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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

APRESENTACAO

Com objetivo de melhorar o desempenho da administracdo publica e atender o que preceitua o art.70 da
Constituicdo Federal de 04 de outubro de 1988, e demais normas legais, o Tribunal de Contas do Estado,
editou a Resolugdo TC n° 227, DE 25 DE AGOSTO DE 2011, alterada pela Resolugdo TC n° 257, DE 07
DE MARCO DE 2013, que dispde sobre a cria¢do, implantacdo, manutencdo e fiscalizacdo do Sistema de

Controle Interno da Administragdo Publica.

O Controle Interno do Municipio compreende o plano de organizacdo e todos os métodos e medidas
adotados pela administracdo para salvaguardar os ativos, desenvolver a eficiéncia nas operagdes, avaliar o
cumprimento dos programas, objetivos, metas e orcamentos e das politicas administrativas procurando
proporcionar a exatidao e a fidedignidade das informacdes e principalmente assegurar o cumprimento da
Lei.

Dessa forma, tanto o agente publico, competente para a edicdo de um ato, como 0 agente controlador

devem respeitar as regras para que 0s atos e procedimentos cumpram os fins a que se destinam.

Com a finalidade de estabelecer procedimentos e dar conhecimento as unidades da estrutura organizacional
da Prefeitura, executoras do Sistema de Controle Interno, foi criado o presente manual, que abrange as

Instru¢bes Normativas minimas dos diversos sistemas.

A intencdo quanto ao controle interno, é elevar o nivel de conhecimento dos demais colaborares, deixando
registrados o0s procedimentos mais simples e necessarios do dia a dia, buscando assim uma

administragdo cada vez melhor e mais proxima do ideal.

Desta forma, a coletdnea apresentada, visa estabelecer regras e padronizar 0s procedimentos
administrativos aumentando a eficacia dos trabalhos técnicos com o objetivo de observar a legalidade,
legitimidade e economicidade na gestdo dos recursos publicos e a avaliagdo dos resultados obtidos pela

administracao.
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. Data: 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N° SCI.01/2016
Versao: Original
01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SCI — SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
02 | ASSUNTO
SCI.01 - ELABORACAO DE INSTRUCOES NORMATIVA
03 SETORES ENVOLVIDOS
TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO.
04 ' UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA
TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO
21/12/2016

MUNICIPIO.

05 FINALIDADE

5.1 Dispor sobre a elaboracdo de Instru¢cbes Normativas relativo as rotinas de trabalho a serem

realizadas pelas diversas unidades da estrutura organizacional do municipio.

06 = ABRANGENCIA /AMBITO DE APLICACAO

TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO.

07 ' BASE LEGAL E REGULAMENTAR
7.1 Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.

7.2 Constituicao Estadual.

7.3 Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964.

7.4 Lei Complementar Estadual n° 621, de 08 de margo de 2012.
7.5 Lei Municipal n° 1.442, de 03 de setembro de 2013.

7.6 Decreto Municipal n° 072, de 12 de dezembro de 2016.

7.7 Instrugdo Normativa TCES n° 028, 31 de julho de 2008.

7.8 Resolugdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011.

7.9 Resolugéo TCEES n° 261, de 04 de junho de 2013.
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7.10 Instrucdo Normativa TCU n° 56, de 05 de dezembro de 2007.

08 ' CONCEITOS

8.1 Instrucdo Normativa — Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizacdo na execucdo de atividades e rotinas de trabalho. Consiste em ato administrativo expresso por

ordem escrita expedida pelo Chefe do Executivo a seus subordinados.

8.2 Fluxograma — Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo,

com a identificagdo das unidades executoras.

8.3 Sistema - Conjunto de agdes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

8.4 Sistema administrativo — Conjunto de atividades afins, relacionadas a funcdes finalisticas ou de apoio,
distribuidas em diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientagdo técnica do respectivo 6rgdo

central, com o objetivo de atingir algum resultado.

8.5 Ponto de Controle - Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho
ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores,

deva haver algum procedimento de controle.

8.6 Procedimentos de Controle - Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar
a conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir 0 cometimento de

irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

8.7 Sistema de Controle Interno - Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenagdo, orientacdo técnica e

supervisdo da unidade responsavel pela coordenagdo do controle interno.

8.8 Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle - Coletanea de Instrugdes Normativas.

09 PROCEDIMENTOS

09.1 FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS
O formato do presente documento serve como modelo-padrdo para as Instrucbes Normativas, que deverdo

conter 0s seguintes campos obrigatorios:
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- Numero da Instrucdo Normativa. A numeracdo devera ser Unica e sequencial para cada sistema
administrativo, com a identificacdo da sigla do sistema antes do numero e aposi¢do do ano de sua expedicao.
Formato: INSTRUCAO NORMATIVA N°S...... XX/I20XX.

- Indicacdo da Versdo e Data - Indica 0 numero da versdo do documento, atualizado apds alteracGes e a
respectiva data. Considera-se nova versdao somente o documento pronto, ou seja, aquele que, apds apreciado
pela unidade responséavel pela coordenagdo do controle interno, serd encaminhado a aprovagao.

- Sistema Administrativo: Qual sistema se refere. Exemplo: SCI — SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

- Assunto: Qual assunto abordado pela Instrucdo Normativa.

- Setores Envolvidos: Quais unidades da estrutura organizacional deverd empregar utilizar a Instrucéo

Normativa.

- Unidade Responsavel: Informa o nome da unidade responséavel pela Instrugdo Normativa (Departamento,
Diretoria ou denominagdo equivalente), que atua como 6rgéo central do sistema administrativo a que se referem

as rotinas de trabalho objeto do documento.

- Finalidade: Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrucdo Normativa, que pode ser identificada
mediante uma avaliacdo sobre quais 0s motivos que levaram a conclusdo da necessidade de sua elaboracéo.

Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde termina a rotina de trabalho a ser normatizada.

Exemplo: Estabelecer procedimentos para aditamento (valor e prazo) de contratos de aquisicdo
de materiais e contratacfes de obras ou servicos, desde o pedido até a publicacdo do extrato do

contrato.

- Abrangéncia: Identificar o nome das unidades executoras. Quando o0s procedimentos estabelecidos na
Instrucdo Normativa devem ser observados, mesmo que parcialmente, por todas as unidades da estrutura

organizacional, esta condigdo deve ser explicitada.

- Base legal e regulamentar - Indicar os principais instrumentos legais e regulamentares que interferem ou

orientam as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle a que se destina a Instrucdo Normativa.

- Conceitos: Tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre o0s aspectos mais relevantes inerentes ao
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assunto objeto da normatizacdo. Especial atencdo devera ser dedicada a esta se¢do nos casos da Instrucao

Normativa abranger a todas as unidades da estrutura organizacional.

- Procedimentos: Tratam da descricdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle.

- ConsideragOes Finais: Esta se¢cdo é dedicada a inclusdo de orientacdes ou esclarecimentos adicionais, nao
especificadas anteriormente, tais como:
- medidas que poderdo ser adotadas e/ou consequéncias para os casos de inobservancia ao que esta
estabelecido na Instrucdo Normativa;
- situacBes ou operacdes que estdo dispensadas da observancia total ou parcial ao que esta estabelecido;
- unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da aplicacdo da Instrucdo

Normativa.

- Anexos: Documentos e fluxograma que complementam a Instru¢do Normativa.

- Aprovacao e Autorizagdo: A aprovagdo da Instrucdo Normativa ou suas alteragfes serd sempre do Chefe do

... (Poder ou Org#o), salvo delegacio expressa deste. Formato da data: ..../..../20XX.

- Ato de Aprovacdo: Indica o tipo e nimero do ato que aprovou o documento original ou suas alteracGes.
Sempre que a Instrucdo Normativa motivar efeitos externos & administragdo, ou nas situacbes em que seja

conveniente maior divulgacéo, a aprovacdo devera ocorrer através de Decreto.

09.2 PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DAS INTRUCOES NORMATIVAS

Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo adotados em relagdo ao assunto a
ser normatizado, deve-se identificar, inicialmente, as diversas unidades da estrutura organizacional que tém
alguma participacdo no processo e, para cada uma, quais as atividades desenvolvidas, para fins da elaboragéo

do fluxograma.

Também devem ser identificados e analisados os formulérios utilizados para o registro das operacdes e as

interfaces entre os procedimentos manuais e os sistemas computadorizados (aplicativos).

A demonstragdo gréfica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de controle) e dos documentos
envolvidos no processo, na forma de fluxograma, deve ocorrer de cima para baixo e da esquerda para direita,

observando-se os padrdes e regras geralmente adotados neste tipo de instrumento, que identifiquem, entre
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outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

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

- emissdo de documentos;

- ponto de deciséo;

- juncdo de documentos;

- acdo executada (anélise, autorizacdo, checagem de autorizacdo, confrontacdo, baixa, registro, etc.). Além das

atividades normais, inerentes ao processo, devem ser indicados os procedimentos de controle aplicaveis.

As diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas por linhas verticais, com a formacéo de
colunas com a identificacdo de cada unidade ao topo. No caso de um segmento das rotinas de trabalho ter que
ser observado por todas as unidades da estrutura organizacional, a identificacdo pode ser genérico, como por

exemplo: “4rea requisitante”.

Se uma Unica folha ndo comportar a apresentacdo de todo o processo, serdo abertas tantas quantas necessarias,
devidamente numeradas, sendo que neste caso devem ser utilizados conectores, também numerados, para que
possa ser possivel a identificacdo da continuidade do fluxograma na folha subsequente, e vice-versa.
Procedimento idéntico deverd ser adotado no caso da necessidade do detalhamento de algumas rotinas

especificas em folhas auxiliares.

O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a descricdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos

de controle na Instrugdo Normativa e dela fara parte integrante como anexo.

As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instrucdo Normativa deverdo ser descritos de maneira
objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e claras, de forma a ndo facultar davidas ou
interpretacdes dubias, com uma linguagem essencialmente didatica e destituida de termos ou expressdes
técnicas, especificando o “como fazer” para a operacionalizagdo das atividades, identificando os respectivos

responsaveis e prazos.

Devera conter, porém, os detalhamentos necessarios para a clara compreensdao de tudo que devera ser
observado no dia-a-dia, em especial quanto aos procedimentos de controle cuja especificacdo ndo consta do
fluxograma. Incluem-se neste caso, por exemplo:

- especificacdo dos elementos obrigatdrios em cada documento;

- destinaco das vias dos documentos;

- detalhamento das analises, confronta¢fes e outros procedimentos de controle a serem executados em cada

etapa do processo;
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- relacdo de documentos obrigatorios para a validacdo da operacéo;

- aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

- 0s procedimentos de seguranca em tecnologia da informacéo aplicaveis ao processo (controle de acesso légico
as rotinas e bases de dados dos sistemas aplicativos, critica nos dados de entrada, geracdo de copias back-up,

etc.).

Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderdo ser descritos a parte, na forma de check list, que
passardo a ser parte integrante da Instrucdo Normativa como anexo. Neste caso, a norma devera estabelecer

qual a unidade responsavel pela sua aplicacdo e em que fase do processo devera ser adotado.

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: Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos — SEMAD; Tribunal de Contas do Estado — TCE.

Uma vez concluida a versao final da Instru¢cdo Normativa ou de sua atualizagdo, a minuta deve ser encaminhada
a unidade responsavel pela coordenagdo do controle interno, que aferird a observancia desta norma e avaliara os

procedimentos de controle, podendo propor alteragdes, quando cabiveis.

Devolvida a minuta pela unidade de coordenacéo do controle interno & unidade responsavel pela Instrucdo
Normativa, esta a encaminharq para aprovagdo e, posteriormente, providenciard sua divulgacdo e

implementag&o.

10 A CONSIDERACOES FINAIS

10.1. Do Orgéo Central do Sistema Administrativo (Unidade Responsavel pela Instrugio Normativa): 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 Instrugdo Normativa a ser elaborada; obter a aprovacdo da Instrucdo Normativa, apos
submeté-la a apreciacdo da unidade de controle interno e promover sua divulgacéo e implementacdo; manter

atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da Instrucdo Normativa.

10.2 Das Unidades Executoras:
- atender as solicitacfes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase de sua formatacdo, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de elaboracéo;

- alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas
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de trabalho, objetivando sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos
de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

- manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo fiel
cumprimento da mesma;

- cumprir fielmente as determinacBes da Instrugcdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de

controle e quanto a padronizacao dos procedimentos na geragdo de documentos, dados e informacdes.

10.3. Da Unidade Central de Controle Interno:

- prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrugdes Normativas e em suas atualizacdes, em especial
no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

- através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada
sistema administrativo, propondo alteracGes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou
mesmo a formatacdo de novas Instru¢cdes Normativas;

- organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em base de dados, de

forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instru¢cdo Normativa.

10.4 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a Unidade Central de
Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de

seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

11 | ANEXOS

ANEXO | - MODELO DE INSTRUCAO NORMATIVA
ANEXO Il - FLUXOGRAMA

12 APROVACAO E AUTORIZACAO

Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SCI1.01/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

RAMON TAVARES FARIAS MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Controlador Interno do Municipio Prefeito Municipal de Mantendpolis
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11 | ANEXOS

ANEXO |
MODELO DE INSTRUCAO NORMATIVA
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_ Data: XXIXX/20xX
INSTRUCAO NORMATIVA N° SXX.xxx/20xx
Versao: Original
01 | SISTEMA ADMINISTRATIVO
XXX — SISTEMA DE XXXXXXXXXXXXXXXXX
02 | ASSUNTO
XXX=XX = XXXXXXXXKIHXXXXKKHXKXXXX
03 | SETORES ENVOLVIDOS
04 UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA
XXIXX[20%X

05 | FINALIDADE

06 ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICACAO

07 | BASE LEGAL E REGULAMENTAR

08 A CONCEITOS

09  PROCEDIMENTOS
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10 A CONSIDERACOES FINAIS

11 ' ANEXOS

ANEXO | — FLUXOGRAMA — XXX-XX — XXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXX

12 APROVACAO E AUTORIZACAO

Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA xxx-xx/20XX em xx/xx/20xx, divulgue-se:

Nome do Secretério(a) da Pasta Nome
Cargo Controlador Interno do Municipio
Nome

Prefeito Municipal de Mantenopolis
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11 = ANEXOS

ANEXO II

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTO

SCI 01 - ELABORACAO DE INSTRUCOES NORMATIVA
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£LABORACAO DE INSTRUCOES NORMATIVAS - SCI- 01/2016

SECRETARIA/ORGAO RESPONSAVEL UCCI - Unidade Central de Controle Interno PREFEITO

Verifica a IN proposta,
sugere e faz apon:ca_mentos Aprecia a IN e aprova
Com base na anélise caso necessario. Decreto
preliminar das rotinas e
procedimentos que vém
sendo adotados em relagédo
ao assunto a ser
normatizado

Esta tudo certo?

Identifica as diversas
unidades da estrutura Aprovado?
organizacional que tém
alguma participacdo no
processo e quais.atividades Elabora Decreto
desenvolvidas regulamentando IN

Elabora a IN - Instrucédo
Normativa com o

Encaminha processo para
Fluxograma e Documentos

analise, verificacédo e

complementares aprovagéo do PREFEITO

Efetua ajustes solicitados.

Providencia publicacéo,
encardenacao, arquivamento
e envio TC-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Data: 21/12/2016

INSTRUCAO NORMATIVA N° SCI.02/2016
Versdo: | Original

01 | SISTEMA ADMINISTRATIVO
SCI - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

02 A ASSUNTO

SCIL.02 — REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS, INSPECOES E TOMADAS DE
CONTAS ESPECIAIS.

03 | SETORES ENVOLVIDOS
TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO.

) - INICIO DA
04 | ORGAO CENTRAL DO SISTEMA ADMINISTRATIVO VIGENCIA
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO 21/12/2016

05 | FINALIDADE
5.1 AUDITORIAS INTERNAS E INSPECOES.

5.1.1 Disciplinar a realizacdo de auditorias internas e inspecfes relacionadas aos aspectos

contabeis, operacionais, de gestdo, patrimoniais e de informética em todas as areas das
administracdes Direta e Indireta, conforme planejamento e metodologia de trabalho, objetivando
aferir a observancia aos procedimentos de controle de forma padronizada e, se for o caso,
aprimora-los;

5.1.2 Orientar os agentes publicos envolvidos em acdes de auditoria interna e inspecdes, para o
exercicio de suas funcdes e assuncao de responsabilidades.

5.1.3 Padronizar e esclarecer a terminologia utilizada na auditoria da gestdo publica e inspetoria,
nas suas varias areas de atuagdo, modalidades e enfoques técnicos.

5.2 TOMADA DE CONTAS ESPECIAIS.
5.2.1 Apuracéo dos fatos decorrentes da omissdo no dever de prestar contas ocorréncia de desfalque ou

desvio de dinheiros, bens, ou valores publicos; pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antiecondémico que resulte dano ao Erério, cujo objetivo é identificar eventuais prejuizos, com vistas ao

ressarcimento aos cofres publicos.

06 FUNDAMENTACAO LEGAL
6.1 Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.

6.2 Lei Federal n°® 4.320, de 17 de marco de 1964.
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6.3 Lei Complementar Estadual n® 621, de 08 de marco de 2012.
6.4 Lei Municipal n® 1442, de 03 de setembro de 2013.

6.5 Decreto Municipal n° 072, de 12 de dezembro de 2016.

6.6 Instrucdo Normativa TCES n° 028, 31 de julho de 2008.

6.7 Resolucdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011.

6.8 Resolucdo TCEES n° 261, de 04 de junho de 2013.

6.9 Instrugdo Normativa TCU n° 56, de 05 de dezembro de 2007.

07 | CONCEITOS BASICOS
7.1 Auditoria Interna - consiste em um plano de acdo que auxilia 0 Municipio a alcancar seus

objetivos adotando uma abordagem sistémica, disciplinada e determinada para a avaliacdo em todas as
areas da Administracao.

As auditorias poderao ser:

a) Regulares - referem-se aos trabalhos contidos no Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, e
destina-se a acompanhar e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de gestdo e
controle interno adotado pelas unidades responsaveis e executoras dos sistemas
administrativos.

b) Especiais — abrange a realizacdo de trabalhos especiais de auditoria, ndo compreendidos no
Plano Anual de Auditoria Interna. Destina-se ao exame de fatos ou situagdes consideradas
relevantes, de natureza incomum e, extraordinaria, ou para atender solicitacdo dos ordenadores
de despesa.

7.2 Inspec¢0Oes — Consiste em um procedimento de fiscalizacéo, cujo objetivo é verificar a consisténcia ou néo,
das informagdes e documentos autuados por meio de processo administrativo.

7.3 Tomada de Contas Especial - é um processo devidamente formalizado, dotado de rito proprio, que
objetiva apurar os fatos, identificar os responsaveis e quantificar o dano causado ao Erario, visando ao seu

imediato ressarcimento” (art. 63 da Portaria Interministerial MPOG/MF/CGU n.° 127/2008 e art. 3°, caput, da
IN/TCU n.° 56/2007).

08 PROCEDIMENTOS

8.1 DO PLANEJAMENTO DE AUDITORIA INTERNA.
8.1.1 O planejamento anual deve ser traduzido no documento denominado Plano Anual de

Auditoria Interna — PAAI, a que se refere o paragrafo 2°, do artigo 6°, do Decreto Municipal n°
072/2016, de 12 de dezembro de 2016, o qual serd de uso reservado da Unidade Central de
Controle Interno.
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8.1.2 O Controlador Interno, que atua como Unidade Central do Controle Interno, com base nas

prioridades do Municipio, o Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, identificando 6rgdo ou

entidade, bem como a data em que 0s mesmos serdo auditados.

8.1.3 E assegurado ao titular da Unidade Central de Controle Interno, a total autonomia para a
elaboracdo do Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, a quem cabe obter subsidios junto ao
Prefeito e, & seu critério, junto aos demais 6rgdos de assessoria da Administracdo, aos Secretérios
Municipais e aos Presidentes das Entidades da Administracdo Indireta.

8.1.4 O Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, sera elaborado e submetido a aprovacdo do

Prefeito Municipal até o ultimo dia til de cada ano, conforme estabelecido no paragrafo 2°, do

artigo 6°, do Decreto Municipal n°® 072/2016, de 12 de dezembro de 2016, caracterizando sua
anuéncia para a execucao dos trabalhos.

8.1.5 A programacdo anual de trabalho deve ser apresentada na forma de cronograma de trabalho,

no qual serdo especificados os projetos de auditoria, identificando quais os trabalhos a serem
desenvolvidos e indicando, a0 menos: o segmento da atividade (tipo de auditoria); o sistema
administrativo a que se refere o trabalho (no caso das auditorias regulares); os macro objetivos da
auditoria; o periodo de realizacdo e a carga horaria prevista.
8.1.6 No caso das auditorias regulares, na identificacdo dos projetos de auditoria serdo utilizadas
as mesmas siglas constantes da nomenclatura dos sistemas administrativos, com a supressao da
letra “S”, como por exemplo:

PO — Planejamento e Orcamento

FI — Financeiro

CO — Contabilidade

TR — Transportes

CL — Compras e Licitagdes

RH — Recursos Humanos
8.1.7 O Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, deve contemplar uma reserva de horas/homem,
compativel com a provavel demanda, destinada a realizacdo das auditorias relacionadas aos
demais segmentos (especificas — especiais — nas contas municipais), ndo contempladas nos
projetos de auditorias regulares, Além de outros trabalhos eventuais de auditoria interna que
possam se tornar necessarias ao longo do exercicio.

8.1.8 O Controlador Interno devera realizar avaliagao e reviséo da programacdo anual de trabalho

a cada trimestre ou em qualquer época que venha a sofrer substancial alteracéo, ou quando houver
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necessidade.

8.2 DA EXECUCAO DOS TRABALHOS DE AUDITORIA INTERNA.
8.2.1 As auditorias a serem realizadas em unidades da Administracdo Direta e Indireta devem ser

iniciadas através de uma reunido com o Prefeito e com 0s Secretarios ou Presidente da Entidade
da Administracdo Indireta, da(s) area(s) a ser(em) abrangida(s) pelo projeto de auditoria (que
consta do PAAI) quando sera dado a conhecer os objetivos preliminares do trabalho e, se for o
caso, serdo obtidos subsidios para orientar o planejamento da auditoria.

8.2.2 Nessa oportunidade serdo equacionadas as questdes operacionais para a realizacdo dos
trabalhos, com a definicdo da unidade e do local fisico, onde a equipe de auditoria prépria ou
contratada ficara instalada, das pessoas autorizadas para fornecimento de documentos e
informacdes, etc.

8.2.3 Nas auditorias especiais e inspecdes, essa reunido a critério do titular da Unidade Central de
Controle Interno, podera ser dispensada.

8.2.4 Os trabalhos serdo precedidos de uma fase de familiarizacdo com o assunto ou area a ser
examinada, quando serdo identificados os aspectos indispensaveis a serem considerados na
auditoria.

8.2.5 Essa fase inclui entrevistas, identificacdo e analise da legislacdo pertinente, e de eventuais
denuncias que tenham ocorrido sobre o assunto, assim como, a identificacdo dos quantitativos
(amostra) relacionados com a matéria.

8.2.6 Nesta etapa, deve-se analisar toda a legislacdo aplicavel a atividade ou segmento a ser
auditado, sendo fundamental conhecer previamente, o tratamento dispensado pelo Tribunal de
Contas do Estado a respeito do assunto objeto do exame.

8.2.7 Como decorréncia da fase a que se refere o item anterior, 0s objetivos preliminares poderao
ser redefinidos e/ou melhor especificados, considerando sempre a verificacdo sobre a
possibilidade de realizacdo, em funcdo das horas de trabalho pré-estabelecidas para o projeto de
auditoria.

8.2.8 Os exames serdo desenvolvidos com base nos programas de auditoria, elaborados pelo
coordenador do projeto, nos quais constardo os critérios para a sele¢cdo de transagdes a serem
examinadas, os limites de amostragem, etc.

8.2.9 Sempre que possivel devem ser utilizados os recursos da tecnologia da informagdo como
suporte ao exame das transacOes, mediante acesso ao contetdo das bases de dados e demais
arquivos dos sistemas informatizados, buscando-se conhecer o numero de ocorréncias e 0

montante dos valores envolvidos, assim como, a otimizacdo da selecdo da amostragem para
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exame documental.

8.2.10 As liberacGes aos auditores, do acesso ldgico as rotinas dos sistemas informatizados,
devem se restringir a visualizacdo e recuperagdo de dados, sem a possibilidade de alteracdo nos
contetdos das bases de dados.

8.2.11 Deve-se priorizar o desenvolvimento dos trabalhos nas instalacBes da(s) unidade(s) que
detém os documentos e registros relacionados ao objeto da auditoria, evitando-se o deslocamento
de documentos originais para as instalagdes da UCCI ou outros locais.

8.2.12 Somente devem ser obtidas copias xérox de documentos quando contiverem evidéncias de
situacOes que irdo se constituir em ponto de auditoria.

8.2.13 E de responsabilidade da equipe de auditoria a guarda e preservagio dos documentos que
Ihes forem disponibilizados para a realiza¢éo dos trabalhos.

8.2.14 Quando do encerramento dos trabalhos de campo, mesmo que referente a determinada
etapa, a documentacdo deve ser devolvida em méos, mediante recibo, a0 mesmo servidor que a
disponibilizou.

8.2.15 Nenhum processo, relatério, documento ou informacdo pode ser sonegado a equipe de
auditoria. Ocorrendo esta situacdo, cabe ao coordenador dos trabalhos, comunicar o fato ao
superior hierarquico do servidor que criou o obstaculo e permanecendo o impasse, a comunicacao
deve ocorrer ao titular da Unidade Central de Controle Interno.

8.2.16 Se, ap0s a inferéncia do titular da UCCI, a questdo nédo for resolvida, o assunto deve ser
levado, por este, ao conhecimento do Prefeito Municipal, para as devidas providéncias.

8.2.17 Todas as constatacdes que irdo compor o relatorio de auditoria deverao estar especificadas
em papeis de trabalho e respaldadas em evidéncias sobre a ocorréncia ou situacdo, seja de forma
documental ou, conforme o caso, mediante comentario detalhado do auditor sobre a situacdo
constatada.

8.2.18 Serdo informados ao responsavel pelo 6rgao ou entidade os aspectos relevantes verificados

na auditoria, bem como as recomendacdes cabiveis.

8.2.19 As solicitacdes de liberacdes de servidores municipais para compor a equipe de projeto de
auditoria em situacdes especificas, cuja complexidade ou especificagcbes assim justifiquem, ou
para a contratacdo de servicos de terceiros, deverdo ser formalizadas, por parte do titular da UCCI,
ao Prefeito Municipal com a devida antecedéncia e justificativas.

8.2.20 E de responsabilidade da UCCI, dar a conhecer aos técnicos alocados a projetos de

auditoria, do contetdo do Manual de Auditoria Interna e seus anexos.
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8.2.21 As denuncias ou comunicagdes de irregularidades deverdo ser feitas diretamente a UCCI
ou através dos representantes das Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno, que
posteriormente enviardo a UCCI, sempre por escrito e com a clara identificagdo do denunciante,
da situacdo constatada e da(s) pessoa(s) ou unidade(s) envolvidas, anexando, ainda, indicios de
comprovacao dos fatos denunciados, cabendo ao titular da UCCI, de forma motivada, acatar ou
ndo a denuncia podendo efetuar averiguagdes para confirmar a existéncia da situacdo pelo
denunciante, conforme artigo 7°, e paragrafo dnico do Decreto Municipal n°® 080/2012, de 30 de
junho de 2012.

8.2.22 Se em decorréncia dos trabalhos de auditoria interna, de dendncia ou de outros trabalhos ou
averiguacOes executadas pela UCCI forem constatadas irregularidades, a esta cabera alertar
formalmente a autoridade administrativa indicando as providéncias a serem adotadas.

8.3 DO COMUNICADO PARA INICIO DOS TRABALHOS.
8.3.1 O Controlador Interno do Municipio emitira e encaminhard um comunicado interno e/ou

oficio ao 6rgdo ou entidade a ser auditado, com 15 (quinze) dias de antecedéncia ao procedimento.

8.3.2 O Controlador Interno do Municipio podera, neste mesmo comunicado interno e/ou oficio,

solicitar que sejam providenciados alguns documentos, para agilizar o processo no dia da
auditoria.

8.3.3 Para inicio dos trabalhos, a equipe de auditoria apresentara ao responsavel pelo 6rgdo ou
entidade, uma Ordem de Servico de apresentacdo de auditoria interna, com o periodo estimado

para coleta de dados, conforme modelo anexo a esta Instrucdo Normativa.

8.3.4 O 6rgao ou entidade a ser auditada, devera providenciar a documentacdo requisitada, e

entregar aos auditores no inicio do procedimento, podendo solicitar prazo para a entrega de alguns
documentos ou informacdes, ficando a critério da equipe de auditoria, a estipulacdo do prazo a ser
concedido, ndo podendo esse, comprometer a execucdo dos trabalhos dentro de prazo estimado.

8.3.5 O responsavel pelo 6rgdo ou entidade, deverd disponibilizar um espaco fisico adequado e

indicar um servidor, para atender a equipe de auditoria em suas demandas, bem como, comunicar
aos setores, a presenca dos auditores, para que 0s mesmos colaborem com os trabalhos a serem
realizados.

8.4 DO RELATORIO DE AUDITORIA
8.4.1 Os relatorios de auditoria deverdo ser redigidos de forma impessoal, clara e objetiva, de

forma a permitir a exata compreensdo da situagdo constatada, mencionando, quando possivel, as
provaveis consequéncias ou riscos a que se sujeita a Prefeitura ou unidade auditada, no caso de

ndo serem adotadas as providéncias recomendadas.
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8.4.2 Deverao possuir para cada “ponto de auditoria” o seguinte conteudo minimo: um titulo que
passe uma ideia do assunto, problema, ou constatacdo; uma sintese do exame efetuado, dando
uma ideia da extensdo; as situacdes encontradas, ou as constatacGes de irregularidades, com a
citacdo de exemplos, e as recomendacdes correspondentes.
8.4.3 Antes da redacdo final e do encaminhamento do relatério ao Prefeito Municipal, tal relatorio
sera discutido com o(s) titular(es) da(s) unidade(s) auditadas objetivando:
a) Possibilitar as unidades a apresentacdo de esclarecimentos e/ou comprovagdes que
possam ensejar a revisdo dos apontamentos;
b) Ponderar sobre a viabilidade da implantacdo das recomendacdes a serem inseridas no
relatério.
8.4.4 A critério do titular da UCCI, a discusséo do relatério podera ser dispensada nos casos das
auditorias especiais, auditorias especificas e inspecdes, assim como nos casos de constatacdes
decorrente de auditorias regulares, que indiquem indicios de irregularidades, as quais ensejardo a
adocdo de providencias por parte da Administracao.
8.4.5 Os relatorios de auditoria tem carater reservado e assim devem ser identificados, cabendo
ao Prefeito Municipal o seu conhecimento para as agdes cabiveis e se for o caso, a sua distribuicdo
em nivel interno ou externo, ficando liberados para consulta por parte dos técnicos do Tribunal de
Contas do Estado, nos casos de auditoria “in loco”.
8.4.6 O encaminhamento oficial dos relatorios de auditorias as unidades auditadas, serdo feitos
pelo Prefeito Municipal aos respectivos gestores (Secretarios Municipais, Gestores de Fundos,

Diretor ou Presidente de Entidades da Administracdo Indireta) imputando-lhes o prazo de 30

(trinta) dias, para que seja informado as providéncias adotadas em relacdo as consideracdes e
recomendacdes apresentadas pela UCCI.

8.4.7 A informacdo, por parte das unidades auditadas, sobre as providencias adotadas, seréo
encaminhadas através de correspondéncia interna ou oficio, dirigido ao Prefeito Municipal, para
posterior remessa a UCCI.

8.4.8 A UCCI verifica o cumprimento do prazo para resposta ao relatério encaminhado.

8.4.9 Caso ndo tenha recebido a resposta no prazo regulamentar, ou se ainda ndo existirem
pendéncias nas informacGes prestadas, informa-se ao Prefeito, para as devidas providéncias.

8.4.9 Independentemente das informacbes apresentadas pelas unidades, em relacdo as
providéncias adotadas, estas estardo sujeitas a verificacdo posterior por parte da UCCI, quando da
realizacéo de novos trabalhos de auditoria.
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8.4.10 Os papeis de trabalho deverdo ser arquivados em pasta propria e em local seguro, com
acesso restrito aos membros da Unidade Central de Controle Interno.
8.4.11 Os Relatorios de Auditoria deverdo ser arquivados em pasta prépria e em local seguro.

8.5 TOMADA DE CONTASNESPECIAL.
8.5.1 DA INSTAURACAO.
8.5.1.1 Antes da abertura da Tomada de Contas Especial, é condicdo imprescindivel que a

autoridade competente do 6rgdo ou entidade esgote todas as medidas administrativas
internas objetivando a obtengdo do ressarcimento pretendido (art. 3°, 8 1° da IN/TCU n.°
56/2007), considerando que o processo de TCE é uma medida de excecdo e somente deve
ser instaurado para apurar responsabilidade por ocorréncia de dano, conforme o constante
do art. 3° da citada IN/TCU n.° 56/2007.

8.5.1.2 Com relagdo aos recursos de convénio, antes de iniciado os procedimentos de abertura de
Tomada de Contas Especial, as convenentes e seus responsaveis/representantes, deverdo ser
notificados previamente sobre a auséncia de prestacdo de contas ou sobre as irregularidades
apontadas, com declaracdo de contetdo, somente iniciando-se 0s procedimentos, depois de
decorrido o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias apés a notificacdo prévia, conforme PORTARIA
INTERMINISTERIAL MPOG/MF/CGU N° 507.

8.5.2 FATOS ENSEJADORES DA INSTAURAQAO DA TOMADA DE CONTAS.

a) Omissdao no dever de prestar contas — a ndo apresentacdo das contas, por si S0,

independentemente de qualquer outro fator relacionado a execucdo do convénio ou
instrumento congénere, constitui pressuposto para a instaura¢do do processo.

b) Néo aprovacdo da prestagédo de contas.

c) A ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens, ou valores publicos.

d) A pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico que resultem em prejuizo ao
Erario.

e) Nao cumprimento do objeto conveniado.

f) Nao comprovacéo da aplicacdo de recursos repassados pelo Estado ou Municipio.

g) Ocorréncia de extravio, perda, subtracdo ou deterioracdo culposa ou dolosa de valores e
bens.

h) Concesséao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de rendncia de receitas de que
resulte dano ao erario.

i) A ndo apresentacdo da prestacdo de contas do convénio no prazo fixado no instrumento
de convénio.

J) A prestacdo de contas do convénio ndo for aprovada em decorréncia de: inexecucao total
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ou parcial do objeto pactuado; desvio de finalidade na aplicagcdo dos recursos transferidos;
impugnacéo de despesas, se realizadas em desacordo com as disposic6es do termo celebrado
ou da PORTARIA INTERMINISTERIAL MPOG/MF/CGU N° 507, DE 24 DE
NOVEMBRO DE 2011, ou do Manual de Convénios desta Municipalidade; nao utilizagéo,
total ou parcial, da contrapartida pactuada; ndo utilizacdo, ou utilizacdo sem previa
autorizacdo, total ou parcial, dos rendimentos da aplicacéo financeira no objeto do Plano de
Trabalho; auséncia de documentos exigidos na prestacdo de contas, que comprometa o
julgamento da boa e regular aplicacao dos recursos.
k) Outras hipdteses previstas em lei ou regulamento dos Tribunais de Contas do Estado ou
da Unido.

8.5.3 ASPECTOS A SEREM OBSERVADOS PARA INSTAURAC}AO DA TOMADA DE

CONTAS.
a) Comprovacao da ocorréncia de dano.
b) Identificacdo das pessoas fisicas ou juridicas que deram causa ou concorreram para a
ocorréncia de dano.
c) Descricdo detalhada da situacdo que deu origem ao dano, lastreada em documentos,
narrativas e outros elementos probat6rios que deem suporte a comprovacdo de sua
ocorréncia;
d) Exame da suficiéncia e da adequacdo das informacgdes, quanto a identificacdo e
quantificacdo do dano;
e) Evidenciacdo da relacdo entre a situacdo que deu origem ao dano e a conduta ilegal,
ilegitima ou antiecondmica da pessoa fisica ou juridica a quem se imputa a obrigacdo de
ressarcir os cofres publicos, por ter causado ou concorrido para a ocorréncia de dano.

8.5.4 COMPETENCIA PARA INSTAURAC}AO.
8.5.4.1 Esgotadas as medidas administrativas internas sem a obtencdo do ressarcimento
pretendido, ou ao tomar conhecimento de quaisquer dos fatos relacionados no item 8.5.2, a
instauracdo da tomada de contas especial, salvo disposicdo em contrario, compete ao titular
de cada unidade jurisdicionada, podendo ser delegada mediante ato formal devidamente
publicado, sob pena de responder solidariamente, no prazo de 120 (cento e vinte) dias, deve
providenciar a imediata instauragdo da tomada de contas especial para a apuracgao dos fatos,
identificacdo dos responsaveis e quantificacdo do dano.

855 DO RITO PROCESSUAL A SER OBSERVADO PELA ADI\/IINISTRACAO
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PUBLICA.
8.5.5.1 A tomada de contas especial sera conduzida por comissdo designada para tal
finalidade, competindo-lhe a formalizagdo e instrucdo do procedimento.
8.5.5.2 Os membros da comissdo, compostas por servidores efetivos, ndo poderdo estar
envolvidos com os fatos a serem apurados, nem possuir qualquer interesse no resultado do
procedimento.
8.5.5.3 A tomada de contas especial devera ser protocolada, autuada e numerada, iniciando-
se com o0 ato de instauracdo, ao qual serdo juntados, oportunamente, 0s seguintes
documentos:
a) Ficha de qualificacdo do responsavel, com indicacdo de: nome completo; nimero
do CPF; nimero da carteira de identidade; endereco residencial e profissional
completos; cargo; fungdo; matricula, quando se tratar de servidor pablico e o periodo
de gestdo.
b) Cépia integral do termo formalizador do convénio, acordo, ajuste ou instrumento
congénere e respectivos anexos, quando for o caso, contendo: cépias das notificacGes
a entidade beneficiaria, acompanhada dos respectivos comprovantes de recebimento;
comprovantes de repasses e de recebimento dos recursos, da nota de empenho, da
ordem de pagamento ou ordem bancaria; comprovacao de retencdo, pelo concedente,
das parcelas vincendas, se for o caso; justificativa quanto a devolucgdo integral de
recursos ndo utilizados na execucdo do objeto da avenca, acompanhada do
comprovante de devolucédo do valor devidamente corrigido, destacando-se as receitas
obtidas nas aplicacdes financeiras realizadas.
c) Demonstrativo financeiro do débito, indicando: o valor original; origem e data da
ocorréncia; parcelas recolhidas e respectivas datas de recolhimentos, se for o caso.
d) Relatério da comissédo instituida, indicando de forma circunstanciada, 0 motivo
determinante da instauracdo da tomada de contas especiais, os fatos apurados, as
normas legais e regulamentares desrespeitadas, 0s respectivos responsaveis e as
providéncias que devem ser adotadas pela autoridade competente para resguardar o
Erario.
e) Copia do relatdrio da comissdo de sindicancia ou de inquérito, se for o caso.
f) Copia das notificacbes de cobranca expedidas ao responsavel, acompanhadas de
Aviso de Recebimento ou qualquer outra forma que assegure a certeza da ciéncia do
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interessado.
g) Demonstrativo do recebimento e aplicacdo de todos 0s recursos orgamentarios e
extraorcamentarios utilizados, arrecadados, guardados, gerenciados ou administrados
pela pessoa fisica, 6rgao ou entidade, se for o caso.
h) Manifestacdo da Procuradoria do Municipio sobre os procedimentos adotados,
quanto a conformidade com a legislacdo e aos principios que regem a administracéo
publica.
i) Manifestacdo do responsavel pelo 6rgdo de controle interno ou equivalente,
acompanhada do respectivo relatorio, abordando os seguintes quesitos: adequada
apuracdo dos fatos, indicando as normas ou regulamentos infringidos; correta
identificacdo do responsével; precisa quantificacdo do dano e das parcelas
eventualmente recolhidas, podendo para tanto, solicitar diligencias complementar.
j) Pronunciamento do ordenar de despesa ou de autoridade por ele delegada,
podendo para tanto solicitar diligéncia complementar.
k) Outras pecas que permitem ajuizamento acerca da responsabilidade, ou néo, pelo
prejuizo verificado.
8.5.6 DO ENCAMINHAMENTO AO TRIBUNAL DE CONTAS.
8.5.6.1 As informac6es relacionadas a tomada de contas especial deverdo ser enviadas ao
Tribunal de Contas, nas seguintes situagoes:
a) Apos instaurada pela autoridade administrativa competente, o ato de instalacéo da
tomada de contas especial, devera ser comunicada ao Tribunal de Contas, no prazo
de 15 (quinze) dias, atraves do PREFEITO.
b) Os autos da tomada de contas especial deverdo ser encaminhados ao Tribunal de
Contas, através do PREFEITO, no prazo de 90 (noventa) dias, contados a partir do
ato de instauracdo, para fins de julgamento, podendo o prazo ser prorrogado, por
igual periodo, uma Unica vez, mediante pedido tempestivo e devidamente justificado
a criterio do Conselheiro Relator em decisdo monocrética.
c) Nos casos em que evolva recurso federal, deverdo ser observados 0s prazos
determinados pelo Tribunal de Contas da Unido - TCU.
8.5.7 DAS SITUACOES QUE DISPENSAM O ENCAMINHAMENTO DOS AUTOS DA
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL AO TRIBUNAL DE CONTAS.
8.5.7.1 O valor do dano for igual ou inferior a 20.000 (vinte mil) VRTE, caso em que a
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quitacdo somente sera dada ao responsavel mediante o pagamento, ao qual continuara
obrigado. A dispensa ndo desobriga a autoridade competente de apurar os fatos, identificar
0s responsaveis, quantificar o dano e obter o respectivo ressarcimento.
8.5.7.2 Ocorrendo as hipoteses elencadas no item 8.5.7, a autoridade administrativa
competente, no prazo estabelecido no item 8.5.6.1 letra “b’, deverd encaminhar
comunicacgdo ao Tribunal de Contas, com 0s seguintes elementos, quando cabiveis:
a) Numero do processo da Tomada de Contas Especial.
b) Nome, endereco, matricula e CPF do responsavel pelo dano.
c¢) Origem e data da ocorréncia.
d) Valor original do débito.
e) Valor atualizado do débito, acompanhado de memoria de célculo.
f) Data do recolhimento do débito e copia do comprovante de recolhimento integral
do débito ou da primeira parcela.
8.5.7.6 A documentacdo prevista no item 8.5.7.5, sera juntada ao processo originado da
comunicagéo do ato de instauracdo da Tomada de Contas Especial.
8.5.7.7 Nos casos de parcelamento do débito, o arquivamento por parte do Tribunal de
Contas somente sera efetuado apds a comprovacdo do adimplemento total das parcelas.
8.5.8 DA ATUALIZACAO MONETARIA DOS DEBITOS.
8.5.8.1 Os débitos serdo atualizados monetariamente, observado o indice oficial do Tribunal
de Contas e as seguintes diretrizes:
a)Quando se tratar de alcance, a incidéncia de atualizacdo monetaria dar-se-a a
contar da data do proprio evento ou, se desconhecida, da ciéncia do fato pela
Administracéo.
b)Quando se tratar de desvio ou desaparecimento de bens, a incidéncia de
atualizagdo monetaria dar-se-a a contar do evento ou, se desconhecimento do fato,
adotando-se como base de célculo o valor de mercado do bem.
¢) Quando se tratar de omissdo no dever de prestar contas, de ndo aplicacdo ou de
desvio de recursos repassados mediante convénio, acordo, ajuste ou instrumento
congénere, a incidéncia de atualizagdo monetaria dar-se-a a contar da data do
recebimento do recurso.
d)Quando se tratar de impugnacdo de despesas, a incidéncia de atualizacdo
monetaria dar-se-a da data do pagamento da despesa.
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09 CONSIDERAGCOES FINAIS
9.1 A Unidade de Controle Interno ndo podera disponibilizar um Relatério de Auditoria a servidor que

ndo seja o responsavel pelo respectivo 6rgdo ou entidade Auditada.
9.2 As duvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverdo ser solucionadas junto a
Unidade Central de Controle Interno.

10 | ANEXOS
MODELO DE ORDEM DE SERVICOS DE APRESENTACAO DE AUDITORIA INTERNA

11 | APROVACAO E AUTORIZACAO
Aprovamos esta Instrucdo Normativa N° SC1.02/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

RAMON TAVARES FARIAS MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Controlador Interno do Municipio Prefeito Municipal de Mantendpolis
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11 | ANEXOS

ANEXO |

MODELO DE ORDEM DE SERVICOS DE APRESENTACAO DE AUDITORIA INTERNA
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ORDEM DE SERVICOS DE APRESENTAQAO DE AUDITORIA INTERNA Ne°. 00/20xx
Orgéo / Entidade Auditada
Tipo de Auditoria
Finalidade
Objetos da Auditoria
Periodo Auditado Periodo da Auditoria N° Servidores Total de “Hh”
(P+E+R) da Equipe Dias Hora/dia Total Hh

Equipe Técnica
Nome Servidor Cargo Matricula

Data de Emissao

Observagdes
Elaboracao Aprovacao
NOME DO SERVIDOR Controlador Interno Prefeito Municipal
Visto do Orgéo / Entidade Auditada
Data Nome Cargo ou Funcéo Assinatura
/ /
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. Data: 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N° SCI1.03/2016
Versdo: | Original

01 | SISTEMA ADMINISTRATIVO
SCI - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

02 | ASSUNTO

SCI 03 — EMISSAO DE PARECER CONCLUSIVO SOBRE AS CONTAS ANUAIS DO PODER
EXECUTIVO — ADMINISTRACAO DIRETA.

03 | SETORES ENVOLVIDOS

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO, SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS,
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO.

. INICIO DA
04  ORGAO CENTRAL DO SISTEMA ADMINISTRATIVO VIR
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO 21/12/2016

05 | FINALIDADE

5.1 Atender legalmente os dispositivos contidos na Constituicdo Federal de 1988, Lei Complementar n°
101/2000 e Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, no que compete as
responsabilidades do Sistema de Controle Interno a fim de disciplinar a elabora¢do do Parecer Conclusivo do

Controle Interno sobre as Contas Anuais do Poder Executivo, compreendendo a Administragdo Direta.

06 FUNDAMENTACAO LEGAL

6.1 Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.
6.2 Lei Complementar n° 101/2000, de 04 de maio de 2000, artigo 59,71 e 72.
6.3 Lei Municipal n® 1.442, de 03 de setembro 2013.

6.4 Decreto Municipal n® 072/2016, 12 de dezembro de 2016.

6.5 Resolug@o TCEES n°261, de 04 de junho de 2013

6.6 Resolugdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011.

Pagina 32 de 393



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

07 CONCEITOS BASICOS

7.1 - Contas Anuais - processo formalizado pelo qual, o(a) Prefeito(a) Municipal e os(as) Presidentes das
Entidades da Administracdo Indireta, ao final do exercicio, em cumprimento a disposicdo legal, relata e
comprova os atos e fatos ocorridos no periodo, com base e em conjunto de documentos, informacGes e
demonstrativos de natureza contabil, financeira, orcamentaria, operacional ou patrimonial, compatibilizados
como PPA, aLDO e a LOA.

08 PROCEDIMENTOS

8.1 DO ENVIO DOS DOCUMENTOS E INFORMACOES A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE
INTERNO.

8.1.1 A Secretaria Municipal de Finangas, por meio da Geréncia de Contabilidade, apos a elaboragdo dos

documentos e das pegas contabeis de sua competéncia, que sdo partes integrantes do processo de Prestacdo
de Contas Anuais do Poder Executivo Municipal, formalizara processo administrativo, e encaminhara os
referidos documentos e as pegas contdbeis & Unidade Central de Controle Interno do Municipio, nos prazos
estabelecidos pelo “Decreto de Encerramento do Exercicio”, para a analise, com vistas a emissao do
Relatorio Conclusivo do Orgéo do Controle Interno.
8.1.2 Os documentos e as Pecas Contabeis que deverao ser encaminhadas sédo as seguintes:

a) Relatorios de Gestdo Fiscal e Relatérios Resumidos da Execugdo Orgamentaria.

b) Documento comprobatdrio da publicacdo dos Relatorios.

c) Balango Orcamentario, conforme anexo 12, da Lei 4.320/64.

d) Balango Financeiro, conforme anexo 13, da Lei 4.320/64.

e) Balango Patrimonial, conforme anexo 14, da Lei 4.320/64.

f) Demonstragdo das Varia¢Ges Patrimoniais, conforme anexo 15, da Lei 4.320/64.

g) Anexos 1,2,7,8,9, 10, 11, 16 e 17 da Lei 4.320/64.

h) Informagdes relacionadas as providencias adotadas no &mbito da Secretaria Municipal de

Finangas, com vistas a eliminar a sonegacéo e racionalizar a arrecadacdo.

8.2 DO EXAME DO PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS ANUAIS.

8.2.1 - O exame do Processo de Prestacdo de Contas Anuais se iniciara no ambito da Unidade Central de

Controle Interno, com a realizagcdo de check-list, com vistas a verificar se constam no processo 0s
documentos relacionados no item 8.1.2.

8.2.2 - Caso os documentos do Processo de Prestacdo de Contas Anuais estejam incompletos, devolvera a
Gerencia de Contabilidade, para que sejam sanadas as irregularidades, no prazo maximo de 3 (trés) dias e
reenviara a Unidade Central de Controle Interno para reexame.

8.2.3 - Apds analise dos documentos apensos ao processo, a Unidade Central de Controle Interno verificara
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a necessidade de informac0es adicionais.

8.2.4 Constatada a necessidade de informacdes adicionais, serd solicitado a Unidade Responsavel as
adequac0es adicionais e 0 envio no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis.

8.2.5 Apos receber as devidas informagdes adicionais da Unidade Competente, a Unidade Central de
Controle Interno realizard o reexame necessario das informacBes prestadas e caso permanecam as
inconsisténcias e sendo possivel a sua corre¢do, reencaminhard a Unidade informadora para que sane o
vicio e devolva, em 2 (dois) dias Uteis.

8.2.6 Permanecendo os vicios, a Unidade Central de Controle Interno elaborara relatério preliminar de
analise da Prestacdo de Contas Anuais, relatando as inconsisténcias e encaminhard ao Gabinete do Prefeito
para conhecimento.

8.2.7 Estando o Processo de Prestacdo de Contas Anuais regular, em todas as suas formas, a Unidade
Central de Controle Interno elaborara o Relatério Conclusivo sobre as Contas Anuais.

8.3 DA ELABORACAO DO RELATORIO CONCLUSIVO.

8.3.1 A Unidade Central de Controle Interno do Municipio devera elaborar um Relat6rio Conclusivo sobre

as Contas Anuais do Poder Executivo Municipal, Administracdo Direta.
8.3.2 O Relatorio Conclusivo devera conter as informagoes referentes a/ao(s):
a) Montante dos recursos aplicados na execucdo de cada um dos programas incluidos na
programagdo anual.
b) Posicdo da Conta Restos a Pagar.
c) Operagdes de Crédito.
d) Limite da Divida Publica.
e) Execucgdo da programacéo financeira de desembolso, o seu comportamento em relagdo a previsdo
bem como, se for o caso, as razbes determinantes do déficit financeiro.
f) Providéncias tomadas para eliminar as sonegacOes e racionalizar a arrecadacdo, com a indicacéo
dos resultados obtidos.
g) Medidas adotadas para assegurar a boa gestdo dos recursos publicos.
h) Trabalhos desenvolvidos com relacdo a contabilidade de custos e as avaliagdes da produtividade
dos servicos publicos, bem como os resultados alcancados.
i) Ac0es do Controle Interno.
j) Ordenadores de despesas, com a indica¢do da matricula, nome, data de admissdo, data da saida e
6rgdo da qual era responsavel.
k) Destinacdo dos recursos obtidos com a alienagéo de ativos.
1) Publicacdo dos Relatorios de Gestao Fiscal e Relatorio Resumido da Execugdo Orcamentéria.

m) Gastos com Pessoal.
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n) Limites Constitucionais aplicados em Acdes e Servicos Publicos de Saude.

0) Limites Constitucionais aplicados em Educacéo.

p) Valor aplicado em remunera¢do dos profissionais do magistério

g) Valor aplicado na manutencgéo e desenvolvimento do ensino.

r) Avaliacdo do cumprimento do Plano de Acdo a que se refere o paragrafo 2° do artigo 3° da
Resolucdo n® 227 de 25 de agosto de 2011, conforme determinacgdo constante no paragrafo 3° do

mesmo artigo.

84 DO ENVIO DO RELATORIO CONCLUSIVO AO GABINETE DO PREFEITO E
ARQUIVAMENTO DO PROCESSO.
8.4.1 Apos a elaboracdo do Relatério Conclusivo sobre as Contas Anuais, 0 mesmo devera ser assinado

pelo responsavel da Unidade Central de Controle Interno e enviado através de Cl (Comunicagdo Interna)
ao Gabinete do Prefeito.

8.4.2 O Prefeito Municipal, em conformidade com o parégrafo unico do artigo 4° da Resolugdo n° 227 de
25 de agosto de 2011, emitira expresso e indelegavel pronunciamento sobre o Relatério Conclusivo quanto
as Contas Anuais, no qual atestara haver tomado conhecimento das conclusdes nele contidas e procedera
ao envio dos documentos ao Tribunal de Contas.

8.4.3 Apos o envio do documento ao Gabinete do Prefeito, uma via do Relatério Conclusivo sobre as
Contas Anuais, bem como, o documento de entrega ao Gabinete do Prefeito do respectivo Relatorio,

deverdo ser anexados ao processo administrativo e arquivados junto ao Orgéo de Controle.

09 = CONSIDERACOES FINAIS
9.1 As duavidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverao ser solucionadas junto a Unidade Central

de Controle Interno do Municipio.
9.2 As Prestacdes de Contas Anuais encaminhadas ao Tribunal de Contas, destituidas do Relatério Conclusivo
e do pronunciamento do Prefeito Municipal, serdo consideradas incompletas, podendo ensejar sua rejei¢éo por

parte do referido Tribunal.

10 | ANEXOS
FLUXOGRAMA - EMISSAO DE PARECER CONCLUSIVO SOBRE AS CONTAS ANUAIS DO

PODER EXECUTIVO - ADMINISTRACAO DIRETA
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11  APROVACAO E AUTORIZACAO
Aprovamos esta Instrucdo Normativa N° SCI.03/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

RAMON TAVARES FARIAS MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Controlador Interno Prefeito Municipal de Mantenopolis
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10 | ANEXOS

ANEXO |

FLUXOGRAMA

EMISSAO DE PARECER CONCLUSIVO SOBRE AS CONTAS ANUAIS DO
PODER EXECUTIVO - ADMINISTRACAO DIRETA
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\ FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
EMISSAO DE PARECER CONCLUSIVO SOBRE AS CONTAS ANUAIS - SCI - 03
SECRETARIA DE FINANCAS / UNIDADE CENTRAL DE
GERENCIA DE CONTABILIDADE

UNIDADE INFORMADORA
CONTROLE INTERNO

PREFEITO
Recebe o processo, realiza
Inicio

check-list, com vistas a verificar Recebe e faz as
se constam no processo os
documentos elencados no item

Recebe a IN enviada
adequagdes pela UCCI, analisa e
812 adicionais solicitadas.

emite parecer
Elabora os documentos e as

pecas contabeis de sua
competéncia, que sdo
partes integrantes do

processo de Prestacdo de

Contais Anuais do Poder
Executivo Municipal.

O processo esta
instruido com todos os
documentos?

Encaminha os
documentos ao

Tribunal de Contas
Devolve para a UCCI
Devolve o processo a SEMFI /

com as informagdes
£l adicionais solicitadas
Setor de Fontablll_dade para no prazo
sanar as irregularidades no 5
prazo de 3 dias. determinado.

; Verificar se ha a necessidade de
Formaliza processo informacdes adicionais
administrativo, e encaminha
os referidos documentos e
as pegas contabeis a UCCI —
Unidade Central de 5 ‘
Ha a necessidade de
Controle Interno, nos . ~ P
A formacgdes adicionaisZ,
prazos estabelecidos pelo
"Decreto de encerramento
do exercicio”, para analise,
com vistas a emisséo de R
relatério conclusivo. _ Solicita & Unidade
informadora a adequagées
adicionais e o envio no prazo
maéaximo de 3 dias Uteis.

Realiza o reexame necessario

das informagdes prestadas
pela Unidade Informadora

Permanecem
. . inconsisténcias?
Recebe e instrui o processo

com os documentos
requisitados e devolve para Do S S
a UCCI no prazo S22
determinado

Reencaminha a Unidade
Informadora para sanar o vicio
e devolver em 2 dias Uteis.

Elabora relatério preliminar
relatando as inconsisténcias e
encaminha ao Prefeito para
conhecimento

Elabora relatério Conclusivo
sobre as contas Anuais e
encaminha ao Prefeito através
de Cl.

Anexa ao Processo de Contas
Anuais uma via do Relatério
Conclusivo sobre as Contas
Anuais, bem como o
documento de entrega ao
Prefeito do respectivo
Relatério e arquiva na UCCI.
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9 Data: 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N°SCI .03.1/2016
Versao: Original

01 | SISTEMA ADMINISTRATIVO
SCI - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

02 | ASSUNTO
SCI1.03.1 - EMISSAO DE PARECER CONCLUSIVO SOBRE AS CONTAS ANUAIS DO INSTITUTO

DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE MANTENOPOLIS.

03 | SETORES ENVOLVIDOS
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO E DIRETOR PRESIDENTE DO INSTITUTO

DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE
MANTENOPOLIS — IPASMA

. INICIO DA
04 UNIDADE RESPONSAVEL VIGENCIA
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO 21/12/2016

05 | FINALIDADE
5.1 Atender legalmente os dispositivos contidos na Constituicdo Federal de 1988, Lei Complementar n°

101/2000 e Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, no que compete as
responsabilidades do Sistema de Controle Interno a fim de disciplinar a elaboracdo do Parecer Conclusivo do
Controle Interno sobre as Contas Anuais do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio

de Mantendpolis.

06 FUNDAMENTACAO LEGAL
6.1 Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.

6.2 Lei Complementar n® 101/2000, de 04 de maio de 2000, artigo 59,71 e 72.
6.3 Lei Municipal n® 1.442, de 27 de junho de 2012.

6.4 Decreto Municipal n® 072, de 12 de dezembro de 2016.

6.5 Resolug@o TCEES n° 261, de 04 de junho de 2013.

6.6 Resolugdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011.

07 CONCEITOS BASICOS
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7.1 Contas Anuais - processo formalizado pelo qual, o(a) Prefeito Municipal, os(as) Presidentes das Entidades
da Administracdo Indireta, ao final do exercicio, em cumprimento a disposicdo legal, relata e comprova os atos
e fatos ocorridos no periodo, com base e em conjunto de documentos, informacdes e demonstrativos de
natureza contabil, financeira, orcamentéria, operacional ou patrimonial, compatibilizados com o PPA, a LDO e
LOA.

08 < PROCEDIMENTOS

8.1 DO ENVIO DOS DOCUMENTOS E INFORMACOES A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE
INTERNO.

8.1.1 A Diretoria Administrativo Financeira, por meio do Setor de Contabilidade, apés a elaboracdo dos

documentos e das pegas contabeis de sua competéncia, que sdo partes integrantes do processo de Prestacdo
de Contas Anuais da Autarquia, formalizard processo administrativo, e encaminhara os referidos
documentos e as pegas contabeis & Unidade Central de Controle Interno do Municipio, nos prazos
estabelecidos pelo “Decreto de Encerramento do Exercicio”, para a analise, com vista 4 emissdo do
Relatorio Conclusivo do Orgdo do Controle Interno.
8.1.2 Os documentos e as Pegas Contabeis que deverao ser encaminhadas sdo as seguintes:

1. Demonstrativo Receita/Despesa por Categoria Econdmica (Anexo 1);

2. Resumo Geral da Receita e Natureza da Despesa (Anexo 2);

3. Programa de Trabalho (Anexo 6);

4. Demonstrativo da Despesa por Funcdes, Sub-fungdes e Programas por Projetos, Atividades e

Operagdes Especiais (Anexo 7);

5. Demonstrativo da Despesa por Fungles, Sub-fungdes e Programas conforme Vinculo com

Recursos (Anexo 8);

6. Demonstrativo da Despesa por Orgéos e Fungdes (Anexo 9);

7. Comparativo da Receita Orgada com a Arrecadada (Anexo 10);

8. Comparativo da Despesa Autorizada com a Realizada (Anexo 11);

9. Balango Orcamentario (Anexo 12);

10.Balanco Financeiro (Anexo 13);

11.Balanco Patrimonial (Anexo 14);

12.Demonstrativo das VariagOes Patrimoniais (Anexo 15);

13.Demonstracdo da Divida Fundada Interna (Anexo 16);

14.Demonstracdo da Divida Flutuante (Anexo 17);

15.Notas explicativas.

16.Empenhos Inscritos em Restos a Pagar;

17.Movimentacdo de Restos a Pagar;
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18.Empenhos de Restos a Pagar cancelados no exercicio;

19.Termo de verificacdo das disponibilidades em caixa no exercicio;

20.Relatério Saldo de Disponibilidade Bancéria referente a dezembro, demonstrando o saldo das
contas bancarias em 31 de dezembro;

21.Conciliagdo Bancaria e movimento financeiro das contas bancérias referentes a dezembro;
22.Extratos Bancérios de conta movimento e aplicagGes referentes ao més de dezembro;
23.Relatério que informa sobre a inexisténcia de valores pagos durante o exercicio e compensados
no ano seguinte.

24.Portaria de Designacao para comissao de Inventario;

25.Declaragdo de Conferéncia dos Bens Mdveis existentes em 31 de dezembro;

26.Bens Patrimoniais- Arrolamento das Existéncias em 31 de dezembro;

27.Declaragdo de Conferéncia de Bens em almoxarifado;

28.Bens em Almoxarifado- Balancete Anual de 31 de dezembro;

29.Balancete de Verificacdo (balancete contabil);

30.Balancete da Receita Orgamentaria;

31.Balancete da Despesa Orcamentaria;

32.Balancete Extra-Orgamentario;

33.Suplementacdo e Redugbes Orgcamentarias (relatério Movimento de Alteragdes Orcamentérias)
34.Ata do Conselho Fiscal & respeito da analise e apreciagdo do Balango Anual do Instituto.

35 As medidas adotadas para assegurar a boa gestdo dos recursos publicos e Informacdes
relacionadas as providencias adotadas em relacdo as agdes de controle interno no a&mbito do

Instituto.

8.2 DO EXAME DO PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS ANUAIS.

8.2.1 - O exame do Processo de Prestacdo de Contas Anuais, iniciard com a realizacdo de check-list, com

vistas a verificar se consta no processo 0s documentos relacionados no item 8.1.2.

8.2.2 - Caso os documentos do Processo de Prestacdo de Contas Anuais estejam incompletos, devolvera a
Diretoria Administrativo Financeira do Instituto que encaminhara ao Setor de Contabilidade, para que
sejam sanadas as irregularidades, no prazo maximo de 3 (trés) dias e reenviara a Unidade Central de
Controle Interno para reexame.

8.2.3 - Apos andlise dos documentos apensos ao processo, a Unidade Central de Controle Interno verificara
a necessidade de informac6es adicionais.

8.2.4 - Constatada a necessidade de informagdes adicionais, sera solicitado ao Setor Responsavel as
adequac0es adicionais e 0 envio no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis.

8.2.5 - Apos receber as devidas informagOes adicionais do Setor Competente, a Unidade Central de

Controle Interno realizara o reexame necessario das informagfes prestadas e caso permanegam as
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inconsisténcias e sendo possivel a sua correcdo, reencaminhara a Unidade informadora para que sane o
vicio e devolva, em 3 (dois) dias uteis.

8.2.6 - Permanecendo os vicios, a Unidade Central de Controle Interno elaborara relatério preliminar de
analise da Prestacdo de Contas Anuais, relatando as inconsisténcias e encaminhara & Presidéncia do
Instituto.

8.2.7 - Estando o Processo de Prestacdo de Contas Anuais regular, em todas as suas formas, a Unidade
Central de Controle Interno elaborara o Relatério Conclusivo sobre as Contas Anuais da Autarquia.

8.3 DA ELABORACAO DO RELATORIO CONCLUSIVO.
8.3.1 A Unidade Central de Controle Interno do Municipio devera elaborar um Relatério Conclusivo sobre

as Contas Anuais do Instituto.
8.3.2 O Relatorio Conclusivo deveré conter as informacdes referentes a/ao(s):
s) O montante dos recursos aplicados na execu¢do de cada um dos programas incluidos na
programagdo anual.
t) A posicdo da Conta Restos a Pagar.
u) A execucdo da programacgdo financeira de desembolso, 0 seu comportamento em relacdo a
previsdo bem como, se for o caso, as raz6es determinantes do déficit financeiro.
v) As medidas adotadas para assegurar a boa gestdo dos recursos publicos.
w) Ac¢des do Controle Interno.
X) Ordenadores de despesas, com a indicacdo da matricula, nome, data de admisséo, data da saida e
6rgdo da qual era responsavel.
y) Destinagdo dos recursos obtidos com a alienagéo de ativos.
z) Gastos com Pessoal.

aa) Saldo dos Fundos de Previdéncia do Instituto.

84 DO ENVIO DO RELATORIO CONCLUSIVO A PRESIDENCIA DO INSTITUTO E
AROQUIVAMENTO DO PROCESSO.

8.4.1 Apos a elaboracdo do Relatério Conclusivo sobre as Contas Anuais, 0 mesmo devera ser assinado

pelo responsavel pelo Controle Interno e enviado através de Oficio a Presidéncia do Instituto.

8.4.2 A Presidéncia do Instituto procedera o envio dos documentos ao Tribunal de Contas.

8.4.3 Apo6s o envio do documento & Presidéncia do Instituto, uma via do Relatério Conclusivo sobre as
Contas Anuais, bem como, o documento de comprovacdo de entrega do referido relatorio, deverdo ser

anexados ao processo administrativo e arquivados junto ao Orgéo de Controle.
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09 CONSIDERACOES FINAIS

9.1 As duavidas e/ou omiss@es geradas por esta Norma Interna deverdo ser solucionadas junto a Unidade Central
de Controle Interno do Municipio e a Diretoria Administrativo Financeira.

9.2 As PrestacBes de Contas Anuais encaminhadas ao Tribunal de Contas, destituidas do Relatério Conclusivo,

serdo consideradas incompletas, podendo ensejar sua rejei¢ao por parte do referido Tribunal.

10 | ANEXOS

ANEXO L - SCI1.03.1 — EMISSAO DE PARECER CONCLUSIVO SOBRE AS CONTAS ANUAIS DO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE
MANTENOPOLIS.

11  APROVACAO E AUTORIZACAO
Aprovamos esta Instrugdo Normativa N° SC1.03.1/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

RAMON TAVARES FARIAS MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Controlador Interno do Municipio Prefeito Municipal de Mantendpolis
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FEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS

UNID ADE CENTRAL DE COMNT INTERNO
FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

EMISSAO DE PARECER CONCLUSIVO SOBRE AS CONTAS ANUAIS DO IPASMA - SCI - 03.1

UNIDADE CENTRAL DE
DIRETOR PRESIDENTE

CONTROLE INTERNO

Recebe o processo, realiza
check-list, com vistas a verificar
se constam no processo os
documentos elencados no item
8.1.2

Recebe e faz as
adequacdes

Inicio
adicionais solicitadas.

O processo esta
instruido com todos os
documentos?

Elabora os documentos e as
pecas contabeis de sua
competéncia, que sdo
partes integrantes do

processo de Prestacdo de

Contais Anuais do Poder
Executivo Municipal.

Devolve para a UCCI
com as informacdes
adicionais solicitadas
no prazo
determinado.

Devolve o processo a Diretoria
Administrativa Financeira do
IPASMA para sanar as
irregularidades no prazo de 3

ar se ha a necessidade de

Formaliza processo informacdes adici

administrativo, e encaminha
os referidos documentos e
as pegas contabeis a UCC| —
Unidade Central de
Controle Interno, nos
prazos estabelecidos pelo
"Decreto de encerramento
do exercicio”, para analise,
com vistas a emissdo de
relatério conclusivo.

Ha a necessidade de
informagdes adicionais2

Solicita a Unidade
informadora a adequagdes
adicionais e o envio no prazo
maximo de 5 dias Gteis.

Realiza o reexame necessario
das informag&es prestadas
pelo Setor Responsavel

Permanecem
inconsisténcias?

Recebe e instrui o processo
com os documentos
requisitados e devolve para
a UCCI no prazo
determinado

Passivel de correcdo?

Reencaminha a Unidade
Informadora para sanar o vicio
e devolver em 3 dias Uteis.

Elabora relatério preliminar
relatando as inconsisténcias e
encaminha ao Diretor do
IPASMA para conhecimento

Elabora relatério Conclusivo
sobre as contas Anuais e
encaminha ao Diretor do

IPASMA através de Cl.

Anexa ao Processo de Contas
Anuais uma via do Relatério
Conclusivo sobre as Contas

Anuais, bem como o
documento de entrega ao
Diretor do IPASMA do
respectivo Relatério e arquiva
na UCCI.

IPASMA — DIRETOR PRESIDENTE

Emite expresso e
indelegavel
pronunciamento
sobre o Relatério
Conclusivo das
Contas, no qual
atestara haver
tomado
conhecimento das
conclusdes nele
contidas.

Encaminha os
documentos ao
Tribunal de Contas
no prazo de 30
(trinta) dias.
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. Data: 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N° SCI1.04/2016
Versao: Original

01 | SISTEMA ADMINISTRATIVO
SCI - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

02 | ASSUNTO
SCI.04 - ATENDIMENTO AS EQUIPES DE CONTROLE EXTERNO.

03 | SETORES ENVOLVIDOS

TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO ADMINISTRAGCAO
DIRETA E INDIRETA.

A INICIO DA
04  UNIDADE RESPONSAVEL VIGENCIA
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO 21/12/2016

05 | FINALIDADE
5.1 Direcionar e orientar o atendimento das equipes do controle externo, que exerce a funcdo de fiscalizacdo

contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade
dos atos administrativos em geral;

5.2 Estabelecer as normas gerais a serem observadas por toda a administracdo por ocasido das inspecdes externas.

06 = FUNDAMENTACAO LEGAL
6.1 Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.

6.2 Lei Complementar n° 101/2000, de 04 de maio de 2000, artigo 59,71 e 72.
6.3 Lei Municipal n° 1.442/2013, de 03 de setembro de 2013.

6.4 Decreto Municipal n® 072, de 12 de dezembro de 2016.

6.5 Resolugdo TCEES n° 261, de 07 de junho de 2013.

6.6 Resolugdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011.

07 | CONCEITOS
7.1 CONTROLE EXTERNO: O legislador brasileiro criou um sistema de acompanhamento das atividades

administrativas vinculado ao Poder Legislativo com a fungdo precipua de fiscalizar as a¢Ges do Poder
Executivo na aplicacdo dos recursos publicos. Nesse sistema inclui-se o Tribunal de Contas, 6rgdo
especializado na fiscalizagdo contabil, financeira e orgcamentaria, como auxiliar do Poder Legislativo.

7.2 AUDITORIA: Exame formal das financas, praticas gerenciais ou operacdes de uma empresa, publica ou

privada. Os relatérios de uma auditoria sdo fontes seguras de orientacdo imparcial e especializada para 0s
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negocios.

O Poder Legislativo, titular do poder fiscalizatorio constituido, se quiser fazer auditorias e inspecbes deve
provocar o Tribunal para que ele o faca, ou seja, € uma forma de controle parlamentar indireto. Observa-se que
a artigo 72 da competéncia ao Tribunal para, se provocado pelo Poder Legislativo, emitir um parecer sobre a

despesa, competindo ao parlamento tomar a iniciativa de susta-1a-, se entender necessario.

08 | PROCEDIMENTOS
8.1 DA RECEPCAO DOS AGENTES DO CONTROLE EXTERNO.

8.1.1 Os agentes do controle externo que comparecam aos 6rgdos e entidades da Administracdo Direta e

Indireta, para realizar auditoria e inspecOes, deverdo identificar-se e apresentar o credenciamento oficial,
formalizado por escrito, por seus respectivos superiores hierarquicos.

8.1.2 O comunicado de inicio dos trabalhos de auditoria deverd ser recebido e assinado pelo Prefeito
Municipal e pelos Presidentes das entidades da Administragdo Indireta, ou pelo responsavel do controle
interno, ou pelo responsavel do setor designado para recepcionar o controle externo, e posteriormente sera
formalizado um processo administrativo, que ficara sob a responsabilidade do controle interno ou setor
designado, para as devidas anotacfes que se fizerem necessarias, bem como anexar posteriormente, o relatério
da equipe de auditoria.

8.1.3 O responsavel pelo controle interno ou setor designado recepcionard os agentes do controle externo,
providenciara espaco fisico adequado, recursos de tecnologia da informagao e designara servidor que ficara a
disposicéao para atendé-los e fornecer os documentos necessarios.

8.1.4 O responsavel pelo controle interno, ou setor designado, deverd comunicar aos diversos setores do 6rgdo
ou entidade a presencga dos agentes do controle, requerendo a colaboracdo ao controle interno ou ao setor
designado o auxilio nas atividades do controle externo.

8.1.5 O responsavel pelo controle interno ou setor designado devera estabelecer em conjunto com os agentes
do controle externo as regras para 0 acompanhamento dos trabalhos, no que se refere a solicitacdo e prazos
para a entrega de documentos, agendamento prévio de visitas in loco e comparecimento de servidores para

prestar esclarecimentos que se fizerem necessarios.

8.2 DO FORNECIMENTO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES.

8.2.1 As solicitacGes de documentos e informacdes por parte dos agentes do controle externo serdo feitas ao

responsavel pelo controle interno ou setor designado, que remetera os pedidos aos setores competentes, para
gue no prazo acordado com o0s agentes do controle externo, proceda ao envio de tais documentos e
informacgoes.

8.2.2 Quando, o0s agentes do controle externo, solicitarem informac6es e manifestarem que as mesmas deverdo
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ser prestadas por meio de documentos oficiais do 6rgdo ou entidade, os referidos documentos deverao ser
assinados pelo responsavel por tais informac@es e pelo responsavel pelo 6rgao ou entidade do Poder Executivo
Municipal.

8.2.3 Quando se tratar de processos administrativos, que serdo analisados pelos agentes do controle externo, os
mesmos deverdo ser solicitados pelo responsavel do controle interno ou setor designado pelos meios oficiais
aos setores responsaveis por tais processos e tramitado via sistema informatizado ou por qualquer outro
procedimento implantado no &mbito interno das entidades da administracéo indireta.

8.2.4 Os processos administrativos deverdo ser relacionados pelo controle interno ou setor designado e
entregues aos agentes do controle interno, devendo os mesmos assinar protocolo de recebimento.

8.2.5 Quando houver solicitacdo de cépia de documentos pelos agentes do controle interno, 0s mesmos
deverdo ser entregues por meio de protocolo, contendo o0 nimero do processo e as paginas copiadas.

8.2.6 Ao final dos trabalhos de auditoria e havendo informag6es e documentos a serem entregues aos agentes
do controle externo, os responsaveis pelo controle interno ou setor designado, ajustardo com os agentes, 0s

procedimentos e prazos para entrega dos mesmos.

8.3 DA OITIVA DE SERVIDORES.
8.3.1 Quando por solicitacdo dos agentes do controle externo, houver a necessidade de oitiva de servidores, 0

responsavel pelo controle interno ou setor designado, estabelecera em conjunto com os agentes do controle
externo o dia e a hora para que 0s mesmos deponham ou prestem esclarecimentos, de forma que, possam
ajustar o dia e a hora as suas atividades diarias normais, devendo tal solicitagdo ser feita com antecedéncia
minima de 2 (dois) dias.

8.3.2 Os servidores serdo intimados a depor e prestar esclarecimentos mediante solicitacdo feita pelo
responsavel do controle interno ou setor designado, ao responsavel do érgéo ou entidade, indicando 0 nome do
servidor, o dia, a hora e o local onde 0 mesmo devera comparecer.

8.3.3 Caso no dia e na hora estabelecidos, o servidor ndo puder comparecer, devera ser comunicado ao
responsavel pelo controle interno ou setor designado tal fato, para que seja agendado novo dia e hora, em
conjunto com 0 mesmo.

8.3.4 E vedado a qualquer servidor da Administracio direta e indireta, externar opini&o ou dar informag&o sem
0 prévio exame do responsavel pelo controle interno ou setor designado e sem a devida formalizacdo por
escrito, salvo em caso de oitiva devidamente requisitada.

8.3.5 Os empregados que forem ouvidos deverdo ser acompanhados por um representante do controle interno

ou da Procuradoria Geral.

09 CONSIDERACOES FINAIS
9.1 O descumprimento desta norma sujeitara os responsaveis ao procedimento disciplinar cabivel.
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10 = ANEXOS

ANEXO | - FLUXOGRAMA - SCI1.04 - ATENDIMENTO AS EQUIPES DE CONTROLE EXTERNO.

11 APROVACAO E AUTORIZACAO
Aprovamos esta Instrucdo Normativa N° SC1.04/2016, em 21/12/2016, divulgue-se:

RAMON TAVARES FARIAS MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Controlador Interno do Muncipio Prefeito Municipal de Mantendpolis
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10 = ANEXOS

ANEXO |

FLUXOGRAMA

SCI.04 - ATENDIMENTO AS EQUIPES DE CONTROLE EXTERNO
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FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
ATENDIMENTO AS EQUIPES DE CONTROLE EXTERNO - SCI - 04

PREFEITO UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO SECRETARIAS

Recebe documento do
orgéo de Controle Externo
enderecado ao Prefeito,
solicitando documentos e
processos a serem
auditados, com data
prevista para visita e
encaminha a Unidade
Central de Controle Interno

Verifica se existem itens a
serem providenciados

Providenciar?

Providenciar documentacéo
solicitada e encaminhar a
Unidade Central de Controle
Interno.

Solicitar por oficios
documentos e processos para
auditoria.

Recebe a equipe técnica e
supervisiona as auditorias in
loco.
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_ Data: 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N° SPO.01/2016
Versao: Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SISTEMA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

02 ASSUNTO
SP0.01 - ELABORACAO DO PLANO PLURIANUAL - PPA

03 HSETORES ENVOLVIDOS
TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO.

) . INICIO DA
04 ORGAO CENTRAL DO SISTEMA ADMINISTRATIVO .
VIGENCIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS - SETOR DE
21/12/2016

CONTABILIDADE

05 FINALIDADE

05.1 - Define conceitos, principios e diretrizes e aprova normas técnicas para a elaboracdo do Plano
Plurianual e utilizar meios de controle das despesas e dos créditos adicionais.

05.2 - Disciplinar a elaboracao do Plano Plurianual — PPA.

05.3 - Garantir o cumprimento dos prazos de encaminhamento dos projetos de lei do PPA.

05.4 - Otimizar o planejamento do sistema orcamentario no Municipio de Mantendpolis.

05.6 - Obter maior controle e seguranca sobre os procedimentos operacionais.

06 ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICACAO

Abrange todos os 6rgéos e entidades da Administracdo Municipal Direta e Indireta do Poder

Executivo Municipal.

07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR

e Constituicdo Federal de 1988;
e Lei Federal 8.666/1993;
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e Lei Federal 10.520/2002;

o Lei Federal n®4.320/1964;

e Lei Complementar n® 101/2000;

e Lei Municipal n® 1.442, de 03 de setembro de 2013

e Decreto Municipal n° 072, de 12 de dezembro de 2016.
e Resolucdo TCEES n° 261, de 04 de junho de 2013.

e Resolucdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011.

08 CONCEITOS
08.1 - DO SISTEMA ORCAMENTARIO

08.1.1 - O sistema orcamentario brasileiro é constituido de trés elementos distintos, integrados,
indispensaveis e interdependentes, com finalidades especificas e hierarquicamente dispostos, que se
constituem em uma seqiiéncia de planejamento da acdo publica.

08.1.2 - Para a “materializacdo” dos elementos que compdem o sistema orcamentario, serao
editadas, obrigatoriamente, as seguintes leis:

08.1.2.1 - Lei do Plano Plurianual;
08.1.2.2 - Lei de Diretrizes Orcamentaria;
08.1.2.3 - Lei Orgamentéaria Anual.

08.2 - DA LEI DO PLANO PLURIANUAL
08.2.1 - Da Definigéo:

08.2.1.1 - O Plano Plurianual - PPA é o primeiro elemento na hierarquia de
planejamento do sistema orcamentario. Os demais devem dispor apenas sobre aquilo que nele estiver
previsto, ndo podendo contraria-lo ou dispor sobre coisas estranhas a ele. E o “orgamento global”, o
“or¢camento de médio prazo”, de maior abrangéncia e que devera nortear uma gestdo de governo;

08.2.1.2 - A disposicéo constitucional no art. 165, § 1°, da Constituicdo Federal, diz que
o0 plano deveré estabelecer as diretrizes, objetivos e metas da administracdo para as despesas de capital
e as delas decorrentes, bem como para as relativas aos programas de duracdo continuada. E o
programa de governo do gestor publico traduzido e enquadrado dentro das normas de planejamento e
contabilidade publica;

8.2.1.3 - O Plano Plurianual como instrumento global e estratégico de uma gestdo
administrativa, abrangera um periodo de quatro anos, dispondo sobre os programas de governo.

Devera ser elaborado no primeiro ano da gestdo e entrara em vigor no segundo ano, adentrara no
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primeiro ano da gestdo seguinte, garantindo a continuidade administrativa dos programas fixados ou
em andamento.
08.2.2 - O Plano Plurianual Municipal tem como objetivos principais:
08.2.2.1 - Aumentar os niveis de investimentos publicos;
08.2.2.2 - Conferir racionalidade e austeridade ao gasto publico;
08.2.2.3 - Planejar e divulgar programa de governo do gestor;
08.2.2.4 - Conciliar os recursos disponiveis com as necessidades de aplicagdo,
permitindo o estabelecimento de uma escala de prioridades dos programas;
08.2.2.5 - Elevar o nivel de eficiéncia na aplicacdo dos recursos, mediante melhor
discriminacao e maior articulacdo dos dispéndios a serem efetivados.
08.2.3 - Da Audiéncia Publica:
08.2.3.1 - A participacdo da sociedade nas audiéncias publicas se dard na forma
estabelecida na Constituicdo Federal e na Lei Complementar n°® 101/2000, que disciplinam a
realizacdo desse procedimento administrativo;
08.2.3.2 - A Audiéncia Publica no processo de elaboracdo do PPA serd agendada e
convocada pelo Executivo Municipal, encarregado de preparar os dados e informacdes necessarias
para o debate popular;
08.2.3.3 - A Audiéncia Publica sera objeto de registro em ata com as decisfes ali
tomadas.
08.2.4 - Da Elaboracéo do Projeto de Lei:
08.2.4.1 - A elaboracdo do texto do Projeto de Lei do Plano Plurianual devera
estabelecer de forma regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas da administracdo publica para as
despesas de capital e outras delas decorrentes e para as relativas aos programas de duragdo continuada,
previsto no art. 165, § 1°, da Constitui¢do Federal.
08.2.5 - Da Publicagéo:
08.2.5.1 - A publicacdo do texto da lei no 6rgdo oficial do Municipio, inclusive em

meios eletrdnicos, previsto no art. 48 da LRF.

08.3 - DOS PRAZOS

08.3.1 - Em nivel de governo municipal, o projeto de lei do plano plurianual PPA, com
vigéncia de 04 (quatro) anos, devera ser encaminhado pelo Poder Executivo ao Poder Legislativo, até
o0 dia 30 de setembro do primeiro exercicio financeiro do chefe do Poder Executivo, conforme a Lei

Organica do Municipio de Mantenépolis, Lei n° 1 de 27 de maio de 2013.
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08.4 - DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
08.4.1 - Da Elaboracéo do Plano Plurianual:
08.4.1.1 - O Plano Plurianual — PPA devera ser elaborado de forma que venha a
contribuir para o crescimento do Municipio, devendo estar de forma clara e objetiva as propostas de
gestéo de governo;
08.4.1.2 - O PPA devera conter todas as a¢des e 0s programas da Administracdo para 0s

proéximos quatro anos.

08.5 - ACOMPANHAMENTO DO PLANEJAMENTO
08.5.1 - Acompanhamento dos Resultados dos Programas do PPA:

08.5.1.1 - Cada Secretaria definirdA um responsavel pelo acompanhamento dos
indicadores de seus programas definidos no Plano Plurianual;

08.5.1.2 - Estes indicadores deverdo ser acompanhados mensalmente através do
preenchimento de ficha individual de acompanhamento a ser definida pela Secretaria Municipal de
Financas / Setor de Contabilidade, e disponibilizados quadrimestralmente a Divisdo de Execucao
Orcamentaria nos seguintes prazos: 1° Quadrimestre: até ultimo dia Gtil do més de maio de cada ano;
2° Quadrimestre: até ultimo dia Gtil do més de setembro de cada ano e 3° Quadrimestre: até ultimo dia
atil de janeiro de cada ano;

08.5.1.3 - Apo6s a disponibilizacdo dos dados do ultimo quadrimestre do ano, a
Secretaria Municipal de Financas / Setor de Contabilidade faré a tabulacdo dos dados e a comparacéao
com o indice definido no PPA e a Meta definida para o Gltimo ano do PPA para ser demonstrado em

audiéncia publica a ser realizada até o Gltimo dia Gtil do més de fevereiro de cada ano.

09 PROCEDIMENTOS

09.1 - SEMFI/SETOR DE CONTABILIDADE
09.1.1 - encaminhara CI para todas as Secretarias/Unidades Gestoras com a data das reunides e
apresentacdo da metodologia de elaboragdo do PPA.

09.2 - SECRETARIA/UNIDADES GESTORA
09.2.1 - receberad a Cl e agendard com o Secretario/ Gestor da Unidade a data de inicio das

reuniodes.
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09.3 - SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE

09.3.1 — na data agendada realizara reunido com os Secretarios/ Gestores das Unidades para
definir a metodologia de elaboracéo do PPA,;

09.3.2 - realizara reunido ampliada com as comunidades, conforme SPO 04 — Realizacédo de
Audiéncias Publicas;

09.3.3 - realizara reunides tematicas para apresentacéo das propostas e acolhimento;

09.3.4 - encaminhard Cl a SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE solicitando dados para
compor o PPA.

09.4 — SECRETARIA/UNIDADES GESTORA
09.4.1 - receberd a Cl e agendard com o Secretario Gestor da Unidade a data de inicio das

reunioes.

09.5-SEMFI /SETOR DE CONTABILIDADE
09.5.1 - iniciard os atendimentos aos representantes das Secretarias/Unidades Gestoras, desde
que previamente agendados, orientando e sanando duvidas;

09.5.2 - entregara os formularios que deverdo ser preenchidos e entregues na data definida.

09.6 — SECRETARIA/UNIDADES GESTORA

09.6.1 — ir4 preparar todos os documentos solicitados;

09.6.2 - Preenche o formulario do PPA com as propostas acolhidas nas reunifes e as definidas
no planejamento estratégico e encaminha a SEMFI/SETOR DE CONTABILIDADE no prazo

determinado por CI em arquivo digital;
09.6.3 - encaminhara os documentos para a SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE.

09.7 — SEMAD/SEMFI - SETOR DE CONTABILIDADE

09.7.1 - Analisara os formularios apresentados pelas Secretarias/Unidades Gestoras;

09.7.2 — Se houver necessidade de ajustes nos documentos, a SEMAD/SEMFI — SETOR DE
CONTABILIDADE encaminhara os mesmos as Secretarias/Unidades Gestoras para que realizem 0s
ajustes necessarios, apés ajustes devolve a SEMAD/SEMFI — SETOR DE CONTABILIDADE;

09.7.3 — Se ndo houver necessidade de ajustes a SEMAD/SEMFI — SETOR DE
CONTABILIDADE reservara os materiais para todas as Secretarias/Unidades Gestoras;

09.7.4 - Apds todos os ajustes a SEMAD/SEMFI — SETOR DE CONTABILIDADE ira
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consolidar todas as propostas e as transformara em projeto de lei do PPA,;
09.7.5 — Realizara Audiéncia Publica para apresentacéo do PPA,;
09.7.6 — Em seguida, sera encaminhado o processo para a PROCURADORIA com a minuta

da mensagem e o projeto de lei do PPA para parecer.

09.8 - PROCURADORIA

09.8.1 — receberd o processo com a minuta da mensagem e com o projeto de lei do PPA para
analise e parecer;

09.8.2 - devolvera o processo do projeto de Lei para a SEMAD/SEMFI - SETOR DE
CONTABILIDADE com o parecer:

09.8.21 — Se o parecer nao for favoravel, a SEMAD/SEMFI - SETOR DE
CONTABILIDADE fara as devidas correcoes e encaminhard a PROCURADORIA que reanalisara;

09.8.2.2 - Se o parecer for favoravel a SEMAD/SEMFI - SETOR DE CONTABILIDADE
encaminhara a mensagem e o projeto de lei do PPA para a Camara Municipal de Mantendpolis.

09.9 - SEMAD
09.9.1 - receberd a mensagem e o projeto de lei;

09.9.2 — ird inserir 0 nimero na mensagem;

09.9.3 — ir4 colher a assinatura do Prefeito Municipal;

09.9.4 - encaminhard a mensagem e o projeto de lei da LOA para a Camara Municipal de
Mantendpolis.
09.10 - CAMARA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS

09.10.1 — ir4 analisar deliberar e aprovar o projeto de lei do PPA;

09.10.2 - encaminhara ao PREFEITO o autografo correspondente ao projeto de lei do PPA.

09.11 - PREFEITO

09.10.1 - encaminhara o autdgrafo correspondente ao projeto de lei do PPA a SEMAD.
09.12 - SEMAD

09.12.1 — encaminhara o autégrafo correspondente ao projeto de lei da LOA a SEMFI /
SETOR DE CONTABILIDADE.

09.13 - SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE
09.13.1 - analisara o autdgrafo do projeto de lei do PPA,;
09.13.2 — Se existir emendas a acrescentar, a SEMAD/SEMFI - SETOR DE

CONTABILIDADE encaminhara o autografo a SEMAD, informando sobre as emendas existentes;
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09.13.3 — Se ndo existir emendas, a SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE encaminhara

0 autografo ao PREFEITO para sancionar ou vetar as emendas.

09.14 - SEMAD
09.14.1 — No caso de existir emendas a SEMAD toma ciéncia;
09.14.2 — Apos ciéncia, a SEMAD encaminha o autografo ao PREFEITO para vetar ou

sanciona as emendas existentes.

09.15-PREFEITO

09.15.1 - Se o Prefeito Municipal sancionar o autografo, o PREFEITO encaminhard o mesmo
a SEMAD para publicacao da lei;

09.15.2 — Se o Prefeito Municipal vetar o autégrafo, o PREFEITO encaminhara o mesmo para
CAMARA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS para tomar ciéncia do veto.

09.16 - CAMARA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS

09.16.1 — analisara o veto do Prefeito Municipal;

09.16.2 — ap6s analise, o autdgrafo serd devolvido ao PREFEITO para tomar ciéncia da
deciséo.

09.17 - PREFEITO

09.17.1 - O Prefeito Municipal toma conhecimento da decisdo da Camara Municipal de
Mantendpolis;

09.17.2 - Prefeito Municipal assina o autdgrafo;

09.17.3 - Apos assinatura, o autografo é encaminhado a SEMAD para publicacéo da lei.
09.18 - SEMAD

09.18.1 — Faz a publicacdo do PPA no Diario Oficial, bem como disponibiliza na internet no
site da Prefeitura Municipal de Mantendpolis;

09.18.2 - Apoés publicacdo, encaminha o PPA para a SEMFI / SETOR DE
CONTABILIDADE para providenciar o arquivamento.

09.19 - SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE
09.19.1 - recebera o PPA e providencia o seu arquivamento.
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10 DAS DISPOSICOES GERAIS

10.1 - Toda a elaboracdo do PPA devera obedecer a legislacdo em vigor, partindo sempre de um
estudo detalhado do diagndstico das necessidades, dificuldades, potencialidades e vocagdo econdémica
do Municipio para definicdo dos objetivos e metas da administragdo, identificando o volume de
recursos em cada uma das fontes de financiamento e apurando os gastos com manutencdo da maquina
administrativa;

10.2 - Os prazos de encaminhamento pelo Poder Executivo e de devolugdo pelo Poder Legislativo
devera ser observado na Lei Organica, qualquer ato ndo previsto devera ser apresentada justificativa;
10.3 - Os procedimentos contidos nesta Norma Interna deveréo ser respeitados quando da elaboragéo
ou alteracdo de quaisquer dos elementos do sistema orcamentario;

10.4 - Em caso de diavidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverdo ser solucionadas

junto a Secretaria de Planejamento.
11 ANEXOS

ANEXO I - FLUXOGRAMA — SPO-01 - ELABORACAO DO PLANO PLURIANUAL

12 APROVACAO E AUTORIZACAO

Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SPO-01/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Raquel Martins da Silva Sant'Ana Ramon Tavares Farias
Secretaria Municipal de Financas Controlador Interno do Municipio

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantenopolis
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ANEXO |
FLUXOGRAMA

SPO-01 - ELABORACAO DO PLANO PLURIANUAL
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SECRETARIA MUNICIPAL DE

FINANCAS / SETOR
CONTABILIDADE

Iniciar

Encaminha Cl para as
Secretarias e Unidades
Gestoras com a data das
reunides e apresentacao da
metodologia de elaboracado
do PPA

Na data agendada realiza
reunido com os secretarios e
gestores das unidades para

definir a metodologia de

elaboracao do PPA

Realiza reunido ampliada
com as associagoes
conforme SPO-04

Encaminha formulario do
PPA as secretarias e
unidades gestoras para
preenchimento e devolugdo
no prazo estipulado

Analisa os formularios
apresentados pelas
secretarias/unidades
gestoras

4 necessidades de
ajustes?

Encaminha os documentos
para a secretaria/unidade
gestora para realizar os
ajustes necessarios

Apds todos os ajustes
consolida as propostas no
projeto de PPA

Realiza a audiéncia publica
com as associagdes para
apresentacdo do PPA

Encaminha processo com
minuta da mensagem para a
PROCURADORIA

Parecer favoravel?

Faz as corregdes necessarias
para a PROCURADORIA

Encaminha o projeto do PPA
para a SEMAD

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
ELABORAGAO DO PPA — PLANO PRURIANUAL - SPO - 01

SECRETARIAS / UNIDADES

GESTORAS

e agenda com o
Secretario / Gestor da
Unidade a data de inicio das
reunides

Preenche o formulério do
PPA com as propostas
acolhidas nas reunides e as
definidas no planejamento
estratégico e encaminha a
SEMFI/SETOR DE
CONTABILIDADE no prazo
determinado por Cl em
arquivo digital

Realiza os ajustes
necessarios, conforme
determinado e devolve para
a SEMFI/SETOR DE
CONTABILIDADE

PROCURADORIA

mensagem do projeto de Lei
do PPA para anélise e

Devolve o processo para a
SEMFI/SETOR DE
CONTABILIDADE

Recebe mensagem e
projeto de Lei do PPA e
insere niUmero

Colhe assinatura do
Prefeito e encaminha
para a Camara Municipal
de Mantenopolis
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CAMARA MUNICIPAL DE
MANTENOPOLIS

Analisa, delibera e
aprova o PPA

Devolve para SEMAD

Analisa o veto do
Prefeito

Devolve para SEMAD
para envio ao PREFEITO
para ciéncia da decisdo

ELABORACAO DO PPA — PLANO PRURIANUAL — SPO - 01

Analisa o autégrafo do
Projeto do PPA e envia
para SEMFI/SETOR
CONTABILIDADE

Existe emenda
acrescentada?

Encaminha o autégrafo

para a Camara Municipal

para ciéncia do veto do
Prefeito

Encaminha para a
SEMFI/SETOR DE
CONTABILIDADE para
andlise das emendas.

Faz a publicagdo do PPA
no Diéario Oficial bem
como disponibiliza na

internet no site da

Prefeitura Municipal de

Mantendpolis

Apds publicacéo
encaminha o processo
de PPA para SEMFI/
SETOR DE
CONTABILIDADE para
arquivar

PREFEITO

Toma ciéncia, analisa o
processo projeto de Lei
do PPA

Autografo sancionado?

Encaminha o autégrafo
para SEMAD enviar para
a Camara Municipal para

ciéncia do veto do
Prefeito

Encaminha para SEMAD
para publicagdo da Lei

SEMFI — SETOR DE
CONTABILIDADE

Analisa as emendas e faz
os devidos ajustes
necessarios

Encaminha para o
PREFEITO para vetar ou
sancionar as emendas.

Recebe o PPA e
providencia o
arquivamento
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_ Data: 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N° SPO.02/2016
Versado: | Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SISTEMA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

02 ASSUNTO
SP0.02 - ELABORACAO DA LDO - Lei de Diretrizes Orcamentarias

03 SETORES ENVOLVIDOS
TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO.

) . INICIO DA
04 ORGAO CENTRAL DO SISTEMA ADMINISTRATIVO .
VIGENCIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS - SETOR DE
21/12/2016

CONTABILIDADE

05 FINALIDADE

05.1 - Definir conceitos, principios e diretrizes e aprova normas técnicas para a elaboracdo da Lei
Orcamentaria Anual e utilizar meios de controle das despesas e dos créditos adicionais;

05.2 - Disciplinar a elaboracao da Lei de Diretrizes Orgcamentarias — LDO;

05.3 - Garantir o cumprimento dos prazos de encaminhamento dos projetos de lei da LDO;

05.4 - Otimizar o planejamento do sistema orcamentario no Municipio de Mantendpolis;

05.6 - Obter maior controle e seguranca sobre 0s procedimentos operacionais.

06 ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICACAO

Abrange todos os 6rgédos e entidades da Administragdo Municipal Direta e Indireta do Poder

Executivo Municipal.

07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR

e Constituicdo Federal de 1988;
e Lei Federal 8.666, de 21 de junho de 1993;

Pagina 62 de 393



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

e Lei Federal 10.520, de 17 de julho de 2002;

e Lei Federal n®4.320, de 17 de margo de 1964;

e Leide Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n°® 101/2000);
e Lei Municipal n®1.442, de 03 de setembro de 2013

e Decreto Municipal n° 072, de 12 de dezembro de 2016.

e Resolucdo TCEES n° 261, de 04 de junho de 2013.

e Resolucdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011.

08 CONCEITOS
08.1 - DO SISTEMA ORCAMENTARIO:

08.1.1 - O sistema orcamentario brasileiro é constituido de trés elementos distintos, integrados,
indispensaveis e interdependentes, com finalidades especificas e hierarquicamente dispostos, que se
constituem em uma sequéncia de planejamento da a¢éo publica;

08.1.2 - Para a “materializa¢do” dos elementos que compdem o sistema or¢amentario, serao
editadas, obrigatoriamente, as seguintes leis:

08.1.2.1 - Lei do Plano Plurianual;
08.1.2.2 - Lei de Diretrizes Orcamentaria;
08.1.2.3 - Lei Orcamentéria Anual.

08.2 - DA LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS
08.2.1 - Da Definigéo:
08.2.1.1 - A Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO representa a integracdo entre o
Plano Plurianual e o Orcamento Anual, deverd nortear a elaboracdo da lei or¢camentaria anual,
disposigdo constitucional no art. 165, § 2°, da Constituicdo Federal. Devera ter por finalidade destacar
da programacéo plurianual as prioridades e metas a serem executadas em cada or¢camento anual,
08.2.1.2 - A Lei de Diretrizes Orcamentarias, também deverd dispor sobre os
investimentos prioritarios para o exercicio seguinte e sobre as alteracdes na legislagéo tributaria, além
das demais variaveis que possam influenciar na execucao or¢camentéria do exercicio a que se referir;
08.2.2 - Das finalidades da Lei de Diretrizes Orcamentéarias deverao ser destacadas:
08.2.2.1 - Determinagdo das prioridades e metas a serem observadas no exercicio
seguinte;
08.2.2.2 - Estabelecer a correspondéncia e da solucdo de continuidade aos programas

previstos no plano plurianual;
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08.2.2.3 - Facilitar a analise, discussdo e fixar os mecanismos de conduta da execucgao
orcamentaria;

08.2.2.4 - Subordinar e integrar o orcamento a um processo de planejamento de medio
prazo, deixando de ser um simples repositorio de recursos e dotacGes anuais.

08.2.3 - A Lei de Diretrizes Orcamentarias como elo entre os planos estratégico

(plurianual) e operacional (orcamento) devera, no minimo, conter:

08.2.3.1 - As prioridades e metas para 0 proximo exercicio, previstas ou fixadas no
plano plurianual;

08.2.3.2 - A organizacdo e estrutura do orcamento com relagdo a acdo de governo
(projeto, atividade e operacdes especiais);

08.2.3.3 - As orientacdes para elaboracdo do orcamento e o calculo da reserva de
contingéncia;

08.2.34 - As despesas com pessoal evidenciando o controle de seus limites
constitucionais;

08.2.3.5 - Previsdo de alteracdo na legislacdo tributaria (impostos, taxas e contribuicdes
de melhoria);

08.2.3.6 - Previséo de concessdo de qualquer vantagem ou aumento de remuneracgao do
funcionalismo;

08.2.3.7 - Previsdo de criacdo de cargos, empregos e funcdes ou alteracdo da estrutura
de carreiras;

08.2.3.8 - Previsdo de admissdo ou contratacdo de pessoal, a qualquer titulo.

08.2.4 - A Lei Complementar n° 101/2000, a Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF, dispde

gue devera ser acrescentado ao conteudo da Lei de Diretrizes Orcamentarias:

08.2.4.1 - Estabelecer critérios e formas de limitacdo de empenho, quando a receita ndo
comportar o cumprimento das metas de resultado primario ou nominal constante no anexo das metas
fiscais, previsto no art. 4°, inciso |, alinea b, da LRF;

08.2.4.2 - Normas relativas ao controle operacional (aspectos de eficiéncia, eficacia e
economicidade das acdes governamentais), tratam de uma andlise de desempenho, previsto no art. 4°,
inciso |, alinea e, da LRF;

08.2.4.3 - CondicOes e exigéncias para transferéncias de recursos a entidades publicas e
privadas, referentes as transferéncias voluntarias, previsto no art. 26, da LRF;

08.2.4.4 - Autorizacdo para realizacdo de despesa de custeio de competéncia de outros
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entes da federag&o, previsto no art. 62, inciso |, da LRF;
08.2.4.5 - Dispor sobre a inclusdo de novos projetos, apos adequadamente atendidos 0s
em andamento, previsto no art. 45, da LRF;
08.2.4.6 - Dispor sobre a formula de célculo da reserva de contingéncia e receita
corrente liquida;
08.2.4.7 - Dispor sobre critérios de programacéo financeira e cronograma de execu¢do
mensal de desembolso estabelecido pelo Poder Executivo, previsto no art. 8°, da LRF;
08.2.4.8 - Fixar o Anexo de Metas Fiscais, previsto no art. 4°, § 2°, da LRF;
08.2.4.9 - Fixar o Anexo de Riscos Fiscais, previsto no art. 4°, 8§ 3°, da LRF.
08.2.5 - Da Audiéncia Publica:
08.2.5.1 - A Audiéncia Publica para elaboracdo e discussdo da LDO sera realizada
anualmente em conformidade com a Constituicdo Federal e a Lei Complementar n°® 101/2000;
08.2.5.2 - A Audiéncia Publica no processo de elaboracdo do Projeto de Lei da Lei de
Diretrizes Orcamentérias — LDO ser& agendada e convocada pelo Executivo Municipal, encarregado
de preparar os dados e informag6es necessarias para o debate popular;
08.2.5.3 - A Audiéncia Publica serd objeto de registro em ata com as decisGes ali
tomadas.
08.2.6 - Da Elaboracéo do Projeto de Lei:
08.2.6.1 - A elaboracdo do texto do Projeto de Lei da LDO deverd compreender as
metas e prioridades da Administracdo Publica, incluindo as despesas de capital para o exercicio
financeiro subsequente, orientard a elaboracdo da lei orcamentaria anual, dispora sobre as alteracoes
na legislacgdo tributaria, disposicao constitucional no art. 165, § 2°, da Constituicdo Federal.
08.2.7 - Relatorio dos Projetos em Andamento para o Exercicio Seguinte:
08.2.7.1 - O Executivo Municipal deverd encaminhar o Relatério dos projetos em
andamento, bem como das obras com necessidade de conservacédo, objeto de priorizacdo de recursos
na LDO ao Poder Legislativo até a data de envio da LDO, previsto no art. 45 da LRF;
08.2.7.2 - O Executivo Municipal devera publicar o Relatorio previsto no art. 45 da
LRF;
08.2.8 - Da Publicagéo:
08.2.8.1 - A publicagdo do texto da lei no 6rgdo oficial do Municipio, inclusive em
meios eletronicos, previsto no art. 48 da LRF.
08.3 DOS PRAZOS
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08.3.1 - O projeto de lei de diretrizes orcamentarias serd encaminhado pelo Poder Executivo ao
Poder Legislativo, até o dia 30 de abril de cada exercicio, salvo no primeiro exercicio financeiro do
mandato do chefe do poder executivo, em que deverdo ser encaminhadas até 30 de setembro,

conforme emenda a Lei Organica do Municipio de Mantendpolis n® 1 de 27 de maio de 2013.

08.4 - DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
08.4.1 - Da Elaboracéo da LDO:
08.4.1.1 - A Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO devera ser elaborada de acordo
com o Plano Plurianual - PPA e de forma a traduzir as a¢des e os programas do PPA para o0 exercicio
em que esta sendo elaborada;
08.4.1.2 - A LDO devera conter todas as provisdes das acdes da administracdo para o
exercicio a que se refere;

08.4.1.3 - A LDO devera nortear a elaboracéo do orcamento anual.

08.5 - DO ACOMPANHAMENTO DAS PRIORIDADES E METAS DEFINIDAS NA LDO

08.5.1 - Sera feito o acompanhamento das prioridades definidas na LDO quando do
encaminhamento do Projeto de Lei para aprovacdo da Lei Orcamentéria Anual através da comparagdo
do anexo de Metas e Prioridades para o exercicio financeiro da LDO;

08.5.2 - Acompanhamento do cumprimento das metas fiscais;

08.5.3 - O acompanhamento das metas fiscais sera feito através da verificacdo das receitas,
despesas, resultado nominal e primario, e montante da divida publica bimestralmente e demonstrado
em audiéncia publica quadrimestralmente, até o final dos meses de maio, setembro e fevereiro,

conforme dispde 0 8§4° do Art. 9° da Lei de Responsabilidade Fiscal.

08.6 - DO ACOMPANHAMENTO DO CUMPRIMENTO DAS METAS FISCAIS

08.6.1 - O acompanhamento das metas fiscais sera feito através da verificacdo das receitas,
despesas, resultado nominal e priméario, e montante da divida publica bimestralmente e demonstrado
em audiéncia publica quadrimestralmente, até o final dos meses de maio, setembro e fevereiro,

conforme dispGe 0 84° do Art. 9° da Lei de Responsabilidade Fiscal.

09 PROCEDIMENTOS

09.1 - SEMFI/SETOR DE CONTABILIDADE
09.1.1 - encaminhara Cl para todas as Secretarias/Unidades Gestoras solicitando dados do

representante para participar das reunides de orientacdo de elaboracdo da LDO.
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09.2 - SECRETARIA/UNIDADES GESTORA

09.2.1 - recebera a CI solicitando dados do representante da respectiva Secretarias/Unidades
Gestoras;

09.2.2 - encaminhara a SEMFI/SETOR DE CONTABILIDADE, no prazo estabelecido na Cl, o

nome do representante que ird participar da reuniao.

09.3 - SEMFI/SETOR DE CONTABILIDADE

09.3.1 — receberd os dados do representante de todas as Secretarias/Unidades Gestoras
participantes;

09.3.2 - encaminhara CI para os representantes das Secretarias/Unidades Gestoras, informando
sobre as datas de inicio das reunides.

09.4 — SECRETARIA/UNIDADES GESTORA
09.4.1 - receberd a Cl e agendard com o Secretario Gestor da Unidade a data de inicio das

reunioes.

09.5 - SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE
09.5.1 - iniciard os atendimentos aos representantes das Secretarias/Unidades Gestoras, desde

que previamente agendados, orientando e sanando dividas;

09.5.2 - entregara os formularios que deverdo ser preenchidos e entregues na data definida.

09.6 — SECRETARIA/UNIDADES GESTORA
09.6.1 — ird preparar todos os formulérios;
09.6.2 - encaminhara para a SEMFI/SETOR DE CONTABILIDADE.

09.7 — SEMFI/SETOR DE CONTABILIDADE

09.7.1 - analisara os documentos apresentados pelas Secretarias/Unidades Gestoras;

09.7.2 — Se houver necessidade de ajustes nos formularios a SEMFI/SETOR DE
CONTABILIDADE devolvera a Secretarias/Unidades Gestoras para realizar 0s ajustes necessarios,
apos ajustes devolve a SEMFI/SETOR DE CONTABILIDADE;

09.7.3 — Se ndo houver necessidade de ajustes a SEMFI/SETOR DE CONTABILIDADE
reservara 0s materiais para todas as Secretarias/Unidades Gestoras;

09.7.4 - Ap0s todos os ajustes consolidara todas as propostas e as transformara em projeto
de lei da LDO;
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09.7.5 — Em seguida, sera encaminhado o processo para a PROCURADORIA com a minuta
da mensagem e o projeto de lei da LDO.
09.8 - PROCURADORIA

09.8.1 — recebera o processo com a minuta da mensagem e com o projeto de lei da LDO para
analise;

09.8.2 - devolverd o processo do projeto de Lei para a SEMFI/SETOR DE
CONTABILIDADE com o devido parecer:

09.82.1 — Se o parecer nao for favoravel, a SEMFI/SETOR DE
CONTABILIDADE fara as devidas corre¢fes e encaminhard a PROCURADORIA que reanalisaré e
devolverd a SEMPLAN/GEOR para os devidos encaminhamentos;

09.8.2.2 - Se o parecer for favoravel a SEMFI/SETOR DE CONTABILIDADE
encaminhara a mensagem e o projeto de lei da LDO para a SEMAD que encaminhara a mensagem € 0
projeto de lei da LDO para a Cdmara Municipal de Mantendpolis.

09.9 - SEMAD
09.9.1 - receberd a mensagem e o projeto de lei;

09.9.2 — ird inserir 0 nimero na mensagem;

09.9.3 —ira colher a assinatura do Prefeito Municipal;

09.9.4 - encaminhard a mensagem e o projeto de lei da LOA para a Camara Municipal de
Mantendpolis.
09.10 - CAMARA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS

09.10.1 — ird analisar deliberar e aprovar o projeto de lei da LDO;

09.10.2 - encaminhara ao PREFEITO o autografo correspondente ao projeto de lei da LDO.
09.11 - PREFEITO

09.11.1 - encaminhara o autdgrafo correspondente ao projeto de lei da LDO a SEMAD.

09.12 - SEMAD
09.12.1 — encaminhara o autdgrafo correspondente ao projeto de lei da LOA a SEMFI /

SETOR DE CONTABILIDADE.
09.13 - SEMFI/SETOR DE CONTABILIDADE

09.13.1 - analisara o autdgrafo do projeto de lei da LDO.

09.13.2 — Existem emendas?

09.13.2.1 — Se existe a SEMFI/SETOR DE CONTABILIDADE encaminhara o autografo a
SEMAD, informando sobre as emendas existentes;

09.13.2.2 — Se ndo existe a SEMFI/SETOR DE CONTABILIDADE encaminhard o
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autografo ao PREFEITO para vetar ou sanciona as emendas.
09.15.3 — No caso de existir emendas a SEMAD toma ciéncia;
09.15.4 — Apds ciéncia, a SEMFI/SETOR DE CONTABILIDADE encaminha o autografo ao

PREFEITO para vetar ou sanciona as emendas existentes.

09.14 - SEMAD
09.14.1 — No caso de existir emendas a SEMAD toma ciéncia;

09.14.2 — Apos ciéncia, a SEMAD encaminha o autografo ao PREFEITO para vetar ou

sanciona as emendas existentes.

09.15 - PREFEITO

09.15.1 - Se o Prefeito Municipal sancionar o autdgrafo, o PREFEITO encaminhard o mesmo
a SEMAD para publicacao da lei;

09.15.2 — Se o Prefeito Municipal vetar o autografo, o PREFEITO encaminhard o mesmo para
CAMARA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS para tomar ciéncia do veto.

09.16 - CAMARA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
09.16.1 — analisara o veto do Prefeito Municipal;

09.16.2 — devolvera para o PREFEITO, tomar ciéncia da deciséo.

09.17 - PREFEITO

09.17.1 - O Prefeito Municipal toma conhecimento da decisdo da Camara Municipal de
Mantendpolis;

09.17.2 - Prefeito Municipal assina o autografo;

09.17.3 - Ap0s assinatura, o autdgrafo é encaminhado a SEMAD para publicacéo.

09.18 - SEMAD

09.18.1 — Se o autografo for sancionado, faz a publicacdo da LDO, bem como
disponibiliza no site da Prefeitura Municipal de Mantendpolis;

09.18.2 - Ap06s publicacdo, encaminha a LDO para a SEMFI/SETOR DE
CONTABILIDADE para providenciar o arquivamento.

09.19 - SEMFI/SETOR DE CONTABILIDADE

09.19.1 - recebera a LDO e providenciara o seu arquivamento.
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10  DAS DISPOSICOES GERAIS

10.1 - Toda a elaboracdo da LDO devera obedecer a legislacdo em vigor, partindo sempre de um
estudo detalhado do diagnostico das necessidades, dificuldades, potencialidades e vocagdo econémica
do Municipio para definicdo dos objetivos e metas da administracdo, identificando o volume de
recursos em cada uma das fontes de financiamento e apurando os gastos com manutencdo da maquina
administrativa;

10.2 - Os prazos de encaminhamento pelo Poder Executivo e de devolugéo pelo Poder Legislativo
devera ser observado na Lei Organica, qualquer ato ndo previsto devera ser apresentada justificativa;
10.3 - Os procedimentos contidos nesta Norma Interna deverdo ser respeitados quando da elaboracgéo
ou alteracdo de quaisquer dos elementos do sistema or¢camentario;

10.4 - Em caso de duvidas e/ou omissBes geradas por esta Norma Interna deverdo ser solucionadas

junto a Secretaria de Planejamento.

11 ANEXOS
ANEXO | - FLUXOGRAMA - SPO-02 - ELABORACAO DA LEI DE DIRETRIZES

ORCAMENTARIA

12 APROVACAO E AUTORIZACAO
Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SPO-02/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Raquel Martins da Silva Sant'Ana Ramon Tavares Farias
Secretaria Municipal de Financas Controlador Interno do Municipio

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantendpolis
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11 ANEXOS

ANEXO |

FLUXOGRAMA

SPO-02 - ELABORACAO DA LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIA
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SECRETARIA MUNICIPAL DE

FINANGCAS / SETOR
CONTABILIDADE

Encaminha Cl para as
Secretarias e Unidades
Gestoras com a data das
reunides e apresentacao da
metodologia de elaboracéo
da LDO

Na data agendada realiza
reunido com os secretarios e
gestores das unidades para

definir a metodologia de

elaboracdo da LDO

Realiza reunido ampliada
com as associagoes
conforme SPO-04

Encaminha formulario da
LDO as secretarias e
unidades gestoras para
preenchimento e devolugdo
no prazo estipulado

Analisa os formularios
apresentados pelas
secretarias/unidades

gestoras

4 necessidades de
ajustes?

Encaminha os documentos
para a secretaria/unidade
gestora para realizar os
ajustes necessarios

Apos todos os ajustes
consolida as propostas no
projeto de LDO

Realiza a audiéncia publica
com as associagdes para
apresentacdo da LDO

Encaminha processo com
minuta da mensagem para a
PROCURADORIA

Parecer favoravel?

Faz as corregbes necessarias
para a PROCURADORIA

Encaminha o projeto da LDO
para a SEMAD

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

SECRETARIAS / UNIDADES

GESTORAS

€ agenda com o

Secretario / Gestor da

Unidade a data de inicio das

reunies e 0s participantes.

Preenche o formulario da
LDO com as propostas
acolhidas nas reunides e as
definidas no planejamento
estratégico e encaminha a
SEMFI/SETOR DE
CONTABILIDADE no prazo
determinado por Cl em
arquivo digital

Realiza os ajustes
necessarios, conforme
determinado e devolve para
a SEMFI/SETOR DE
CONTABILIDADE

ELABORAGAO DA LDO - LEI DE DIRETRIZES ORGAMENTARIA — SPO - 02

PROCURADORIA

mensagem do projeto de Lei
da LDO para anélise e

Devolve o processo para a
SEMFI/SETOR DE
CONTABILIDADE

Recebe mensagem e
projeto de Lei da LDO e
insere nimero

Colhe assinatura do
Prefeito e encaminha
para a Camara Municipal
de Mantendpolis
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FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

ELABORAGAO DO LDO - PLANO PRURIANUAL - SPO - 02

CAMARA MUNICIPAL DE

MANTENOPOLIS

SEMFI — SETOR DE
GABINETE DO PREFEITO

Analisa, delibera e
aprova a LDO

Devolve para SEMAD

Analisa o veto do
Prefeito

Devolve para SEMAD
para envio ao Gabinete
do Prefeito para ciéncia

da decisdo

Analisa o autégrafo do
Projeto do LDO e envia
para SEMFI/SETOR
CONTABILIDADE

Existe emenda
acrescentada?

Encaminha o autdgrafo

para a Camara Municipal

para ciéncia do veto do
Prefeito

Encaminha para a
SEMFI/SETOR DE
CONTABILIDADE para
analise das emendas.

Faz a publicagdo da LDO
no Diério Oficial bem
como disponibiliza na

internet no site da

Prefeitura Municipal de

Mantenépolis

Apbs publicagdo
encaminha o processo
de LDO para SEMFI/
SETOR DE
CONTABILIDADE para
arquivar

Toma ciéncia, analisa o
processo projeto de Lei
da LDO

Autografo sancionado?

Encaminha o autografo
para SEMAD enviar para
a Camara Municipal para

ciéncia do veto do
Prefeito

Encaminha para SEMAD
para publicagdo da Lei

CONTABILIDADE

Analisa as emendas e faz
os devidos ajustes
necessarios

Encaminha para o
Gabinete do Prefeito
para vetar ou sancionar
as emendas.

Recebe o LDO e
providencia o
arquivamento

Pagina 73 de 393




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Data: 21/12/2016

INSTRUCAO NORMATIVA N° SPO.03/2016 = —
Versao: = Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SISTEMA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

02  ASSUNTO
SP0.03 - ELABORACAO DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL - LOA

03 SETORES ENVOLVIDOS
TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO.

) - INICIO DA
04 ORGAO CENTRAL DO SISTEMA ADMINISTRATIVO VIGENCIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS - SETOR DE 21/12/2016

CONTABILIDADE

05 FINALIDADE
05.1 - Define conceitos, principios e diretrizes e aprova normas técnicas para a elaboracdo da Lei

Orcamentéaria Anual e utilizar meios de controle das despesas e dos créditos adicionais.
05.2 - Disciplinar a elaboracéo da Lei Orgcamentaria Anual — LOA,;

05.3 - Garantir o cumprimento dos prazos de encaminhamento dos projetos de lei da LOA;
05.4 - Otimizar o planejamento do sistema or¢camentario no Municipio de Mantenépolis;

05.5 - Obter maior controle e seguranca sobre os procedimentos operacionais.

06 = ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICAGCAO
Secretaria Municipal de Finangas — Setor de Contabilidade

07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR
e Constituicdo Federal de 1988;

e Lei Federal 8.666, de 21 de junho de 1993;

e Lei Federal 10.520, de 17 de julho de 2002;

e Lei Federal n®4.320, de 17 de margo de 1964;

e Leide Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n°® 101/2000);
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e Lei Municipal n®1.442, de 03 de setembro de 2013.

e Decreto Municipal n° 072 de 12 de dezembro de 2016.
e Resolucdo TCEES n° 261, de 04 de junho de 2013.

e Resolucdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011.

08  CONCEITOS

08.1 - DO SISTEMA ORCAMENTARIO
08.1.1 - O sistema orcamentario brasileiro é constituido de trés elementos distintos, integrados,

indispensaveis e interdependentes, com finalidades especificas e hierarquicamente dispostos, que se
constituem em uma sequéncia de planejamento da acao publica;
08.1.2 - Para a “materializacdo” dos elementos que compdem o sistema orcamentario, serdo
editadas, obrigatoriamente, as seguintes leis:
08.1.2.1 - Lei do Plano Plurianual;
08.1.2.2 - Lei de Diretrizes Orcamentaria;
08.1.2.3 - Lei Orgamentéaria Anual.

08.2 - DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL
08.2.1 - Da Definicéao:
08.2.1.1 - A Lei Orcamentaria Anual é o terceiro elemento na hierarquia de

planejamento do sistema orgamentario. O orgamento como elemento operacional, devera discriminar e
quantificar a previsao de todas as receitas e a fixacéo de todas as despesas que poderdo ser realizadas,
evidenciando a politica econémico-financeira e o programa de trabalho do governo do préximo
exercicio;
08.2.1.2 - A Constituicdo Federal de 1988 inovou com o desmembramento e a
identificacdo do orcamento por areas especificas, previsto no art. 165, § 5°, que diz a Lei Orgamentéria
Anual devera compreender:
08.2.1.2.1 - O orgamento fiscal,
08.2.1.2.2 - O orgcamento da seguridade social.
08.2.1.3 - O conteudo da Lei Orcamentéaria Anual, segundo a legislacdo em vigor,
sera composto dos seguintes elementos:
08.2.1.3.1 — Dos quadros orcamentarios consolidados, incluidos os
complementos referenciados no art. 22, inciso 11, da Lei Federal n°® 4.320/1964;
08.2.1.3.2 - Anexo dos orcamentos fiscais e da seguridade social,
discriminando a receita e a despesa na forma definida na Lei de Diretrizes Or¢amentarias - LDO;
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08.2.1.3.3 - Discriminacéo da legislacdo da receita e despesa, referente aos
orcamentos fiscais e da seguridade social.
08.2.1.4 - A Lei Complementar n° 101/200 (Lei de Responsabilidade Fiscal —
LRF), dispbe que devera ser acrescentado a Lei Orcamentaria Anual os seguintes elementos:
08.2.1.4.1 - Declaracdo em forma de demonstrativo da compatibilidade da
programacéo dos or¢gamentos com 0s objetivos e metas constantes do Anexo de Metas Fiscais;
08.2.1.4.2 - O refor¢o da inclusdo de dotagdo orcamentaria de reserva de
contingéncia;
08.2.1.4.3 - Documento que demonstre as medidas de compensacdo a
rentncia de receita e ao aumento de despesas obrigatorias de carater continuado;
08.2.1.4.4 - O reforgo de que a consignacdo de dotacdo orcamentaria para
investimento com duracdo superior a um exercicio financeiro somente sera permitida se estiver
previsto no plano plurianual ou em lei que autorize a sua incluséo.
08.2.1.5 - A Lei Complementar n° 101/200 (Lei de Responsabilidade Fiscal —
LRF), dispde, também que a Lei Orcamentaria Anual devera obedecer as seguintes regras:
08.2.1.5.1 - Constar todas as despesas relativas a divida publica e as
receitas que as atenderdo;
08.2.1.5.2 - Devera constar, separadamente, o refinanciamento da divida
publica, sendo que a atualizacdo monetaria do principal da divida mobiliaria refinanciada ndo podera
superar a variacdo do indice de precos previsto na lei de diretrizes orcamentarias ou em legislacao
especifica;
8.2.1.5.3 Nela ndo podera estar consignado crédito com finalidade
imprecisa ou com dotagéo ilimitada.
8.2.2 - Da Audiéncia Publica:
08.2.2.1 - A Audiéncia Publica para elaboracdo e discussdo da LOA serd realizada em
conformidade com a Constituicdo Federal e a Lei Complementar n® 101/2000 e a Lei Orgéanica do
Municipio;
08.2.2.2 - A Audiéncia Publica no processo de elaboragdo do Projeto de Lei a Lei
Orcamentéria Anual — LOA sera agendada e convocada pelo Executivo Municipal, encarregado de
preparar os dados e informacdes necessarias para o debate popular;
08.2.2.3 - A Audiéncia Publica sera objeto de registro em ata com as decisfes ali

tomadas;

Pagina 76 de 393



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

08.2.3 - Estudos das Estimativas da Receita, inclusive da Receita Corrente Liquida:
08.2.3.1 - A disponibilizacdo desses estudos ao Poder Legislativo, com as respectivas
memorias de célculo, deverd ser até 30 dias antes da remessa das propostas or¢camentarias, previsto no
art. 12, 8 3° da LRF.
8.2.4 - Elaboracéo do Projeto de Lei:
08.2.4.1 - A elaboracdo do texto do Projeto de Lei da LOA deverd dispor sobre a
previsdo da receita e fixacdo da despesa das diversas unidades gestoras, identificando o volume de
recursos destinados aos Orcamentos: Fiscal e da Seguridade Social, contemplando autorizacdo para
abertura de créeditos adicionais suplementares por conta dos recursos previstos no art. 43 da Lei
Federal n® 4.320/1964 e no art. 165, § 5° e 8° da Constitui¢éo Federal;
08.2.4.2 - A elaboracdo da mensagem de encaminhamento do Projeto de Lei ao Poder
Legislativo Municipal na forma estabelecida na LDO e no previsto no art. 22, | da Lei Federal n°
4.320/1964.
8.2.5 - Da Publicacéo:
8.2.5.1 - A publicacéo do texto da lei no 6rgdo oficial do Municipio, inclusive em meios
eletronicos, previsto no art. 48 da LRF.
08.2.6 - Desdobramento da Receita Prevista em Metas Bimestrais de Arrecadacao:
08.2.6.1 - O Executivo Municipal devera elaborar o demonstrativo do desdobramento
da receita prevista de cada uma das unidades gestoras em metas bimestrais de arrecadacéao, previsto no
art. 13 da LRF;
08.2.6.2 - O Executivo Municipal devera elaborar o demonstrativo das medidas de
combate a evasao e a sonegacdo, da quantidade e valores de acdes ajuizadas para cobranca da Divida
Ativa, bem como da evolucdo do montante dos créditos tributarios passiveis de cobranca
administrativa, previsto no art. 13 da LRF;
08.2.6.3 - A aprovacdo devera ser por Decreto do Poder Executivo;
08.2.6.4 - A publicagdo no 6rgao oficial do Municipio;
08.2.6.5 - O Executivo Municipal devera encaminhar os Demonstrativos e a publicacdo
ao TCEES.
08.2.7 - Elaboracao da Programacéo Financeira:
08.2.7.1 - O Executivo Municipal devera elaborar a Programacdo Financeira para cada
uma das unidades gestoras;

08.2.7.2 - A aprovacao devera ser por Decreto do Poder Executivo;
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08.2.7.3 - A publicacéo no 6rgéo oficial do Municipio;
08.2.7.4 - O Executivo Municipal deverd encaminhar a Programacao Financeira e a
publicacdo ao TCEES.
08.2.8 - Elaboracdo do Cronograma de Execucdo Mensal de Desembolso:
08.2.8.1 - O Executivo Municipal devera elaborar o Cronograma de Execu¢do Mensal
de desembolso de cada uma das unidades gestoras;
08.2.8.2 - A aprovacéo dever ser por Decreto do Poder Executivo:
08.2.8.3 - A publicacéo no 6rgdo Oficial do Municipio;
08.2.8.4 - O Executivo Municipal devera encaminhar o Cronograma e a publicacdo ao
TCEES.

08.3 - DOS PRAZOS
08.3.1 - O projeto de lei orgamentaria anual serd encaminhado pelo Poder Executivo ao Poder

Legislativo, até o dia 31 de outubro de cada exercicio anterior a sua vigéncia, conforme emenda a Lei
Organica do Municipio de Mantendpolis n° 1 de 27 de maio de 2013.

08.4 - DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL
08.4.1 - Da Elaboragdo do Orgamento Anual:
08.4.1.1 - O orcamento anual deverd ser elaborado de acordo com as acles e 0s

programas previstos na LDO e PPA;

08.4.1.2 - A previsao da receita devera ser elaborada com base nos indices divulgados
pelo governo federal para as transferéncias da Unido, nos indices divulgados pelo governo estadual
para as transferéncias do Estado e para as receitas proprias o indice previsto na legislacdo em vigor,
levando em consideragdo o crescimento do Municipio;

08.4.1.3 - A previsdo da receita e transferéncias constitucionais para a saude devera
ser de acordo com a legislagéo em vigor;

08.4.1.4 - A previsdo da receita e transferéncias constitucionais para a educacao
devera ser de acordo com a legislagdo em vigor, levando em consideragdo as transferéncias do
FUNDEB;

08.4.1.5 - A despesa devera ser fixada respeitando o limite da receita prevista;

08.4.1.6 - A despesa da saude devera ser fixada com base na receita e transferéncias
constitucionais e demais convénios;

08.4.1.7 - A despesa da educacdo devera ser fixada com base na receita e

transferéncias constitucionais, as despesas com recursos do FUNDEB 60% e FUNDEB 40% e demais
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conveénios;
08.4.1.8 - As despesas deverdo ser fixadas por Secretaria e 6rgdos do Municipio,
respeitando as fontes de recursos e elementos da despesa.

09 PROCEDIMENTOS
09.1 - SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE

09.1.1 - encaminhara Cl para todas as Secretarias/Unidades Gestoras solicitando dados do

representante para participar das reunides de orientacdo de elaboracdo da LOA.

09.2 - SECRETARIA/UNIDADES GESTORA

09.2.1 - receberd a ClI solicitando dados do representante da respectiva Secretarias/Unidades
Gestoras;

09.2.2 - encaminhara & SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE, no prazo estabelecido na Cl,

0 nome do representante que participara da reunido.

09.3 - SEMFI/ SETOR DE CONTABILIDADE

09.3.1 — recebera os dados do representante de todas as Secretarias/Unidades Gestoras
participantes;

09.3.2 - encaminhara Cl para os representantes das Secretarias/Unidades Gestoras,

informando sobre as datas de inicio das reunioes.

09.4 — SECRETARIA/UNIDADES GESTORA
09.4.1 - recebera a Cl e agendard com o Secretario Gestor da Unidade a data de inicio das

reunioes.

09.5 - SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE
09.5.1 - iniciara os atendimentos aos representantes das Secretarias/Unidades Gestoras, desde
que previamente agendados, orientando e sanando duvidas;

09.5.2 - entregara os formularios que deverao ser preenchidos e entregues na data definida.

09.6 - SECRETARIA/UNIDADES GESTORA

09.6.1 — ird preparar todos os documentos solicitados;
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09.6.2 - encaminhara os documentos para a SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE.

09.7 — SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE

09.7.1 - analisara os documentos apresentados pelas Secretarias/Unidades Gestoras;

09.7.2 — Se houver necessidade de ajustes nos documentos, a SEMFI / SETOR DE
CONTABILIDADE devolvera os mesmos as Secretarias/Unidades Gestoras para que realizem os
ajustes necessarios, apos ajustes devolve a SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE;

09.7.3 — Se ndo houver necessidade de ajustes a SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE
reservara 0s materiais para todas as Secretarias/Unidades Gestoras;

09.7.4 - Ap6s todos os ajustes consolidara todas as propostas e as transformard em projeto
de lei da LOA;

09.7.5 — Em seguida, sera encaminhado o processo para a PROCURADORIA com a minuta

da mensagem e o projeto de lei da LOA para parecer.

09.8 - PROCURADORIA

09.8.1 — recebera o processo com a minuta da mensagem e com o projeto de lei da LOA para
andlise;

09.8.2 - devolvera o processo do projeto de Lei para a SEMFI / SETOR DE
CONTABILIDADE com o parecer:

09.8.21 - Se o parecer ndo for favordvel, a SEMFI / SETOR DE
CONTABILIDADE fara as devidas corre¢oes e encaminhard a PROCURADORIA que reanalisara e
devolverd a SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE para os devidos encaminhamentos;

09.8.2.2 - Se o parecer for favoravel a SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE
encaminhara a mensagem e o projeto de lei da LOA para a SEMAD que encaminhard a mensagem e o

projeto de lei da LDO para a Camara Municipal de Mantendépolis.

09.9 - SEMAD

09.9.1 - recebera a mensagem e o projeto de lei;

09.9.2 — ird inserir o nimero na mensagem;

09.9.3 — ira colher a assinatura do Prefeito Municipal;

09.9.4 - encaminhard a mensagem e o projeto de lei da LOA para a Camara Municipal de
Mantendpolis.
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09.10 - CAMARA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
09.10.1 — ird analisar deliberar e aprovar o projeto de lei da LOA;

09.10.2 - encaminhara ao PREFEITO o autdgrafo correspondente ao projeto de lei da LOA.

09.11 - PREFEITO
09.11.1 - encaminhara o autdgrafo correspondente ao projeto de lei da LOA a SEMAD.

09.12 - SEMAD
09.12.1 — encaminhard o autografo correspondente ao projeto de lei da LOA a SEMFI /
SETOR DE CONTABILIDADE.

09.13 - SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE

09.13.1 - analisara o autdgrafo do projeto de lei da LOA;

09.13.2 — Se existir emendas a acrescentar, a SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE
encaminhara o autografo 8 SEMAD, informando sobre as emendas existentes;

09.13.3 — Se ndo existir emendas, a SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE encaminhara

0 autografo ao PREFEITO para vetar ou sanciona as emendas.

09.14 - SEMAD
09.14.1 — No caso de existir emendas a SEMAD toma ciéncia;
09.14.2 — Apéds ciéncia, a SEMAD encaminha o autografo ao PREFEITO para vetar ou

sanciona as emendas existentes.

09.15 - PREFEITO

09.15.1 - Se o Prefeito Municipal sancionar o autégrafo, o PREFEITO encaminhard o mesmo
a SEMAD para publicacao da lei;

09.15.2 — Se o Prefeito Municipal vetar o autégrafo, o PREFEITO encaminhard o mesmo para
CAMARA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS para tomar ciéncia do veto.

09.16 - CAMARA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
09.16.1 — analisara o veto do Prefeito Municipal;
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09.16.2 — apds analise, o autdgrafo sera devolvido ao PREFEITO para tomar ciéncia da

decisao.

09.17 - PREFEITO

09.17.1 - O Prefeito Municipal toma conhecimento da decisdo da Camara Municipal de
Mantenopolis;

09.17.2 - Prefeito Municipal assina o autografo;

09.17.3 - Ap0s assinatura, o autografo € encaminhado a SEMAD para publicacéo da lei.

09.18 - SEMAD

09.18.1 — Se o autografo for sancionado, faz a publicagdo da LOA, bem como disponibiliza na
internet no site da Prefeitura Municipal de Mantendpolis;

09.18.2 - Apds publicacdo, encaminha a LOA para a SEMFI / SETOR DE
CONTABILIDADE para providenciar o arquivamento.

09.19 - SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE

09.19.1 - recebera a LOA e providenciara o seu arquivamento.

10 ' DAS DISPOSICOES GERAIS
10.1 - Toda a elaboracdo da LOA devera obedecer a legislacdo em vigor, partindo sempre de um

estudo detalhado do diagndstico das necessidades, dificuldades, potencialidades e vocacdo econdmica
do Municipio para definicdo dos objetivos e metas da administragdo, identificando o volume de
recursos em cada uma das fontes de financiamento e apurando os gastos com manutenc¢éo da maquina
administrativa;

10.2 - Os prazos de encaminhamento pelo Poder Executivo e de devolugdo pelo Poder Legislativo
devera ser observado na Lei Organica, qualquer ato ndo previsto devera ser apresentada justificativa;
10.3 - Os procedimentos contidos nesta Norma Interna deverdo ser respeitados quando da elaboragéo
ou alteracdo de quaisquer dos elementos do sistema or¢camentario;

10.4 - Em caso de diavidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverdo ser solucionadas

junto a Unidade Central de Controle Interno.
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11  ANEXOS

ANEXO I - FLUXOGRAMA — SPO-03 - ELABORACAO DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL

12 APROVACAO E AUTORIZACAO
Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SPO-03/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Raquel Martins da Silva Sant'/Ana Ramon Tavares Farias
Secretaria Municipal de Financas Controlador Interno do Municipio

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantendpolis
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11  ANEXOS

ANEXO |
FLUXOGRAMA

SPO-03 - ELABORACAO DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL
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ELABORAGAO DA LOA — LEI ORGAMENTARIA ANUAL - SPO - 03

SECRETARIA MUNICIPAL DE SECRETARIAS / UNIDADES

FINANCAS / SETOR
CONTABILIDADE

Iniciar

Encaminha Cl para as
Secretarias e Unidades
Gestoras com a data das
reunies e apresentacdo da
metodologia de elaboragdo
da LOA

Na data agendada realiza
reunido com os secretarios e
gestores das unidades para

definir a metodologia de

elaboragdo da LOA

Realiza reunido ampliada
com as associagoes
conforme SPO-04

Encaminha formulario da
LOA as secretarias e
unidades gestoras para
preenchimento e devolugao
no prazo estipulado

Analisa os formularios
apresentados pelas
secretarias/unidades
gestoras

4 necessidades de
ajustes?

Encaminha os documentos
para a secretaria/unidade
gestora para realizar os
ajustes necessarios

Apds todos os ajustes
consolida as propostas no
projeto de LOA

Realiza a audiéncia publica
com as associagbes para
apresentagdo da LOA

Encaminha processo com
minuta da mensagem para a
PROCURADORIA

Parecer favoréavel?

Faz as correcdes necessarias
para a PROCURADORIA

Encaminha o projeto da LOA
para a SEMAD

GESTORAS

e agenda com o
Secretario / Gestor da
Unidade a data de inicio das
reunides e participantes

Preenche o formulario da
LOA com as propostas
acolhidas nas reunides e as
definidas no planejamento
estratégico e encaminha a
SEMFI/SETOR DE
CONTABILIDADE no prazo
determinado por Cl em
arquivo digital

Realiza os ajustes
necessarios, conforme
determinado e devolve para
a SEMFI/SETOR DE
CONTABILIDADE

PROCURADORIA

mensagem do projeto de Lei
da LOA para analise e

Devolve o processo para a
SEMFI/SETOR DE
CONTABILIDADE

Recebe mensagem e
projeto de Lei da LOA e
insere nimero

Colhe assinatura do
Prefeito e encaminha
para a Camara Municipal
de Mantenépolis
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CAMARA MUNICIPAL DE

MANTENOPOLIS

Analisa, delibera e
aprova a LOA

Devolve para SEMAD

Analisa o veto do
Prefeito

Devolve para SEMAD
para envio ao PREFEITO
para ciéncia da decisdo

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

Analisa o autégrafo do
Projeto do LOA e envia
para SEMFI/SETOR
CONTABILIDADE

Existe emenda
acrescentada?

Encaminha o autégrafo

para a Camara Municipal

para ciéncia do veto do
Prefeito

Encaminha para a
SEMFI/SETOR DE
CONTABILIDADE para
analise das emendas.

Faz a publicacdo da LOA
no Diério Oficial bem
como disponibiliza na

internet no site da

Prefeitura Municipal de

Mantenépolis

Ap0ds publicacdo
encaminha o processo
de LOA para SEMFI/
SETOR DE
CONTABILIDADE para
arquivar

ELABORAGAO DO LOA - LEI ORGAMENTARIA ANUAL - SPO - 01

PREFEITO

Toma ciéncia, analisa o
processo projeto de Lei
da LOA

Autdgrafo sancionado?

Encaminha o autégrafo
para SEMAD enviar para
a Camara Municipal para

ciéncia do veto do
Prefeito

Encaminha para SEMAD
para publicacdo da Lei

SEMFI — SETOR DE
CONTABILIDADE

Analisa as emendas e faz

os devidos ajustes
necessarios

Encaminha para o

PREFEITO para vetar ou
sancionar as emendas.

Recebe o LOA e

providencia o
arquivamento
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. Data: 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N° SPO.04/2016
Versao: Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SPO - SISTEMA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

02 ASSUNTO

SPO.04 - ACOMPANHAMENTO DOS RESULTADOS PREVISTOS NOS PROGRAMAS DO
PPA, DO CUMPRIMENTO DAS METAS FISCAIS E DAS PRIORIDADES E METAS
DEFINIDAS NA LDO.

03 SETORES ENVOLVIDOS
TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO.

. INICIO DA
04 ORGAO CENTRAL DO SISTEMA ADMINISTRATIVO )
VIGENCIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS - SETOR DE
21/12/2016

CONTABILIDADE

05 FINALIDADE

05.1 - Define conceitos, principios e diretrizes e aprova normas técnicas para o acompanhamento dos
resultados do PPA, do cumprimento de metas fiscais e das prioridades e metas definidas na LDO.

05.2 - Disciplinar a elaboracdo, e 0 acompanhamento dos resultados do PPA, do cumprimento de
metas fiscais e das prioridades e metas definidas na LDO;

05.3 - Garantir o cumprimento dos prazos de encaminhamento das avaliagdes do PPA e da LDO;

05.4 - Otimizar o planejamento do sistema orcamentario no Municipio de Mantenopolis;

05.5 - Obter maior controle e seguranca sobre os procedimentos operacionais.

6 ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICACAO

Secretaria Municipal de Finangas / Setor de Contabilidade.
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07 A BASE LEGAL E REGULAMENTAR

e Constituicdo Federal de 1988;

e Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

e Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002;

e Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964;

e Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n°® 101/2000);
e Lei Municipal n®1.442, de 03 de setembro de 2013

e Decreto Municipal n° 072 de 12 de dezembro de 2016.

e Resolucdo TCEES n° 261, de 04 de junho de 2013.

e Resolucdo TCEES n°. 227, de 25 de agosto de 2011.

8 | CONCEITOS

8.1 - DO SISTEMA ORCAMENTARIO
08.1.1 - O sistema orcamentario brasileiro é constituido de trés elementos distintos, integrados,
indispensaveis e interdependentes, com finalidades especificas e hierarquicamente dispostos, que se
constituem em uma sequéncia de planejamento da acao publica;
08.1.2 - Para a “materializacdo” dos elementos que compdem o sistema orcamentario, serao
editadas, obrigatoriamente, as seguintes leis:
08.1.2.1 - Lei do Plano Plurianual;
08.1.2.2 - Lei de Diretrizes Orcamentaria;
08.1.2.3 - Lei Orcamentaria Anual.

08.2 - DA LEI DO PLANO PLURIANUAL
08.2.1 - Da Definicéao:
08.2.1.1 - O Plano Plurianual - PPA é o primeiro elemento na hierarquia de
planejamento do sistema orcamentario. Os demais devem dispor apenas sobre aquilo que nele estiver
previsto, ndo podendo contraria-lo ou dispor sobre coisas estranhas a ele. E o “orgamento global”, o
“or¢amento de médio prazo”, de maior abrangéncia e que devera nortear uma gestdo de governo;
08.2.1.2 - A disposicéo constitucional no art. 165, § 1°, da Constituicdo Federal, diz que
o0 plano devera estabelecer as diretrizes, objetivos e metas da administracdo para as despesas de capital
e as delas decorrentes, bem como para as relativas aos programas de duracdo continuada. E o
programa de governo do gestor publico traduzido e enquadrado dentro das normas de planejamento e

contabilidade publica;
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08.2.1.3 - O Plano Plurianual Municipal tem como objetivos principais:
08.2.1.3.1 - Aumentar os niveis de investimentos publicos;
08.2.1.3.2 - Conferir racionalidade e austeridade ao gasto publico;
08.2.1.3.3 - Planejar e divulgar programa de governo do gestor;
08.2.1.3.4 - Conciliar os recursos disponiveis com as necessidades de
aplicagéo, permitindo o estabelecimento de uma escala de prioridades dos programas;
08.2.1.3.5 - Elevar o nivel de eficiéncia na aplicacdo dos recursos,
mediante melhor discriminacao e maior articulacdo dos dispéndios a serem efetivados.
08.2.1.4 - O Plano Plurianual como instrumento global e estratégico de uma gestdo
administrativa, abrangera um periodo de quatro anos, dispondo sobre os programas de governo.
Devera ser elaborado no primeiro ano da gestdo e entrard em vigor no segundo ano, adentrard no
primeiro ano da gestdo seguinte, garantindo a continuidade administrativa dos programas fixados ou

em andamento.

08.3 - DA LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS
08.3.1 - Da Definicéao:
08.3.1.1 - A Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO representa a integracdo entre o
Plano Plurianual e o Orcamento Anual, deverd nortear a elaboracdo da lei orcamentaria anual,
disposicédo constitucional no art. 165, § 2°, da Constituicdo Federal. Devera ter por finalidade destacar
da programacao plurianual as prioridades e metas a serem executadas em cada or¢camento anual,
08.3.1.2 - A Lei de Diretrizes Orcamentarias, também deverd dispor sobre os
investimentos prioritarios para o exercicio seguinte e sobre as alteracdes na legislagdo tributéria, além
das demais variaveis que possam influenciar na execucdo or¢camentéria do exercicio a que se referir;
08.3.2 - Finalidades da Lei de Diretrizes Orcamentéarias que deverao ser destacadas:
08.3.2.1 - Determinacdo das prioridades e metas a serem observadas no exercicio
seguinte;
08.3.2.2 - Estabelecer a correspondéncia e da solucdo de continuidade aos programas
previstos no plano plurianual,
08.3.2.3 - Facilitar a analise, discusséo e fixar os mecanismos de conduta da execucgao
orcamentaria,;
08.3.2.4 - Subordinar e integrar o orcamento a um processo de planejamento de medio
prazo, deixando de ser um simples repositério de recursos e dotacfes anuais.

08.3.3 - A Lei de Diretrizes Orcamentarias como elo entre os planos estratégico
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(plurianual) e operacional (orcamento) devera, no minimo, conter:

08.3.3.1 - As prioridades e metas para 0 proximo exercicio, previstas ou fixadas no
plano plurianual;

08.3.3.2 - A organizagdo e estrutura do orcamento com relacdo a acdo de governo
(projeto, atividade e operacdes especiais);

08.3.3.3 - As orientagdes para elaboracdo do orcamento e o calculo da reserva de
contingéncia,;

08.3.3.4 - As despesas com pessoal evidenciando o controle de seus limites
constitucionais;

08.3.3.5 - Previsdo de alteracdo na legislacdo tributaria (impostos, taxas e contribuicdes
de melhoria);

08.3.3.6 - Previsdo de concessdo de qualquer vantagem ou aumento de remuneracao do
funcionalismo;

08.3.3.7 - Previsdo de criacdo de cargos, empregos e funcdes ou alteracdo da estrutura
de carreiras;

08.3.3.8 - Previsdo de admissdo ou contratacdo de pessoal, a qualquer titulo.

08.3.4 - A Lei Complementar n° 101/2000, a Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF, dispde

gue devera ser acrescentado ao conteudo da Lei de Diretrizes Orcamentarias:

08.3.4.1 - Estabelece critérios e formas de limitacdo de empenho, quando a receita ndo
comportar o cumprimento das metas de resultado primario ou nominal constante no anexo das metas
fiscais, previsto no art. 4°, inciso |, alinea b, da LRF;

08.3.4.2 - Normas relativas ao controle operacional (aspectos de eficiéncia, eficacia e
economicidade das acdes governamentais), tratam de uma andlise de desempenho, previsto no art. 4°,
inciso I, alinea e, da LRF;

08.3.4.3 - Condigdes e exigéncias para as transferéncias de recursos a Entidades
Publicas e Privadas, referentes as transferéncias voluntarias, previsto no art. 26, da LRF;

08.3.4.4 - Autorizacdo para realizacdo de despesa de custeio de competéncia de outros
Entes da Federacdo, previsto no art. 62, inciso I, da LRF;

08.3.4.5 - Dispor sobre a inclusdo de novos projetos, apds adequadamente atendidos 0s
em andamento, previsto no art. 45, da LRF;

08.3.4.6 - Dispor sobre a formula de célculo da reserva de contingéncia e receita
corrente liquida;

08.3.4.7 - Dispor sobre critérios de programacéo financeira e cronograma de execugdo
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mensal de desembolso estabelecido pelo Poder Executivo, previsto no art. 8°, da LRF;
08.3.4.8 - Fixar 0 Anexo de Metas Fiscais, previsto no art. 4°, § 2°, da LRF;
08.3.4.9 - Fixar o Anexo de Riscos Fiscais, previsto no art. 4° § 3° da LRF.

08.4 - DOS PRAZOS

08.4.1 - Em nivel de governo municipal, o projeto de lei do plano plurianual para vigéncia até o
final do primeiro exercicio financeiro do mandato subsequente, devera ser encaminhado pelo Poder
Executivo ao Poder Legislativo, até o dia 30 de setembro de cada exercicio anterior a sua vigéncia,
conforme emenda a Lei Orgéanica do Municipio de Mantendpolis n° 1 de 27 de maio de 2013;

08.4.2 - O projeto de lei de diretrizes orcamentarias serd encaminhado pelo Poder Executivo ao
Poder Legislativo, até o dia 30 de abril de cada exercicio anterior a sua vigéncia, conforme Lei
Organica do Municipio de Mantendpolis;

08.4.3 - O projeto de lei orcamentaria anual sera encaminhado pelo Poder Executivo ao Poder
Legislativo, até o dia 30 de setembro de cada exercicio anterior a sua vigéncia, conforme Lei Organica
do Municipio de Mantendpolis.

08.5 - DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
08.5.1 - Acompanhamento do Planejamento:
08.5.1.1 - Acompanhamento dos Resultados dos Programas do PPA;
08.5.1.2 - Cada Secretaria definira um responsavel pelo acompanhamento dos
indicadores de seus programas definidos no Plano Plurianual;
08.5.1.3 - Estes indicadores deverdo ser acompanhados mensalmente através do
preenchimento de ficha individual de acompanhamento a ser definida pela Secretaria Municipal de
Financas / Setor de Contabilidade, e disponibilizados quadrimestralmente nos seguintes prazos:
08.5.1.3.1 - 1° Quadrimestre: até ultimo dia util do més de maio de cada ano;
08.5.1.3.2 - 2° Quadrimestre: até ultimo dia util do més de setembro de cada
ano;
08.5.1.3.3 - 3° Quadrimestre: até ultimo dia Gtil de janeiro de cada ano;
08.5.1.4 - Apoés a disponibilizagdo dos dados do ultimo quadrimestre do ano, a
Secretaria Municipal de Finangas / Setor de Contabilidade fara a tabulacdo dos dados e a comparagéo
com o indice definido no PPA e a Meta definida para o Gltimo ano do PPA para ser demonstrado em

audiéncia publica a ser realizada até o Gltimo dia Gtil do més de fevereiro de cada ano.

08.6 — DO ACOMPANHAMENTO DAS PRIORIDADES E METAS DEFINIDAS NA LDO
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08.6.1 - Sera feito o acompanhamento das prioridades definidas na LDO quando do
encaminhamento do Projeto de Lei para aprovacdo da Lei Orcamentéria Anual através da comparagdo
do anexo de Metas e Prioridades para o exercicio financeiro da LDO.

08.7 — ACOMPANHAMENTO DO CUMPRIMENTO DAS METAS FISCAIS

08.7.1 - O acompanhamento das metas fiscais sera feito através da verificacdo das receitas,
despesas, resultado nominal e priméario, e montante da divida publica bimestralmente e demonstrado
em audiéncia publica quadrimestralmente, até o final dos meses de maio, setembro e fevereiro,

conforme dispGe 0 84° do Art. 9° da Lei de Responsabilidade Fiscal.

09 PROCEDIMENTOS

09.1 - SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE

09.1.1 — encaminhara ClI para todas as Unidades Gestoras/Secretarias para agendar as reunides
e para definir os prazos de entrega dos formuléarios;
09.2 — UNIDADES GESTORAS/SECRETARIAS

09.2.1 — receberd a Cl com os formularios a serem preenchidos;

09.2.2 — faz-se o preenchimento dos formularios e encaminha para a SEMFI / SETOR DE
CONTABILIDADE através de Cl e mensagem eletronica;

09.2.3 — em caso de necessidade, faz 0 agendamento de reuniéo.
09.3 - SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE

09.3.1 — recebera os formularios devidamente preenchidos;

09.3.2 — Se houver necessidade de ajustes, a SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE
encaminhara os formularios para a Unidade Gestora/Secretaria fazer os ajustes;

09.3.3 — Se ndo houver necessidade de ajustes, a SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE
ird consolidar os formularios;
9.4 - UNIDADES GESTORAS/SECRETARIAS

09.4.1 — realizara o0s ajustes necessarios e reenviard para a SEMFI / SETOR DE
CONTABILIDADE;

09.5-SEMFI /SETOR DE CONTABILIDADE

09.5.1 — consolidara os formularios;

09.5.2 - encaminhara a Camara Municipal de Mantendpolis para apreciacéo.
09.6 - CAMARA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
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09.6.1 — recebera o material encaminhado pela SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE.
09.7 — SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE
09.7.1 — arquivaré a via protocolada para posterior consulta.

10  DAS DISPOSICOES GERAIS

10.1 - Toda a elaboracdo de PPA, LDO e LOA deverdo obedecer a legislagdo em vigor, partindo
sempre de um estudo detalhado do diagnostico das necessidades, dificuldades, potencialidades e
vocacao econémica do Municipio para defini¢do dos objetivos e metas da administracao, identificando
o volume de recursos em cada uma das fontes de financiamento e apurando os gastos com manuten¢éao
da maquina administrativa;

10.2 - Os prazos de encaminhamento pelo Poder Executivo e de devolugdo pelo Poder Legislativo
devera ser observado na Lei Organica, qualquer ato ndo previsto devera ser apresentada justificativa;
10.3 - Os procedimentos contidos nesta Norma Interna deverdo ser respeitados quando da elaboracgéo
ou alteracdo de quaisquer dos elementos do sistema orcamentario;

10.4 - Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverdo ser solucionadas
junto a Assessoria Técnica e Legislativa e o Controle Interno.

11  ANEXOS

ANEXO | - FLUXOGRAMA - SPO-04 - ACOMPANHAMENTO DOS RESULTADOS
PREVISTOS NOS PROGRAMAS DO PPA, DO CUMPRIMENTO DAS METAS FISCAIS E
DAS PRIORIDADES E METAS DEFINIDAS NA LDO.
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12 APROVACAO E AUTORIZACAO

Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SPO-04/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Raquel Martins da Silva Sant'Ana Ramon Tavares Farias
Secretaria Municipal de Finangas Controlador Interno do Municipio

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantenopolis
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11  ANEXOS

ANEXO |

FLUXOGRAMA

SPO-05- ACOMPANHAMENTO DOS RESULTADOS PREVISTOS NOS

PROGRAMAS DO PPA, DO CUMPRIMENTO DAS METAS FISCAIS E
DAS PRIORIDADES E METAS DEFINIDAS NA LDO.
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FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

ACOMPANHAMENTO DE RESULTADOS PREVISTOS NOS PROGRAMAS DO PPA, CUMPRIMENTO DE METAS FISCAIS E DAS
PRIORIDADES E METAS DEFINIDAS NA LDO - SPO - 05

SEMFI / SETOR CONTABILIDADE

Encaminha para as
secretarias / unidades
gestoras agendarem
reunides e definirem prazos
de entrega dos formularios

Recebe os formularios
devidamente preenchidos

& necessidades de
ajustes?

Encaminha para as
Secretarias / Unidades
Gestoras para fazer os

ajustes

Consolida os formularios

Encaminha a Camara
Municipal para
conhecimento

Arquiva a via protocolada
para posterior consulta

SECRETARIAS / UNIDADES GESTORAS

CAMARA MUNICIPAL DE
MANTENOPOLIS

Recebe Cl com os Recebe o material
formularios a serem encaminhado pela SEMFI /
preenchidos SETOR DE CONTABILIDADE

Faz-se o preenchimento
dos formularios e
encaminha para a SEMFI/
SETOR DE CONTABILIDADE
através de mensagem
eletrénica

Em caso de necessidade,
faz o agendamento de
reuniao

Realiza os ajustes
necessarios e reenvia para a
SEMFI/SETOR DE
CONTABILIDADE
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Data: 21/12/2016

INSTRUCAO NORMATIVA N° SPA.01/2016 —— Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SPA - SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL

02 ASSUNTO
REGISTRO, CONTROLE E INVENTARIO DE BENS MOVEIS E IMOVEIS.

03 SETORES ENVOLVIDOS
TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA DE

MANTENOPOLIS.

. INICIO DA
04 UNIDADE RESPONSAVEL VIGENCIA
SEMAD — SETOR DE PATRIMONIO 21/12/2016

05 FINALIDADE
05.1- Direcionar e Orientar o atendimento a equipe de Controle Patrimonial sobre a forma e

procedimentos para registrar, controlar e inventariar itens patrimoniados da Prefeitura Municipal de

Mantendpolis

05.2- Estabelecer as normas gerais a serem observados por toda a administracdo por ocasido dos

inventarios.

06 ABRANGENCIA
Este documento abrange todos os setores da Prefeitura.

07 BASE LEGAL REGULAMENTAR
e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988;
e Lei Municipal n°® 1.442/2013;
e Decreto Municipal n° 072 de 12 de dezembro de 2016;
e Lei6.404 de 15 de Dezembro de 1976, artigo 183;
e Resolugdo TCEES n° 261/2013;
e Resolugdo TCEES n° 221, 07 de dezembro de 2010;
e Resolugdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011.
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08 CONCEITOS
08.1- Considera-se Termo de Responsabilidade, documento ou listagem, total ou parcial, dos itens

patrimoniados em posse dos usuarios em cada setor.

08.2- Entende-se por movimentacdo a transferéncia, substituicdo, recolhimento e suprimento de bens

patrimoniais.

08.3- Consideram-se Bens Patrimoniais o conjunto de bens constituidos pela sua natureza permanente,
tais como: bens mdveis, maquinas, equipamentos, bens intangiveis, e, inclusive bens locados de

terceiros.
09 PROCEDIMENTOS

09.1- DA AQUISICAO

09.1.1- Qualquer servidor, identificando a necessidade de compra de bens moveis, maquinas,
equipamentos, ou qualquer bem movel ou imdvel, que tenham por objeto bens corporeos destinados a
manutencdo das atividades da prefeitura, emite requisicdo e abre Processo Administrativo solicitando
autorizacdo de compra ao ordenador de despesas.

09.1.2- A Aprovacdo da aquisicdo do bem requisitado devera ser feita pelo Secretaria, hierarquicamente,

pelo setor do requisitante, e pelo Prefeito;

09.1.3- Com ambas as aprovacOes, 0 Secretario responsavel, hierarquicamente, pelo setor do

requisitante indicara o responsavel pelo recebimento do bem (RECEBEDOR);

09.1.4- A SEMAD através do Setor de Compras executa o procedimento de compra;

09.1.5- Ao receber o bem mével, a SEMAD/SETOR DE ALMOXARIFADO, deve verificar os

seguintes itens que compGe a aquisicao:
09.1.5.1- Se acompanha o Item recebido, os respectivos documentos fiscais;

09.1.5.2- Se o Item recebido se equivale ao correspondente no documento fiscal e também a

“Ordem de Fornecimento” (OF).
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09.1.6- Apos, realizadas as conferéncias citadas no item 9.1.5, o bem ¢ considerado “recebido”, devendo
0 RECEBEDOR atestar no verso da Nota Fiscal sua efetiva realizacéo.
09.1.6.1- Nos casos em que o bem recebido ndo equivale aos itens existentes na Ordem de
Fornecimento (OF), o mesmo deveré ser imediatamente devolvido ao fornecedor;
09.1.6.2- Nos casos em que a descricdo do item no documento fiscal ndo for compativel com o

bem adquirido, deve-se solicitar ao fornecedor a adequacdo do documento fiscal;

09.1.7- A Nota Fiscal deve ser encaminhada a SEMFI/SETOR DE CONTABILIDADE, devidamente

atestada pelo responsavel que executou o recebimento do bem.

09.1.8- No processo de inclusdo do bem no sistema informatizado de controle patrimonial, 0 mesmo
deve ser identificado por um numero patrimonial exclusivo (plaqueta), cuja numeragdo permitira coletar
informacdes relativas a localizacdo, estado de conservacdo, bem como o responsavel por sua guarda e
conservacdo. Este plaquetamento deve ser executado pela SEMAD/SETOR DE PATRIMONIO, como

também seu registro no sistema de controle interno.

09.1.9- No registro, citado no item anterior, devem ser inseridas todas as informacdes sobre o bem

(modelo, série, ano de fabricacdo, data de emissdo da nota fiscal e a sua localizacao);

09.1.10- A SEMAD/SETOR DE PATRIMONIO deve encaminhar os documentos 8 SEMFI/SETOR DE
CONTABILIDADE que fara a devida insercdo desses documentos nos processos administrativos
originarios.

09.1.11- A SEMFI/SETOR DE CONTABILIDADE, fara a devida inser¢do nos controles de contas a
pagar e o Processo Administrativo relativo a aquisi¢do do bem devera ser tramitado para autorizacdo de

pagamento pelos ordenadores de despesas e para 0s devidos registros contabeis.

09.1.13- Né&o havendo mais procedimentos a serem executados a SEMFI/SETOR DE
CONTABILIDADE, o processo devera ser arquivado para futuras pesquisas.

09.2- DO INVENTARIO:

09.2.1- Anualmente, a SEMAD/SETOR DE PATRIMONIO deve abrir processo administrativo para
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registrar todos os fatos que possam ser relacionados a modificacOes e alteracGes no conjunto de bens

patrimoniais da Prefeitura.

09.2.2- Cada Secretaria delegara a alguns servidores a responsabilidade pela guarda e conservagdo dos
Bens Patrimoniais em uso em sua area geografica (setor, departamento), adotando medidas preventivas
e corretivas para manté-los em perfeitas condi¢6es de uso e funcionamento, e esses mesmos servidores

devem emitir o aceite a delegacgdo expedida.

09.2.3- O SEMAD/SETOR DE PATRIMONIO deve anexar relatério com os saldos patrimoniais finais

do exercicio anterior, como registro de saldo inicial do exercicio novo.

09.2.4- Em posse dos Relatérios de Bens de cada setor, 0 SEMAD/SETOR DE PATRIMONIO deve
realizar a conferéncia fisica em cada area. Apos executada as conferéncias o0 SEMAD/SETOR DE
PATRIMONIO deve emitir o TERMO DE RESPONSABILIDADE com os devidos bens relacionados a
cada area e a cada responsavel e deve datar e colher as assinaturas dos responsaveis e anexar ao
processo administrativo do exercicio; Devem ser mantidas duas vias, uma via no setor SEMAD/SETOR
DE PATRIMONIO e outra via deve ser mantida com os responsaveis pela guarda e conservacio dos

Bens Patrimoniais de cada area;

09.2.5- Os TERMOS DE RESPONSABILIDADE devem ser assinados também pelos Secretarios das

respectivas areas;

09.2.6- Sempre que houver mudanca na Secretaria, tombamento de bens, mudanca de responsavel pela
guarda de bens e/ou mudanca de localizagdo de bens, os Secretdrios, devem requisitar a
SEMAD/SETOR DE PATRIMONIO que execute o procedimento de conferéncia citado no item 9.2.4,

em sua area.
09.3- EM CASO DE DESAPARECIMENTO E AVARIA DE BENS
09.3.1- Em caso de desaparecimento ou avaria de bens, entendidos como pratica de dolo ou ma fé, o

empregado deve comunicar, via Circular Interna, ao seu Secretario, a Unidade Central de Controle

Interno (UCCI) para apuracéo dos fatos e a SEMAD/ Setor de Patrimdnio para conhecimento.
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09.3.2- Feita a apuracdo dos fatos, a UCCI deve emitir Relatério Conclusivo, contendo analise do valor

residual contabil do bem;

09.3.3- Havendo necessidade de avaliar dano gerado ao bem, a SEMAD/SETOR DE PATRIMONIO
que deve cotar, no minimo, trés orcamentos, anexa-los ao processo e devolver a UCCI para dar

continuidade aos procedimentos;

09.3.4- Apurados os valores recebidos da SEMAD/SETOR DE PATRIMONIO, a UCCI deve

encaminhar relatério ao PREFEITO com as recomendacdes pertinentes;

09.3.5- Apuradas as responsabilidades, o ressarcimento ao Municipio deve ser feito pelo servidor que
causou o dano, pelo responsavel (instituido pelo TERMO DE RESPONSABILIDADE) e pelo
Secretario da area, de uma s0 vez e imediatamente, salvo se houver decisdo do PREFEITO em
contrario;

09.3.5.1- Para efeito do ressarcimento, o valor é a média das avaliacBes ou o valor residual
contabil, respeitando sempre o maior valor.

09.3.5.2- O prejuizo causado pelo desaparecimento de bens locados é o valor atribuido pela

empresa locadora.

10 CONSIDERACOES FINAIS

10.1- O descumprimento desta norma sujeitara os responsaveis ao procedimento disciplinar cabivel.
10.2- A assinatura no relatorio “Inventario dos Bens Patrimoniais” sem a devida conferéncia, implica na
aceitacdo tacita do relatdrio, eximindo o antecessor de qualquer responsabilidade.

10.3- E permitida a movimentac&o de bens patrimoniais entre setores da Prefeitura.

10.4- A assinatura no relatorio “Inventario dos Bens Patrimoniais” sem a devida conferéncia, no
momento de troca de responsavel pela guarda e conservagdo dos bens da Secretaria, conforme citado no
item 9.1.1 e 9.1.2, implica na aceitacdo tacita do relatorio, eximindo o antecessor de qualquer
responsabilidade.

10.5- E permitida a movimentac&o de bens patrimoniais entre setores da Prefeitura.

10.6- Para a eficacia do controle patrimonial é fundamental a atualizacdo constante dos registros de

entrada, atualizacdo, movimentacéo e saida de bens do acervo patrimonial da Prefeitura.
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10.7- E expressamente proibido o empréstimo, a doacdo ou a alienacdo de bens patrimoniais da
Prefeitura a terceiros, bem como a aquisicdo de bens sem a prévia formalizagdo do processo pela
SEMAD/SETOR DE COMPRAS, que obedece as exigéncias legais.

11  ANEXOS

ANEXO I — Fluxograma de Controle de Inventario de Bens.

12 APROVACAO E AUTORIZACAO

Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SPA-01 em 21/12/2016, divulgue-se:

Maurilio Alves dos Santos Ramon Tavares Farias
Secretario Municipal de Administracao Controlador Interno do Municipio
e Recursos Humanos

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantenopolis
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ANEXO |

Fluxograma

Controle de Inventario de Bens
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FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

REGISTRO E CONTROLE PATRIMONAL DE BENS MOVEIS E IMOVEIS — SPA - 01

SEMAD / SETOR DE
ALMOXARIFADO

FORNECEDOR

Recepciona a entrega
do Bem Patrimonial
pelo fornecedor;
Verifica se possui
Ordem de

Apresenta o BEM Fornecimento

PATRIMONIAL com a
respectiva Nota Fiscal

- Verifica se os dados
da Nota Fiscal do
fornecedor estdo de
acordo com a OF;

- Verifica
especificagdo do Bem
Patrimonial;
(Quantidades, preco
unitério e total,
verifica impostos,
prazo de entrega e
condigdo de

Realiza troca ou pagamento)

ajustes necessario

Tudo certo?

N&o recebe BEM e
solicita providéncias
ao fornecedor

Assina o canhoto da
Nota Fiscal, recebe o
bem, solicita a
presencga do
requisitante se for o
caso e atesta a NF

SEMFI/SETOR DE
CONTABILIDADE

Recebe a Nota Fiscal
atestada da SEMAD/

SETOR DE
ALMOXARIFADO

Analisa processo e
efetua o pagamento

SEMAD/SETOR DE
PATRIMONIO

Recebe processo da
SEMFI/SETOR DE
CONTABILIDADE

-Cadastra o bem no
sistema informatizado
de patrimonio;

- Efetua a
etiquetagem do bem;
- Elabora o Termo de
Responsabilidade em
2 vias ao requerente

Encaminha processo a

SECRETARIA
REQUISITANTE

SECRETARIA REQUISITANTE

Recebe O Bem
Patrimonial

Toma conhecimento
de todo processo,
assina o Termo de

Responsabilidade e

devolve uma via

juntamente com o

processo a SEMAD/

SETOR DE
PATRIMONIO
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. Data: 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N° SC0.01/2016

Versao: Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SCO -SISTEMA DE CONTABILIDADE

02 H ASSUNTO
SCO0-01 - GERACAO E DIVULGACAO DOS DEMONSTRATIVOS CONTABEIS

03 SETORES ENVOLVIDOS
SEMFI - SETOR DE CONTABILIDADE

04 UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA
SEMFI - SETOR DE CONTABILIDADE 21/12/2016

05 FINALIDADE

Normatizar a elaboracdo das Demonstracdes Contabeis e demais demonstrativos utilizados, garantindo
a agilidade do processo de consolidacdo das Demonstracdes Contébeis.

06 = ABRANGENCIA /AMBITO DE APLICACAO

Abrange todos os 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal Direta e Indireta do Poder

Executivo Municipal.

07 BASE LEGAL E REGULMENTAR

o Constituicdo Federal - CF/88

o Lei Federal n°® 4.320/1964

« Lei Federal Complementar n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal
« Principios Fundamentais de Contabilidade
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e Lei Organica n® 621/2012 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo TCE/ES
e Resolugdo n° 261/2013 Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
TCE/ES.

o Manual de Demonstrativos Fiscais da Secretaria do Tesouro Nacional

08 CONCEITOS

08.1 - Contabilidade Publica: é uma especializa¢do da ciéncia contébil que registra, controla e estuda
os atos e fatos administrativos e econdmicos operados no patriménio de uma entidade publica,
possibilitando a geracdo de informacdes, variacdes e resultados sobre a composicao deste, auferidos
por sua administracdo e pelos usuarios. Em geral a contabilidade pode ser vista como o registro
numeérico das transagdes econémicas e financeiras de qualquer pessoa, fisica ou juridica, detentora de
um patrimdnio e responsavel pelos seus atos.

Responsavel pelo registro e a avaliacdo do patriménio publico e as respectivas variagdes, abrangendo
aspectos orcamentarios, financeiros e patrimoniais, constituindo-se em importante instrumento para o
planejamento e o controle na Administracdo Publica;

Regulamentada pela Lei Federal n° 4.320/64 que estatui normas gerais de direito financeiro para a
elaboracdo e controle dos orcamentos da execu¢do orcamentaria e elaboracdo dos balancos;

A escrituracao contabil das operacGes financeiras e patrimoniais devera ser efetuada pelo método das

partidas dobradas.

08.2 - Demonstracdo Contabil: técnica contdbil que evidencia, em periodo determinado, as
informacdes sobre os resultados alcancados e o0s aspectos de natureza orcamentaria, econdmica,

financeira e fisica do patriménio de entidades do setor publico e suas mutacgdes.

08.3 - Conceito de Balanco: ¢é a apuracdo da situacdo de determinado patrimonio, em determinado
instante, representada sinteticamente, num quadro de duas se¢des: Ativo e Passivo. E entendido como
a igualdade de duas somas de uma conta ou de um quadro.

“Os resultados gerais do exercicio serdo demonstrados, no balanco orcamentario, no balanco

financeiro, no balanco patrimonial e nas demonstracdes das varia¢fes patrimoniais.

08.4 - Balanco Orcamentéria (Anexo 12): demonstra a receita e despesa previstas em confronto com
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as realizadas, atendendo a administracdo como instrumento de auxilio no controle da legalidade e
eficiéncias nas operacdes realizadas, bem como fornecendo ao 6rgéos fiscalizadores condi¢des para
verificar, de forma global, o desempenho da administracdo e o emprego dos recursos publicos.

08.5 - Balanco Financeiro (Anexo 13): demonstra a receita e a despesa orcamentaria realizadas, bem
como o0s recebimentos e 0s pagamentos de natureza extraorcamentaria, conjugados com os saldos em
espécie provenientes do exercicio anterior e 0s que se transferem para o exercicio seguinte. Portanto, o
balango financeiro evidencia a situacdo de disponibilidade, depois de conhecido o total da receita

arrecadada e seu emprego na realizacdo das despesas.

08.6 - Balanco Patrimonial (Anexo 14): demonstra a situagdo das contas que formam o Ativo e 0
Passivo de uma entidade. O Ativo demonstra a parte dos bens e direitos e o Passivo representa 0s

compromissos assumidos com terceiros (obrigacdes).

08.7 - Divida Ativa: os valores devidos ao Municipio que, na data fixada pela reparticdo publica, para
0 pagamento, ndo foram liquidados pelos devedores, serdo inscritos na divida ativa. Estes valores
constituirdo créditos a receber do Municipio, que deverdo proceder ao registro da inscricdo na divida

ativa na reparticdo competente e ao respectivo registro contabil do direito a receber.

08.8 - Divida Flutuante: demonstra a divida do Municipio a curto prazo, ou seja, a divida com prazo

de vencimento inferior a 12 meses.

08.9 - Demonstracdo das VariacGes Patrimoniais (Anexo 15): tem como objetivo mostrar todas as
variagfes positivas e negativas ocorridas no patriménio num determinado periodo, e indicar o

Resultado Patrimonial do Exercicio.

08.10 - Divida Fundada (Anexo 16): demonstra a divida do Municipio a longo prazo, ou seja, a

divida com prazo de pagamento superior a 12 meses.

09 PROCEDIMENTOS

09.01 — O Setor de Contabilidade elabora os Demonstrativos Contabeis procede com a andlise dos

balangos conforme descrito abaixo e encaminha o Balango Anual ao Tribunal de Contas do Estado do
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Espirito Santo.

Balango Orgamentario (Anexo 12):

A) Registrar os elementos do orcamento puablico, nos termos em que o0 mesmo foi aprovado
pelo Poder Legislativo;

B) Registrar a execucdo do orcamento e as alteracfes orgamentarias ocorridas no exercicio;

C) Registrar a posicdo final dos valores executados quando do encerramento do exercicio,
comparando com as previsdes iniciais do orcamento.

D) A previsdo da receita em comparacdo com sua realizacdo por subcategoria €, por outro
lado, a despesa autorizada por meio do orcamento inicial, juntamente com todas as
alteracbes ocorridas no periodo, mediante créditos adicionais, comparada com despesa
realizada no exercicio.

E) No sistema orcamentario registra-se 0 orcamento publico em sua forma original, incluindo
as alteracdes (acréscimo e decréscimos da previsdo) ocorridas durante o exercicio: além de
destacar o comparativo destes com a realizacdo da despesa, ou seja, 0 empenho e sua
execucao, bem como a arrecadagéo da receita;

F) Deve-se observar que, no decorrer da execucdo orcamentaria, ha a necessidade de
acompanhar seu andamento por meio dos balancetes da receita e da despesa. Ambos
demonstram os valores arrecadados ou empenhados, acumulados mensal e anualmente,
além dos valores or¢ados e a diferenca entre este e o realizado.

G) O Balango Orcamentario demonstrard o resultado orcamentario do exercicio. Para se
calcular o Resultado Orcamentéario compara-se o total da receita executada ou realizada
com o total da despesa executada ou realizada. Desta comparacdo, poderdo resultar trés
situagdes distintas, conforme demonstrado a seguir:

H) Deficitario: quando a receita arrecadada é menor do que a despesa empenhada;

I) Superavitario: quando a receita arrecada é maior do que a despesa empenhada;

J) Nulo: quando a receita arrecadada é igual a despesa empenhada.

K) Verificar a ocorréncia de deficit orcamentario (Receita arrecadada menor que a despesa
executada);

L) Confrontar os valores totais da receita prevista e arrecadada com a constante no valor total
do Anexo 10 e demais balancetes solicitados na Resolugdo TCE 182/2002;

M) Confrontar os valores totais da despesa fixada e executada com a constante no valor total
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do Anexo 11 e demais balancetes solicitados na Resolucdo TCE 261/2012;

N) Confrontar o total da receita arrecadada no balanco orcamentario com as receitas
orcamentarias constantes no Anexo 13 (balan¢o Financeiro);

0O) Confrontar o valor total da receita executada constante no balango orcamentario com as
variacgdes ativas resultantes da execucdo orcamentaria — receita orcamentaria no Anexo 15
(Demonstracgdes das VariagOes Patrimoniais);

P) Confrontar o valor total da despesa executada constante do balango orcamentario com as
variacbes passivas resultantes da execucdo orcamentaria — Despesa Orcamentaria

registrada no Anexo 15 e Anexo 13;

Balango Financeiro (Anexo 13):

Q) A receita orcamentaria realizada, que se divide em receitas orcamentarias préprias e
vinculadas, e detalhada por subcategoria econémica;

R) As receitas extraorcamentérias, incluindo-se a inscricdo extraorcamentaria de restos a
pagar, servicos da divida a pagar, depdsitos e débitos de tesouraria;

S) Saldo financeiro disponivel do exercicio anterior (Caixa e bancos);

T) A despesa orcamentaria realizada por meio de recursos préprios ou vinculados,
discriminada por funcdo de governo inclui a despesa de restos a pagar inscritos,
observando-se que sua inscricdo sera contabilizada no movimento financeiro do més de
dezembro, e tenha contrapartida da receita extraorcamentaria, que consequentemente
figurara no balanco financeiro;

U) As despesas extraorcamentarias, subdivididas em restos a pagar, servicos da divida a pagar,
depositos e débitos de tesouraria;

V) Saldo Financeiro disponivel para o exercicio seguinte (Caixa e bancos);

W) Para calcular o resultado financeiro do exercicio comparando-se o total das receitas
orcamentaria e extraorcamentarias com o total das despesas orcamentarias e
extraorcamentarias. Quando se faz a referida comparacdo, pode-se defrontar com trés
situacOes distintas, a saber:

X) Deficitario: quando a receita é menor do que a despesa;

Y) Superavitario: quando a receita € maior do que a despesa;

Z) Nulo: quando a receita é igual a despesa;
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AA) Confrontar os valores totais das receitas e despesas or¢camentarias com o0s valores
registrados nos Anexo 1 e 8;

BB) Confrontar os saldos das disponibilidades para o exercicio seguinte:

CC) Conta Caixa com o termo de verificacdo de Caixa

DD) Conta bancos e aplicacdes financeiras com as conciliacfes e extratos bancarios do més
de dezembro; e

EE) Com o saldo atual do balango patrimonial (Ativo disponivel).

FF)Analisar se as disponibilidades de Caixa foram depositadas em Instituicdes Financeiras
Oficiais. Obs: atentar para casos de convénios, pois 0 convénio pode ter previsdo para
depoésito no Banco do Brasil, ou outra Instituicio Financeira. Obs: Caso haja
movimentacao financeira e quando ndo provado que foi somente para a arrecadacdo que é
permitido pelo CTN (Cédigo Tributario Nacional);

GG) Confrontar o saldo financeiro do exercicio anterior constante do Balango Financeiro
com o valor registrado no disponivel no balanco patrimonial do exercicio anterior;

HH) Confrontar o valor das contas sintéticas com o valor do somatorio das contas analiticas;

I) Confrontar o resultado financeiro do exercicio (RFE), das seguintes formulas:

JJ) Receita Orcamentaria + Receita Extraorcamentaria + Saldo do Exercicio anterior —
Despesa Orcamentaria — Despesa Extra- Or¢camentaria = Saldo para o exercicio seguinte;
KK) Confrontar as receitas extraorcamentarias do balanco financeiro com as inscri¢des do

Anexo 17 e com o balancete da execucao extraorcamentaria.

LL) Confrontar as despesas extras-orcamentarias do Balango Financeiro (Anexo 13) com as

baixas do Anexo 17 e com Balancete da execucdo extraorcamentaria.

MM) Fazer a conferéncia da consolidacgéo das transferéncias financeiras.

Balanco Patrimonial (Anexo 14):

NN) Demonstrara a situacdo estatica dos bens, direitos e obrigacOes e indicara o valor do
Patriménio Liquido num determinado momento;

00) Compatibilidade com o0 Anexo 15 e balancete contabil,

PP)Confrontar o saldo total das movimenta¢des bancarias constantes dos extratos bancérios
com o valor registrado no ativo financeiro;

QQ) Confrontar o saldo dos bens permanentes (moveis, imdveis e de natureza industrial) do
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inventario fisico com o constante no ativo permanente do Anexo 14;

RR) A movimentagdo do periodo nas contas do ativo permanente estd registrada na
demonstragéo das variagdes patrimoniais (Anexo 15);

SS)As aquisicdes, inscricdes e incorporacdes estdo langadas na coluna das variacdes ativas;

TT) As baixas (de qualquer natureza) estdo registradas na coluna de variacGes passivas;

UU) Confrontar o saldo do inventario fisico dos bens em almoxarifado com o constante no
ativo permanente no Anexo 14;

VV) Confrontar o valor total dos bens moveis e imdveis vendidos constantes nas
demonstragdes das variacfes patrimoniais (variacdes passivas, item mutacdes patrimoniais
— Anexo 15) com a receita constante na demonstracdo da receita e despesa segundo as
categorias econdmicas (Receitas de Capital — Alienacdo de Bens — Anexo 1);

WW) Verificar se houve alienag¢bes de bens. Havendo, confirmar se o valor que esta sendo
baixado do patrimonio é o valor histérico (ou reavaliado);

XX) O correto baixar da contabilidade o valor de seu registro e ndo o valor da venda;

YY) O bem deve estar registrado com o valor historico, pois o valor da baixa no sistema
patrimonial (a variacdo patrimonial) devera ser pelo valor histérico;

ZZ) O valor da venda (receita) serd o valor de mercado (valor que foi vendido o bem),
portanto, diferente do valor da baixa do bem no patriménio e a respectiva variacao
patrimonial,

AAA) Analisar se houve baixa de bens por obsolescéncia, roubo, doacéo e outros, se positivo
os valores dos bens baixados nesta situacdo devera ser conferido com o valor lancado na
coluna de variacGes passivas item independente da Execucdo Orcamentéria. N&o havera
receita e nem despesa orcamentaria;

BBB) Verificar se os créditos (Divida Ativa) sdo referentes a inscricdo dos valores lancados
e/ou baixados por recebimento ou cancelamento:

CCC) Para atender tal item deve-se apurar a diferenca existente nos créditos (divida ativa) do
balango patrimonial do exercicio em analise e o anterior. Verificar se esta diferenga é
referente a inscricdo dos valores langados e/ou baixados por recebimento ou cancelamento.

DDD) Confrontar os valores inscritos em divida ativa com os valores lan¢ados na coluna das
variagdes ativas, itens independentes da execucdo orcamentaria (DVP — Anexo 15);

EEE) Confrontar os valores arrecadados de divida ativa com os valores langados na coluna de
variagfes passivas, item mutagGes patrimoniais (DVP — ANEXO 15), e também com o
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valor da receita corrente — receitas diversas (Anexo 10);

FFF) Confrontar o valor cancelado de Divida Ativa por falta de recebimento, com o valor
lancado na coluna de variagdes passivas (item independente da Execugdo Orcamentaria da
demonstracdo das variacdes patrimoniais — Anexo 15);

GGG) Verificar no ativo permanente, se o saldo anterior referente a Divida Ativa é 0 mesmo
do saldo atual (conta sem movimentagdo). Se o saldo for idéntico € evidencia de
ilegalidade;

HHH) Confrontar o saldo atual da divida ativa com o resultado encontrado no seguinte calculo
aritmético:

Saldo do exercicio anterior

(+) Reavaliacéo do exercicio (VA — Anexo 15)
(+) Inscricéo no exercicio (VA — ANEXO 15)
(-) Recebimento (baixa VP — ANEXO 15)

(-) Cancelamento (VP — Anexo 15)

(=) Saldo atual (Anexo 14)

I11) Confrontar o saldo dos materiais de expediente e demais bens destinados ao consumo
(almoxarifado) com o valor do inventario apresentado pelo 6rgéo;

JJJ)  Confrontar os valores das aquisicdes de bens destinados ao almoxarifado com os
valores langados na coluna variagdes ativas (item mutagdes patrimoniais);

KKK) Confrontar os valores da baixa (pelo consumo) dos bens do almoxarifado com os da
coluna variacBes passivas (decréscimo patrimonial — independente da execucgédo
orcamentaria);

LLL) Verificar se houve movimentagdo (aquisicdo e/ou baixa) no periodo, na conta titulos e
valores (acdes). Caso tenha ocorrido, os valores deverdo ser conferidos com os langados
nas colunas de variagGes ativa ou passivas (item mutacdes patrimoniais da demonstragao
das variagdes patrimoniais);

MMM) Confrontar o saldo de cada um dos elementos, abaixo descritos, da divida
flutuante (Passivo Financeiro) com o Anexo 17 (Demonstrativo da Divida Flutuante);

NNN) Restos a pagar de exercicios anteriores (processados e ndo processados);

0O0O0) Restos a pagar do exercicio (processados e ndo processados);

PPP) Depdsitos (de caucdo, convénios e outros);
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QQQ) Débito de tesouraria;

RRR) Servicos da divida a pagar (parcela da divida fundada que vence em um ano).

SSS) Confrontar o saldo existente na flutuante com o seguinte documento: restos a pagar —
com a relacdo por credor enviada pelo 6rgdo observando que devera estar segregado em
processado e ndo processado;

TTT) Verificar a inclusdo dos precatérios empenhados e inscritos na divida flutuante (Anexo
15). Precatorios que foram protocolizados no 6rgéo até 01 de julho de cada exercicio e ndo
pagos até o final do exercicio subsequente;

UUU) Confrontar a movimentagdo dos valores que compdem 0s precatdrios no Anexo 17 com
a relacdo enviada e autuada junto com a LOA,

VVV) Confrontar o saldo da divida fundada com o Anexo 16 (Demonstrativo da Divida
Fundada Interna), atentando para o saldo que é formado do principal acrescido dos juros e
encargos e que a mesma devera estar registrada por sua natureza;

WWW) Confrontar o resultado do periodo com o valor apurado na demonstracdo das
variagOes patrimoniais — DVP (Anexo 15);

XXX) Conferir se o resultado do periodo foi adicionado algebricamente ao saldo patrimonial

anterior.

YYY) Fazer a conferéncia da consolidacdo das informacdes de Ativo e Passivo compensado.

Demonstracao das Variag6es Patrimoniais (Anexo 15)

O Resultado Patrimonial do Exercicio (RPE) indicard a diferenca entre as Variagdes Ativas
(VA) e as Variacdes passivas (VP), ou seja:

Da comparacdo entre as variagdes ativas e passivas podem ocorrer trés situacdes distintas, a
saber:

A) Superéavit patrimonial = Variagdes Ativas > Variagdes Passivas;

B) Déficit Patrimonial = Varia¢fes Ativas < Variagdes Passivas;

C) Resultado Patrimonial Nulo = VariagOes Ativas = Variagdes Passivas.

Confrontar o valor total das variagOes ativas com a operagdo aritmética:

(+) Resultantes da Execucdo Orgamentaria

(+) MutagGes Patrimoniais

(+) Independentes da Execugdo Orgamentéaria
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(=) Total das Variacdes Ativas

Confrontar o valor total das VariagOes passivas através da seguinte operagéo aritmética:

(+) Resultantes da Execucado Orgamentaria

(+) MutacgGes Patrimoniais

(+) Independentes da Execugdo Orcamentéria

(=) Total das VariacOes Passivas

Confrontar o Resultado Patrimonial através da diminuicdo do valor total das Variacbes Ativas
pelo valor total das Variacdes Passivas;

Verificar se a soma das VariacGes Ativas € maior que a soma das VariagGes Passivas, pois
resultara em superavit patrimonial, que deve ser lancado na coluna das Varia¢6es Passivas;
Verificar se a soma das Variagbes Ativas € menor que a soma das Variacdes Passivas, pois
resultara em déficit patrimonial, que deve ser lancado na coluna das Variagcbes Ativas;

Conferir se o valor do Resultado Patrimonial foi transferido para o Balango Patrimonial
(Anexo 14) no grupo saldo patrimonial;

Fazer a conferéncia da consolidacdo das VariacGes Ativas e Passivas;

Se o Resultado Patrimonial foi superavit ficard na coluna do Passivo, acrescendo o saldo;

Se for déficit ficara na coluna do Passivo, como redutor do saldo, ou no Ativo com o titulo de

Passivo Real Descoberto.

Divida Fundada (Anexo 16)

Confrontar o valor da coluna “saldo anterior em circulacdo” com o saldo final da divida

fundada no balanco patrimonial do exercicio anterior;

Confrontar a transferéncia de valores para coluna de movimento no exercicio — emissdo com:

A) Receita arrecada de capital em operacdo de crédito (Anexo 10);

B) As variagdes patrimoniais passivas (encampacéo da divida) — Anexo 15;

C) A atualizacdo/correcdo da divida constante das Variagbes Patrimoniais Passivas
extraorcamentarias (Anexo 15);

Confrontar a transferéncia de valores para a coluna de movimento no exercicio — resgate com:

A) Amortizagédo langada nas Variagdes Patrimoniais Ativas — Anexo 15

A) Despesa de capital — transferéncia de capital — amortizacdo da divida — (Anexo 11) .
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Confrontar o saldo para o exercicio realizando a seguinte operacao aritmética:
(+) Saldo anterior
(+) Emisséo
(-) Resgate
(=) Saldo para o exercicio seguinte
Confrontar o saldo para o exercicio seguinte com o valor que dever esta langado no grupo do

Passivo permanente (exigivel a longo prazo) do balanco patrimonial ( Anexo 14).

Divida Flutuante (Anexo 17)

Conferéncia do Saldo do Exercicio Anterior:

Confrontar o valor da coluna — Saldo do Exercicio Anterior do Anexo 17 (do exercicio em
analise) com o valor da coluna — Saldo para o Exercicio Seguinte do Anexo 17 (analisado

anteriormente).

Conferéncia da Inscricdo e Baixa de Restos a Pagar:

Confrontar o valor constante na coluna inscri¢do com:

- O total dos restos a pagar informado na relagdo dos Restos a Pagar Processados e N&o
Processados do Exercicio;

- O valor de Restos a Pagar lancado na Coluna Receita Extraorcamentaria do Balancgo
Financeiro (Anexo 13);

- Confrontar a baixa por pagamento (Anexo 17) realizados no exercicio com o valor de Restos
a Pagar lancado na Coluna Despesa Extraorcamentaria do Balango Financeiro (Anexo 13);

- Confrontar o valor da baixa decorrente de Cancelamento de Restos a Pagar com o valor
lancado na coluna das VariacBes Ativas — Independentes da Execucdo Orcamentaria —

“Cancelamento de Dividas Passivas” (Anexo 15);

Conferéncia do Saldo para o Exercicio Seguinte:

Conferir se 0 saldo para 0 exercicio seguinte esta de acordo com as seguintes operacoes
aritméticas:

- Saldo Exercicio Anterior + Inscricdo — Baixa = Saldo para o Exercicio Seguinte.

- Verificar a existéncia de valores com saldo devedor no Anexo 17, ressalvando no relatorio
em caso positivo (excegdes: Salario Familia, Salario Maternidade e valor repassado para a

Cémara e ndo devolvido).
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- Verificar se existe no grupo ativo realizavel registro de valores, cujos saldos estdo negativos
(saldo devedor) nas contas extraorcamentérias do Anexo 17.

O saldo negativo significard que houve um repasse/pagamento de recursos extraorcamentarios
em valores maiores do que os recebidos e/ou retidos. Excecdo: Salario Familia, Salario
Maternidade e o valor repassado para a camara e ndo devolvido ao Executivo.

Cada item que compde a Divida Flutuante deve apresentar o Saldo para o Exercicio Seguinte
igual a Zero ou Positivo, porém, deve-se observar o motivo do saldo negativo. O Saldo
Negativo significa repasse ou transferéncia a maior do que a retencdo/recebimentos de
recursos, como se fosse uma antecipagdo, sem o correspondente lastro financeiro do recurso
para suportd-lo, podendo o 6rgédo ter que assumir essa despesa, sem autorizacdo legislativa.
(Excec0es: Salario Familia e valor repassado para Camara e nao devolvido).

Verificar se 0 saldo da Divida Flutuante para o Exercicio Seguinte esta lancado no Balanco

Patrimonial (Anexo 14).

10 | CONSIDERACOES FINAIS

10.1 — O Setor de Contabilidade serd responsavel pela consolidacdo das contas anuais para
encaminhamento ao Tribunal de Contas até o dia 30 de margo, conforme determina Resolucdo TCE
n°. 261/2013.

10.2 - Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Mantendpolis devera
encaminhar o balanco O Setor de Contabilidade até o dia 28 de fevereiro do ano corrente para

consolidacdo das Contas Anuais e posterior remessa ao Tribunal de Contas.

10.3 - O Poder Executivo solicitara ao Poder Legislativo que encaminhe o balanco a Geréncia de

Contabilidade para consolidacdo das Contas Anuais e posterior remessa ao Tribunal de Contas.

10.4 - O responsavel pela implantacdo, acompanhamento, orientacdo e execugdo objeto desta
Instrucdo Normativa, sera de responsabilidade do gerente de contabilidade.
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11  ANEXOS

ANEXO | - FLUXOGRAMA - SCO-01 - GERACAO E CONSOLIDACAO DOS
DEMONSTRATIVOS CONTABEIS

12 APROVACAO E AUTORIZACAO

Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SCO-01/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Raquel Martins da Silva Sant'Ana Ramon Tavares Farias
Secretaria Municipal de Financas Controlador Interno do Municipio

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantenopolis
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11  ANEXOS

ANEXO |

FLUXOGRAMA

SCO-01 - GERACAO E CONSOLIDACAO DOS DEMONSTRATIVOS CONTABEIS
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FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
GERAGAO E DIVULGAGAO DOS DEMONSTRATIVOS CONTABEIS - SCO - 01

SEMFI / SETOR CONTABILIDADE TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — TCE-ES

Inicio

Elabora os demonstrativos
contabeis com andlise dos
balangos e demais
relatérios

Recebe o Balanco Anual e
demais relatérios do setor
de Contabilidade

Encaminha o balango anual
e demais relatérios ao
Tribunal de Contas do

Estado do Espirito Santo.
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Data: 21/12/2016

INSTRU(}AO NORMATIVA N° SCO0.02/2016
Versao: Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SCO - SISTEMA DE CONTABIIDADE

02 H ASSUNTO

SC0.02 - GERACAO E DIVULGACAO DOS DEMONSTRATIVOS DA LEI DE
RESPONSABILIDADE FISCAL - LRF

03 SETORES ENVOLVIDOS

SETOR DE CONTABILIDADE, SECRETARIA DE FINANCAS, SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO.

04 UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA
SEMFI - SETOR DE CONTABILIDADE 21/12/2016

05 FINALIDADE

Estabelecer a publicacdo e divulgacdo dos demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF.

06 ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICACAO

Abrange todos os 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal Direta e Indireta do Poder

Executivo Municipal.

07 BASE LEGAL E REGULMENTAR

o Constituicdo Federal - CF/88
o Lei Federal Complementar n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal
e Principios Fundamentais de Contabilidade

o Manual dos Demonstrativos Fiscais da Secretaria do Tesouro Nacional - STN
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08 CONCEITOS

A Contabilidade Publica devera ser um dos principais instrumentos para que se consiga a
transparéncia das informacdes. A LRF dispGe de secOes especificas para tratar da escrituracdo e
consolidacdo das contas, dos conteddos dos relatorios resumidos da execucdo orcamentaria e de
gestdo fiscal, da prestacdo de contas e da fiscalizacdo da gestdo fiscal.

Sdo instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal, aos quais sera dada ampla divulgacéo, inclusive
em meios eletrdnicos de acesso publico: os planos, orcamentos e leis de diretrizes orgamentarias; as
prestacOes de contas e o respectivo parecer prévio; o Relatério Resumido da Execu¢do Orcamentéaria e

0 Relatorio de Gestdo Fiscal; e as versdes simplificadas desses documentos.

09 PROCEDIMENTOS

09.1 - Geracao e Divulgacéo dos Relatdrios de Gestao Fiscal

09.1.1 - SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE

09.1.1.1 - Elabora os Demonstrativos dos Relatorios Resumidos da Execucdo Orcamentaria
e Relatorios de Gestdo Fiscal em conformidade com o Manual de Demonstrativos
Fiscais da Secretaria do Tesouro Nacional,

09.1.1.2 - Para Publicacdo Bimestral do Relatério Resumido da Execu¢cdo Orcamentaria
deverdo constar os demonstrativos detalhados abaixo:

09.1.1.2.1 - Balango Orgamentério

09.1.1.2.2 - Demonstrativo da Execucdo das Despesas por Fungdo/Subfuncao

09.1.1.2.3 - Demonstrativo da Receita Corrente Liquida

09.1.1.2.4 - Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdenciarias do Regime Geral de

Previdéncia Social

09.1.1.2.5 - Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdenciarias do Regime Proprio de

Previdéncia dos Servidores

09.1.1.2.6 - Demonstrativo do Resultado Nominal

09.1.1.2.7 - Demonstrativo do Resultado Primario

09.1.1.2.8 - Demonstrativo dos Restos a Pagar

09.1.1.2.9 - Demonstrativo das Receitas e Despesas com Manutencdo e Desenvolvimento
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do Ensino — MDE

09.1.1.2.10 - Demonstrativo das Receitas de Operagdes de Credito e Despesas de Capital
09.1.1.2.11 - Demonstrativo da Receita de Alienagéo de Ativos e Aplicacdo dos Recursos
09.1.1.2.12 - Demonstrativo da Receita de Impostos Liquida e das Despesas Proprias com
acOes e Servicos Pablicos de Saude

09.1.1.2.13 - Demonstrativo Simplificado do Relatério Resumido da Execugdo
Orcamentéria

09.1.1.3 - Para as publica¢des quadrimestrais dos Relatdrios de Gestdo Fiscal devera conter
os demonstrativos detalhados abaixo:

09.1.1.3.1 - Demonstrativo da Despesa com Pessoal

09.1.1.3.2 - Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida

09.1.1.3.3 - Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de Valores

09.1.1.3.4 - Demonstrativo das Operacdes de Crédito

09.1.1.3.5 - Demonstrativo dos Restos a Pagar

09.1.1.3.6 - Demonstrativo Simplificado do Relatorio de Gestéao Fiscal

09.1.1.4 - Depois de elaborado, da entrada no Servico de Protocolo Geral com oficio para o
Secretario de Finangas Solicitando a Publicacdo contendo todos os Relatorios

Resumidos da Execucdo Orcamentéria e Relatérios de Gestdo Fiscal,

09.2 - SEMAD/SETOR DE PROTOCOLO
09.2.1 - Recebe o oficio do Requerente;
09.2.2 - Confere a documentacéo;
09.2.3 - Autua o Processo;
09.2.4 - Encaminha o Processo a SECRETARIA DE FINANCAS

09.3 - SECRETARIA DE FINANCAS
09.3.1 - Recebe o0 processo da SEMAD / SETOR DE PROTOCOLO;
09.3.2 - Toma ciéncia do Oficio;
09.3.3 - Encaminha o processo solicitando a publicagio & SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO
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09.4 - SEMAD
09.4.1 - Recebe o processo do SECRETARIA DE FINANCAS;
09.4.2 - Encaminha para publicacdo nos Jornais de Circulagdo;
09.4.3 - Confere publicacdo anexa ao processo encaminha a SEMFI/ SETOR DE
CONTABILIDADE

09.5 - SEMFI/SETOR DE CONTABILIDADE
09.5.1 - Recebe o processo da SEMAD

09.5.2 - Confere a publicacdo e providéncia o arquivamento.

10 | CONSIDERACOES FINAIS

10.1 - O Relatdrio de Gestdo Fiscal, conforme determina a Lei 101 de 04.05.2000, devera no ultimo
quadrimestre publicar, além dos demonstrativos citados, o demonstrativo referente ao montante da

disponibilidade de caixa em trinta e um de dezembro e as inscricdes em Restos a Pagar.

10.2 - Os Relatérios Resumidos de Execucdo Orcamentaria e Gestdo Fiscal deverdo ser assinados pelo
Chefe do Poder Executivo que estiver no exercicio do mandato na data da publicacdo dos relatérios,
ou por pessoa a quem ele tenha legalmente delegado essa competéncia, qualquer dos dois fazé-lo em

conjunto com o profissional de contabilidade responséavel pela elaboracéo dos relatérios.

10.3 - Quando for o caso, serdo apresentadas justificativas da limitacdo de empenho e da frustacdo de
receitas, especificando as medidas de combate a sonegacdo e a evasdo fiscal, adotadas e a adotar, € as
acoOes de fiscalizacdo e cobranca.

10.4 - As informacOes deverdo ser elaboradas a partir dos dados contabeis consolidados de todas as
unidades gestoras, no ambito da Administracdo Direta, autarquias, fundagdes, fundos especiais,

empresas publicas e sociedades de economia mista.

11  ANEXOS
ANEXO I - FLUXOGRAMA - SCO-02 — Geracao e Divulgacdo dos Demonstrativos da LRF
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12 APROVACAO E AUTORIZACAO

Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SC0O-02/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Raquel Martins da Silva Sant'Ana Ramon Tavares Farias
Secretaria Municipal de Financas Controlador Interno do Municipio

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantendpolis
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11  ANEXOS

ANEXO |

FLUXOGRAMA

SCO0-02 - Geragao e Divulgacédo dos Demonstrativos da LRF
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GERAGAO E DIVULGACAO DOS DEMONSTRATIVOS DA LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL — SCO.02

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

SEMFI / SETOR DE
CONTABILIDADE

Elabora os demonstrativos dos
relatorios resumidos da
execugdo orgamentaria de
gestao fiscal em conformidade
com o manual de
demonstrativos fiscais da
Secretaria do Tesouro Nacional

Para publicacdo Bimestral do
relatério Resumido da Execucdo
Orcamentaria devera constar os

seguintes demonstrativos:
- Balango Orcamentario;
- Demonstrativo da execugao
das despesas por Fungao/
Subfuncéo;
- Demonstrativo da Receita
Corrente Liquida;
- Demonstrativo das Receitas e
despesas Previdenciarias do
Regime Geral de Previdéncia
Social;
- - Demonstrativo das Receitas e
despesas Previdenciarias do
Regime Préprio de Previdéncia
dos Servidores;
- Demonstrativo do Resultado
Nominal;
- - Demonstrativo do Resultado
Primério;
- Demonstrativo dos Restos a
Pagar;
- Demonstrativo das Receitas e
Despesas com Manutengao e
Desenvolvimento com Ensino —
MDE;
- Demonstrativo das Receitas de
Operacdes de Crédito e Despesa
de Capital;
- Demonstrativo da Receita de
Alienagao de Ativos e Aplicagdao
de Recursos;
- Demonstrativo da Receita de
Impostos Liquida e das Despesas
Préprias com Agdes e Servigos
Plblicos de Saude;
- Demonstrativo simplificado do
Relatério Resumido de Execugao
Orgamentaria.

Para publicacées quadrimestrais
dos Relatérios de Gestdo Fiscal
deverd conter os seguintes
demonstrativos:

- Demonstrativo da Despesa
com Pessoal;

- Demonstrativo da Divida
Consolidada Liquida;

- Demonstrativo das Garantias e
Contragarantias de Valores;
Demonstrativos das Operagoes
de Crédito;

Demonstrativo dos Restos a
Pagar;

- Demonstrativo Simplificado do
relatorio de Gestao Fiscal

Confere a publicagdo

Arquiva
processp
SEMF

SEMAD / SETOR DE PROTOCOLO

Recebe o oficio do setor de
Contabilidade

Confere a documentacdo

Autua o processo

Encaminha o processo a
Secretaria de Finangas.

SEMFI

Recebe o processo do
SEMAD/SETOR DE
PROTOCOLO

Encaminha o processo
solicitando a publicagdo ao
Secretario de
Administracdo.

SEMAD

Recebe o processo da
Secretaria de Finangas

Encaminha o processo
para publicacdo de
demonstrativos.

Confere a publicagao e
anexa a publicagdo ao
processo

Encaminha o processo
para Setor de
Contabilidade
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- Data: 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N° SEC.01/2016
Versao: Original
01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SEC - SISTEMA DE EDUCACAO E CULTURA
02 ASSUNTO
SEC.01: TRANSPORTE ESCOLAR
03 SETORES ENVOLVIDOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAC}AO E CULTURA
; INICIO DA
04 UNIDADE RESPONSAVEL .
VIGENCIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA 21/12/2016

05 FINALIDADE

Regulamentar as rotinas e procedimentos para gerenciamento e o controle do Transporte Escolar, a

fim de garantir a seguranca e o bem estar dos usuarios.

06 ABRANGENCIA / AMBITO DE APLICACAO

Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de Educacdo, especificamente o servico

de Transporte Escolar.

07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR

e A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do Chefe do
Poder Executivo, no sentido de atendimento aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, dispostos no Artigo 37 da Constituicdo Federal;

e Encontra-se amparo na Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de
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1988;

e Lei Complementar n°. 101/2000, de 04 de maio de 2000, artigo 59,71 e 72;

e Lei Municipal n° 1.442, de 03 de setembro 2013;

e Decreto Municipal n°. 072, de 12 de dezembro de 2016;

e Resolugdo TCEES n°. 261, de 07 de junho de 2013;

e Resolucdo TCEES n°. 227, de 25 de agosto de 2011;

e Lei Federal n°. 9.503 de 23 de setembro de 1997 — Codigo de Transito Brasileiro;

e Resolugbes do CONTRAN;

e Leisn®s10.709 de 31 de julho de 2003 e a 9.394 de 20 de dezembro de 1996 que estabelece as
Diretrizes e Bases da Educacao Nacional;

e Lei n°% 8.666 de 21 de junho de 1993 que institui normas para licitacdes e contratos da
Administracdo Publica;

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

e Além de outras normas que venham assegurar 0 cumprimento dos principios inerentes, bem

como, Legislacdo Municipal e Disposicdo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

08 CONCEITOS

8.1 - Programa Municipal de Apoio ao Transporte Escolar

8.1.1 - Consiste em garantir Transporte Escolar aos alunos da Rede Municipal, matriculados na
etapa obrigatoria do ensino, cujo municipio ndo conseguiu ofertar vaga préxima a sua residéncia.
Sabe-se que o contexto social brasileiro é permeado pela desigualdade e pela falta de
oportunidades ao exercicio de muitos dos direitos fundamentais do cidaddo. Esta realidade, por
vezes, é tdo forte que a simples disponibilizacdo do ensino publico e gratuito ndo é suficiente para
assegurar o acesso e a permanéncia da crianca e do jovem na escola. Dessa forma, o Transporte
Escolar tem por objetivo garantir o acesso a escola aos alunos da rede publica municipal de ensino,
residentes em area rural e/ou urbana. Por ser um programa suplementar, instituido pelo art. 208,
alinea VII da Constituicdo Federal do Brasil e pelas alineas VIII dos art. 4° e 70 da Lei de
Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional (LDB) n°. 9394/96, estabelecendo como dever do Estado,
prestar atendimento ao aluno, da Educacdo Basica, garantindo a sua freqiiéncia e permanéncia na

escola, viabilizando exercer o seu direito & Educacéo.
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8.2 - Instrucdo Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizacdo na
execucéo de atividades e rotinas de trabalho.

8.3 - Fluxograma

Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a

identificacdo das unidades executoras.

09 PROCEDIMENTOS

- DA OFERTA DE TRANSPORTE ESCOLAR

9.1 - UNIDADE ESCOLAR
9.1.1 - Os pais ou responsavel solicita o Transporte Escolar para o aluno na Unidade de Ensino
em que 0 mesmo esta matriculado;
9.1.2 - O diretor recebe o pedido de insercdo no Transporte Escolar e faz uma pré-analise para
fazer ou ndo o pedido de inclusdo desse aluno para a SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO E CULTURA;
9.1.3 - Apds fazer a pré-analise, caso a escola entenda que a crianca podera ser atendida com o
Transporte Escolar, a direcdo encaminha C.l. para a SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO E CULTURA. Se a mesma entender que a crianca reside proximo a escola, a
direcdo negara o pedido efetuado e avisara aos pais ou responsavel.

9.2 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAQAO E CULTURA
9.2.1 - Recebe a solicitacdo de inclusdo de novos alunos para o Transporte Escolar;
9.2.2 - Faz uma andlise da solicitacdo e afere a quilometragem entre a residéncia do aluno e a
Unidade Escolar para entéo julgar se o aluno tem direito a utilizar o Transporte Escolar;
9.2.3 - Caso a SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCA(;AO E CULTURA libere a utilizacéo
do Transporte Escolar para o aluno solicitante, esta elabora Oficio e encaminha para a empresa
contratada efetuar os trmites necessarios;
9.2.4 - Elaborado e encaminhado o oficio para a empresa responsavel pelo Transporte Escolar, a
Geréncia de Planejamento arquiva o oficio para posterior conferéncia e controle interno;
9.2.5 - Caso a SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA negue a utilizagio
do Transporte Escolar para o aluno solicitante, esta informa a Unidade Escolar e justifica para a

mesma o motivo pelo qual o Transporte Escolar sera negado;
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9.2.6 - A Geréncia de Planejamento, apds os encaminhamentos, arquiva o formulario de
solicitacdo para uso do Transporte Escolar.

9.3 - EMPRESA DE TRANSPORTE ESCOLAR
9.3.1 - A empresa contratada recebe o oficio encaminhado pela SECRETARIA MUNICIPAL
DE EDUCACAO E CULTURA;
9.3.2 - Ap0s receber o oficio a empresa efetua o cadastro do aluno na planilha de controle e faz a
insercdo do aluno no Transporte Escolar;
9.3.3 - A empresa, ap0s cadastrar o aluno, informa ao motorista e ao monitor sobre a inclusao

para que 0s mesmos possam liberar a entrada do aluno no énibus.

10 CONSIDERACOES FINAIS

10.1 - Os servigos de Transporte Escolar, veiculos proprios e/ou contratados, deverdo observar esta
Instrucdo Normativa no que couber;

10.2 - A Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura é responsavel pelo funcionamento dos
veiculos proprios do Transporte Escolar, bem como atender com motoristas preparados conforme
legislagdes vigentes;

10.3 - O nimero de estudantes transportados deve ser igual ou menor ao da capacidade estabelecida
pelo fabricante do veiculo;

10.4 - A Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura emitird anualmente a carteira de identificacdo
do estudante exclusivo para o uso do Transporte Escolar. O estudante que ndo precisar mais do
servico do Transporte Escolar devera devolver a carteira para a Unidade Escolar e a mesma devera
encaminhar a carteira para a Setor de Planejamento da Secretaria Municipal de Educacéo via C.I.
(Comunicacéo Interna);

10.5 - A Coordenacéo de Projetos e Convénios, responsavel pelo servico de Transporte Escolar,
deverd estar apta a receber queixas de pais, alunos e municipes, ficando incumbida de buscar as
solucBes cabiveis e de manter a Secretaria Municipal de Educagdo informada sobre o assunto.
Devera, também, participar de capacita¢des, cursos, oficinas, entre outros, que a capacitard para
melhor exercer o servi¢o de Transporte Escolar no Municipio de Mantenopolis;

10.6 - Os casos nédo previstos e/ou omissos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser dirimidos pela
Coordenacdo de Projetos e Convénios/setor de Transporte Escolar da Geréncia de Planejamento

desta Secretaria Municipal de Educagéo;
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10.7 - Esta Instrucéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

11 ANEXOS

ANEXO | - FLUXOGRAMA - SEC-01 - TRANSPORTE ESCOLAR

12 APROVACAO E AUTORIZACAO
Aprovamos esta Instrucdo Normativa N° SEC.01/2016, em 21/12/2016, divulgue-se:

Denilson Paizante Ramon Tavares Farias
Secretario Municipal de Educacdo e Controlador Interno do Municipio
Cultura

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantenopolis
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ANEXO I

FLUXOGRAMA
SEC-01 - TRANSPORTE ESCOLAR
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SISTEMA DE EDUCAGAO — TRANSPORTE ESCOLAR — SEC.01

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E

UNIDADE ESCOLAR CULTURA

EMPRESA DE TRANSPORTE ESCOLAR

Iniciar T o
Recebe a solicitacdo Recebe o oficio

Efetua o cadastro na planilha e faz a
Analisa e afere a quilometragem insercdo do aluno no transporte

Pai ou responsavel solicita transporte
escolar

Informa ao motorista e o monitor

Diretor recebe a solicitagéo e faz pré- . ~ -
sobre a inclusdo por escrito

analise oo
Tem direito?

Transporta o aluno

Aceita solicitagdo?
Elabora oficio e encaminha para a
empresa responsavel

Arquiva o
oficio na
Informa aos pais ou responsavel SEME

Informa a Unidade Escolar e justifica

Arquiva o
formulario
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~ Data 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N° SLC.01/2016
Versao Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SLC - SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS.

02 H ASSUNTO
SLC-01 - CONTROLE DE ESTOQUES - ENTRADA DE MATERIAIS POR AQUISICAO

03 SETORES ENVOLVIDOS

TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA
MUNICIPAL.

i INICIO DA

04 UNIDADE RESPONSAVEL A
VIGENCIA
SEMAD - SETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO 21/12/2016

05 FINALIDADE

Estabelecer critérios no registro de entradas, armazenamento e saidas de materiais, bem como o
controle, conservacdo, manutencdo, seguranca, baixa e inventario dos materiais existentes no

Almoxarifado da Prefeitura Municipal de Mantendpolis.

06 ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICACAO

Abrange todos os Orgéos e Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal de Mantendpolis.
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07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR

e LeiOrganica 1/2013

e LOA — Lei Orcamentéria Anual

e LDO - Lei das Diretrizes Orcamentarias

e PPA — Planejamento Plurianual

e Resolucao 227/2011 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo

e Resolucdo 178/02 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo / SISAUD

e Resolucdo 247/2012 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo/Cidades Web
e Lei Federal N° 4320/1964.

e Lei Federal N° 8666, de 21 de junho de 1993

e Lei Federal N° 10.520/2002

08 CONCEITOS

8.1-Materiais de Consumo em Estoque: sdo aqueles que em funcao das constantes necessidades, séo
estocados para atendimento imediato aos usuarios, visando ndo comprometer o desempenho das
atividades normais das Unidades Administrativas integrantes da estrutura organizacional do
Municipio.

8.2-Familia de Materiais: sdo materiais que fazem parte do mesmo grupo de comercializac¢do dentro

do mesmo ramo de negdcio.

Exemplos:

Materiais Grupo de Ramo de Negdcios

Comercializagéo

Papel Sulfite, Lapis, Borracha... Materiais de Escritorio Papelarias
Mesas, Cadeiras, Armarios, | Moveis de Escritorio Lojas de Moveis
Arquivos... p/Escritorio
Tintas, Solvente, Lixas, Pincéis... Materiais de pintura Materiais de Construcao
Detergente, Sabéo, Vassouras... Materiais de Limpeza Supermercados

8.3-Estoque Minimo: é a quantidade limite minima em estoque visando atender a demanda.

8.4-Estoque Maximo: é a quantidade limite maxima permitida em funcéo do espaco disponivel e dos

Pagina 135 de 393



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

custos de armazenamento e estocagem.

8.5-Ponto de Pedido: é o ponto ideal para a reposicdo de estoque, em funcdo dos prazos
estabelecidos de entrega pelos fornecedores. N&o permitindo atingir niveis indesejaveis que
comprometam a produgao.

8.6-Ordem de Fornecimento (OF): é o documento legal que oficializa a aquisi¢cdo de materiais da
Prefeitura Municipal junto aos Fornecedores.

8.7-Boletim de Recebimento de Materiais (BRM): é o documento que oficializa a entrada do
material no Almoxarifado do Municipio.

8.8-Requisicdo de Material de Estoque (RME): é o documento que a Unidade Administrativa
requisitante necessita emitir para autorizar a saida do material de estoque.

8.9-A Nota Fiscal, Nota Fiscal-Fatura e o Termo de Doacdo: sdo os documentos legais que
acompanham os materiais quando entregues por fornecedores ou Instituicdes doadoras.
8.10-Armazenagem: € o ato de acondicionar os materiais e produtos no deposito do Almoxarifado,
de forma organizada em locais apropriados, obedecendo as suas caracteristicas fisico-quimicas.
8.11-Controle de Estoque: sdo as acBes de acompanhamento de entradas, saidas e saldo dos
materiais e produtos de consumo, armazenados no Almoxarifado, ndo permitindo que atinjam estoque
zero ou limites de estoque que comprometam o atendimento e o desempenho das Unidades
Administrativas requisitantes.

8.12-Demanda ou Consumo: € a quantidade de material ou produto requerida para atendimento das
necessidades de producdo ou de consumo administrativo em funcdo de uma determinada unidade de
tempo (Ano, semestre, trimestre, més, semana, dia). A unidade de tempo mais utilizada na gestao de
estoque do Municipio é o mensal.

8.13-Unidades de Medidas de convengéao comercial mais utilizada:

UNIDADE DENOMINACAO

CJ CONJUNTO
CX CAIXA

Dz DUZIA

GL GALAO

GR GRAMA

KG QUILOGRAMA
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LT LITRO
M METRO LINEAR

M2 METRO QUADRADO
M3 METRO CUBICO

PR PAR

PC PECA

PT PACOTE

RS RESMA

TN TONELADA

UN UNIDADE

IG JOGO

PROCEDIMENTOS

9.1-SEMAD/SETOR DE ALMOXARIFADO - Recepc¢ado de Materiais

9.1.1-Recebe Material ou Bem Patrimonial com a respectiva Nota Fiscal / Nota Fiscal Fatura;

9.1.2-Verifica se possui Processo;

9.1.3-Verifica se possui OF — Ordem de Fornecimento;

9.1.4-Verifica se os dados da Nota Fiscal do Fornecedor estéo de acordo com a OF;

9.1.5-Verifica Especificacdo do Material;

9.1.6-Verifica Quantidades;

9.1.7-Verifica Preco Unitario e Preco Total

9.1.8-Verifica Boleto Bancario ou Conta e Agéncia no corpo da Nota Fiscal.

9.1.9-Caso haja divergéncias em um dos itens acima:
a) O setor de Almoxarifado — recepgédo ndo recebe material e ndo assina canhoto da nota
fiscal.

9.1.10-Assina Canhoto da Nota Fiscal e entrega ao Fornecedor;

9.1.11-Recepciona Material ou Bem Permanente;
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9.1.12-Atesta Nota Fiscal;
9.1.13-Anexa Nota Fiscal atestada ao Processo;
9.1.15-Emite BRM — Boletim de Recebimento de Materiais;
9.1.16-Anexa BRM — Boletim de Recebimento de Materiais ao Processo;
9.1.17-Arquiva OF cdpia e Nota Fiscal Atestada copia;
9.1.18-Acondiciona materiais em local apropriado no almoxarifado;
9.1.19-Encaminha Processo & SEMFI/SETOR DE CONTABILIDADE e TESOURARIA para
posterior liquidacdo e pagamento.
9.2-SEMFI/SETOR DE CONTABILIDADE
9.2.1-Recebe Processo do SEMAD/SETOR DE ALMOXARIFADO;
9.2.2-Confere Processo;
9.2.3-Efetiva Liquidacdo do Processo;
9.2.4-Encaminha a Diretoria Administrativa Financeira para a devida emissdo de ordem de
pagamento
9.4-diretoria Administrativa Financeira
9.4.1-Recebe o0 processo emite a ordem de pagamento;
9.4.2-Efetua pagamento;
9.4.3-Encaminha para Contabilidade;
9.5-Setor de Contabilidade
9.5.1-Efetua pagamento no sistema;

9.5.2-Arquiva 0 processo.

10 CONSIDERACOES FINAIS

10.1-Todo setor do PREFEITURA devera planejar o seu consumo e requisitar com antecedéncia a
SEMAD/Setor de almoxarifado.
10.2-E de responsabilidade do Setor de Almoxarifado e Patriménio, zelar, conservar e manter em
perfeitas condi¢des de uso os bens patrimoniais da Prefeitura de Mantendpolis.
10.3-Gestéo de Materiais
10.3.1-O Sistema de Gestdo de Materiais compreende as atividades de registros de entradas,
movimentacOes e saidas de materiais do estoque, bem como o registro de toda documentacgéo

pertinente as movimentacdes efetuadas.
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10.3.2-O Setor de Almoxarifado é a Unidade Administrativa responsavel pelo Sistema de Gestéo
de Materiais e seus registros, controles e relatorios, bem como toda documentacédo inerente aos
materiais adquiridos ou doados a Prefeitura Municipal.
10.4-Atribuicdes e Responsabilidades
10.4.1-As atribuicdes principais da Unidade de Almoxarifado sdo: o Recebimento, o
armazenamento, o controle e a expedicgéo (distribuicdo) de materiais e produtos de estoque.
10.4.2-O Titular do Almoxarifado é o responsavel pela recep¢do, guarda, movimentacdes de
entradas e saidas de materiais e produtos de propriedade Prefeitura Municipal.
10.4.3-Compete ao Almoxarifado, atender aos setores Requisitantes, mediante a apresentacao da
RME - RequisicOes de Materiais de Estoque devidamente especificadas e assinadas por seus
responsaveis autorizados.
10.5-Entradas de Materiais no Almoxarifado
10.5.1-As entradas ou incorporagdes de materiais ao estoque do Almoxarifado da Prefeitura
Municipal se d&o das seguintes formas:
a) Agquisicdo: Quando adquirida no mercado fornecedor através de Ordem de
Fornecimento — OF;
b) Devolucdo: Quando requisitadas e posteriormente devolvidas, por motivo justificavel,
pelo Setor requisitante, através de Cl — Comunicacao Interna;
c) Doacdo: Quando doadas por instituicdes, através de Nota Fiscal ou Termo de Doacédo
emitida pela Instituicdo Doadora.
d) Suprimento de Fundos: Quando adquiridas através de verbas dos suprimentos de
fundos.
10.5.2-O Titular do Almoxarifado é o responsavel por todo e qualquer RECEBIMENTO de
Materiais adquiridos pela Prefeitura Municipal.
10.5.3-O Titular do Almoxarifado ndo recebera nenhum material que ndo esteja acompanhada
do seu respectivo documento legal, como Nota Fiscal, Termo de Doacéo, etc.
10.5.4-A0 recepcionar o material os Agentes do Almoxarifado, primeiramente certificard se o
material que esta sendo entregue possui Ordem de Fornecimento emitida pela SEMAD/Setor de
Compras.
10.5.5-Se constatar que o material ndo possui Ordem de Fornecimento em seus controles, o

Titular do Almoxarifado devera consultar a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
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Humanos a existéncia da ORDEM DE FORNECIMENTO. Se persistir a inexisténcia da Ordem
de Fornecimento, o responsavel pelo Almoxarifado NAO RECEBERA o Material nem o
documento que o acompanha.
10.5.6-Se constatar que o material possui Ordem de Fornecimento em seus controles, o Titular
do Almoxarifado devera:
a) Efetuar a conferéncia dos dados do Fornecedor na Nota Fiscal com a Ordem de
Fornecimento.
b) Conferir os quantitativos dos materiais, a especificacdo do material, preco unitario,
preco total, condi¢bes de pagamento e local de entrega.
c) Estando todos os dados conferidos de acordo, recepciona o material, assinando o
canhoto da nota fiscal e devolvendo ao entregador do material.
d) Apos receber o material, o Titular do Almoxarifado efetuard os lancamentos no
sistema informatizado de Administracdo de Materiais, dos materiais e seus quantitativos,
dos dados da Nota Fiscal, do Termo de Doacdo ou de outro documento legal
comprobatério que formalize a entrada do material no estoque.
e) Da documentacdo recebida, copia da Nota fiscal fica nos arquivos do Almoxarifado, e
a 12 via da nota é anexada ao Processo que originou a despesa e encaminhada a
SEMFI/SETOR DE CONTABILIDADE/TESOURARIA para posterior liquidacdo e
pagamento.
f) Apds a regularizacdo da documentacdo, os Agentes do Almoxarifado iniciam o
processo de armazenagem dos materiais em locais apropriados a sua acomodacao.
10.5.7-Armazenagem de Materiais e Produtos
10.5.7-1-O Setor de Almoxarifado é responsavel pela acomodacdo adequada dos
materiais no estogue, evitando desta forma perecimento ou imprestabilidade em virtude
de razes naturais (fisico-quimicas).
10.5.7.2-Recomenda-se N&o deixar materiais em contato direto com o chdo nem em
contato com o teto.
10.5.7.3-Na arrumacao do material, devera ser observado os aspectos de calor, umidade,
ventilacdo e armazenamento.
10.5.7.4-Os materiais e produtos estocados no Almoxarifado deverdo ser armazenados

em Estantes, Prateleiras, Estrados ou Escaninhos, de acordo com suas caracteristicas
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fisico-quimicas, obedecendo aos critérios de rotatividade, peso, volume, refrigeracéo e
luminosidade.
10.5.7.5-O material ou produto de maior consumo ou movimentacdo devera ser
acondicionado em locais mais acessiveis.
10.5.7.6-O material mais pesado devera ser acondicionado em prateleiras inferiores,
préximos de colunas e paredes e 0s mais leves em prateleiras superiores.
10.5.7.7-O material mais novo deverd ser acondicionado de forma que o saldo do
material existente seja utilizado ou fornecido preferencialmente, observando os prazos de
validade.
10.5.7.8-As caixas volumosas poderédo ser acondicionadas em estrados, uma em cima da
outra, obedecendo rigorosamente as normas de empilhamento estabelecidas pelo
fabricante.
10.6-Controle do Estoque
10.6.1-O Controle de Estoque é o gerenciamento dos estoques por meio de técnicas que
permitam manter o equilibrio com o consumo, definindo parametros e niveis de ressuprimento e
acompanhando sua evolucéo.
10.6.2-Considera-se o0s histéricos de consumo de um material ou produto, num intervalo de
tempo, estabelecendo-se 0 seu processo de estocagem minima e maxima, bem como sua
reposicdo ao estoque, definindo os lotes econémicos e de atendimento as Unidades
Administrativas requisitantes.
10.6.3-0 titular da Unidade de Almoxarifado é o responsavel pela reposicdo de materiais de
estoque dentro do padrdo de uso e consumo conforme ponto de reposi¢do do orientado pelo
sistema informatizado de Administracdo de Materiais.
10.6.4-A Unidade de Almoxarifado encaminhara a RC — Requisi¢cdo de Compras a Unidade
Administrativa de Compras quando o estoque de material atingir seu ponto de pedido ou
reposicao.
10.7-Atendimento e Distribuigdo
10.7.1-A Unidade do Almoxarifado atendera as Unidades Administrativas requisitantes de
materiais de estoque somente mediante apresentacdo de Requisicdo de Material de Estoque,
oficio ou Comunicacéo Interne - Cl devidamente assinada e carimbada pelo Servidor.

10.7.2-Mediante a Requisicdo de Material de Estoque, oficio ou Cl o agente de almoxarifado
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deverd separar o(s) material(is) requisitados, registrando na propria RME a quantidade atendida.
10.7.3-A unidade de Almoxarifado entrard em contato com o Servidor do setor Requisitante
solicitando a retirada do material do Almoxarifado.
10.8-Saidas de Materiais do Almoxarifado
10.8.1-As Saidas de Materiais do Almoxarifado se d&o:
a) Por Requisicdo: em atendimentos aos setores requisitantes, através de RME —
Requisigdo de Material de Estoque.
b) Por Devolucdo: por recebimento incorreto da recepcdo de materiais da Unidade de
Almoxarifado.
c) Por Baixa: materiais que comprovam a sua INSERVIBILIDADE E DESUSO através
do Termo de Baixa de Material em Estoque, devidamente autorizado pela SEMAD.
10.8.2-O Servidor responsavel pelo Almoxarifado junto a SEMAD responde por toda e qualquer
saida de material do estogque, respondendo pelo patrimonio fisico-financeiro da Prefeitura
Municipal.
10.9-Inventério
10.9.1-O Inventario é o procedimento administrativo realizado por meio de levantamentos
fisicos, que consiste na contagem fisica de materiais e produtos existentes no estoque do
almoxarifado.
10.9.2-O Inventério tem por objetivos:
a) Verificar a exatiddo dos quantitativos de cada item constante no estoque com 0s
registrados em controles do almoxarifado.
b) Verificar a exatiddo entre os registros do sistema de gestdo de materiais e os de
administracdo financeira e contabil.
c) Fornecer subsidios para a avaliacdo e controle gerencial de materiais e produtos em
estoque.
d) Fornecer informacdes aos Orgdos fiscalizadores e compor tomada de contas
consolidada da Prefeitura Municipal.
10.9.3-Os Tipos de Inventario séo:
a) Anual: destinado a comprovar a quantidade e o valor dos materiais e produtos
estocados no Almoxarifado da Prefeitura Municipal, existentes em 31 de dezembro de

cada exercicio. Constitui-se do inventario anterior acrescido das variacGes ocorridas
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durante o exercicio vigente.
b) Transferéncia de Responsabilidade: realizado quando da mudanca do responsavel
pelo Almoxarifado.
c) Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do responsavel pelo
Almoxarifado ou de Orgdo Fiscalizador.
10.9.4-Para a realizagcdo do inventario ANUAL fisico contdbil de materiais e produtos da
Prefeitura Municipal devera ser constituida pela SEMAD e SEMFI, Comisséo de Inventario de
Estoque, composta de no minimo trés membros, sendo um presidente da comissao.
10.9.5-Os demais inventarios também deverdo ser constituidos pela SEMAD e SEMFI, em
conformidade com a situacédo vigente.
10.9.6-Dentre os membros da comissao de inventario, um sera designado presidente da comissao,
preferencialmente com experiéncia na area de administracdo de material.
10.9.7-Para auxiliar a comissdo podem ser convocados outros servidores para desenvolver tarefas
administrativas sob a superviséo do presidente da comissao.
10.9.8-Durante a realizacdo do Inventéario fica suspenso temporariamente o atendimento de
materiais aos setores desta Prefeitura, bem como os recebimentos de materiais de fornecedores.
Tal suspensdo devera ser comunicada aos setores requisitantes com antecedéncia de no minimo 15
('quinze) dias antes da realizacdo do inventéario.
10.9.9-O Setor de Almoxarifado devera apresentar relatério final do inventario no prazo de 30
(trinta) dias a SEMAD.
10.9.10-As irregularidades apuradas em qualquer inventario devem ser tratadas de acordo com 0s
dispositivos previstos no item 20 deste manual.
10.9.11-Toda documentacdo de qualquer inventario deve ser arquivada pelo Setor de
Almoxarifado, podendo ser colocada a disposi¢do da Auditoria Interna ou Externa do Municipio
de Mantengpolis.
10.9.12-Durante o levantamento do inventario fisico contabil, os materiais ou produtos
encontrados sem qualquer referéncia de registro, controle, procedéncia, preco, data de aquisicao,
cddigo, ou outro elemento qualquer de identificacdo, deverdo ser solicitados os seus cadastros
pela comissdo do inventario e registrados no relatério final.
10.9.13-Nenhum material ou produto em estoque deixara de configurar em um inventario.

10.9.14-Em caso de desaparecimento de materiais ou produtos, o Presidente da Comissdo de
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Inventario fara comunicacdo interna ao responsavel pelo Almoxarifado que encaminhara a SEMFI
para as providéncias cabiveis.
10.10-Manutencao e Seguranga
10.10.1-Nao permitir acesso de servidores as areas de estocagem de materiais, somente 0s
responsaveis.
10.10.2-Manter limpo os locais de armazenagem de materiais e produtos, bem como 0s
corredores que d&o acesso aos mesmos.
10.11-Irregularidades

10.11.1-Considera-se irregularidades todas as ocorréncias que resulte em prejuizo a Prefeitura
Municipal, relativamente a materiais de sua propriedade ou sob sua responsabilidade,
percebidas por qualquer servidor em desempenho do trabalho ou resultante de levantamentos
em inventarios.
10.11.2-As irregularidades podem ocorrer por:

a) Extravio: desaparecimento de materiais ou produtos;

b) Avaria: danificacdo parcial ou total do material, produto ou lote de materiais.

c) Inobservancia de Prazos de Garantia ou Prazo de Validade.
10.11.3-E dever do titular do Almoxarifado, comunicar imediatamente a SEMAD, qualquer
irregularidade ocorrida com os materiais e produtos armazenados no Almoxarifado.
10.11.4-A comunicacdo de materiais ou produtos desaparecidos ou avariados devera ser feita
de maneira circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participacbes verbais que
informalmente, antecipem a ciéncia dos fatos ocorridos.
10.11.5-No caso de ocorréncia de irregularidade envolvendo sinistro ou uso de violéncia
(roubo, arrombamento, etc.) e/ou venha a colocar em risco a guarda e seguranca dos materiais e
produtos armazenados no almoxarifado, devem ser adotadas de imediato pelo responsavel do
Almoxarifado as seguintes medidas adicionais:

a) Comunicar a SEMAD para registrar a ocorréncia em sua Unidade Administrativa;

b) Preservar o local para analise pericial;

c) Manter o local sob guarda até a chegada da Policia que ira fazer a pericia.
10.11.6-Constatada a irregularidade em levantamento de verificagdo, a Unidade de
Almoxarifado deve:

a) No caso de AVARIA, concluir que a perda das caracteristicas do material ou
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produto decorreu do uso normal ou de outros fatores que independem da acéo do
usuario, solicitando laudo técnico circunstanciado com avaliagdo atualizada de
mercado e formacdo de processo que devera ser encaminhado a SEMAD para
procedimentos dos trdmites normais propondo a respectiva baixa do material ou
produto.
b) No caso de AVARIA, resultante de emprego ou operagédo inadequada do material
ou produto, quando comprovadas o desleixo ou ma-fé, o setor de Almoxarifado deve
apresentar a irregularidade para avaliacdo da SEMAD, que sera tratada conforme os
dispositivos deste manual.
10.12-Penalidades
10.12.1-0 descumprimento dos dispositivos deste manual serd considerado ato de improbidade
administrativa, que sujeita o infrator as penas estabelecidas, independentemente das sancdes
penais, civis e administrativas previstas na legislacdo especifica.
10.12.2-Havendo fundados indicios de responsabilidade de servidor, por descumprimento das
presentes normas, que resulte em dano ao patrimdnio puablico municipal, o Chefe do Executivo
determinara a imediata apuracao dos fatos.
10.13-Comisstes
10.13.1-As Comiss0es estabelecidas para o Almoxarifado sdo:
a) Comissdo de Inventario: composta de no minimo 3 (trés) membros coordenados
por um presidente;
10.14-Disposicdes Finais e Transitorias
10.14.1-Os controles de Materiais serdo registrados no sistema de gestdo de materiais sob a
responsabilidade do setor de Almoxarifado.

10.14.2-Os casos omissos serdo apreciados pela SEMAD.
11 | ANEXOS

ANEXO | — FLUXOGRAMA SLC-01 - CONTROLE DE ESTOQUES - ENTRADA DE
MATERIAIS POR AQUISICAO
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12 APROVACAO E AUTORIZACAO
Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SLC-01/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Maurilio Alves dos Santos Ramon Tavares Farias
Secretario Municipal de Administracao Controlador Interno do Municipio
e Recursos Humanos

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantenopolis
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11 ANEXOS

ANEXO |

FLUXOGRAMA

SLC-01 - CONTROLE DE ESTOQUES — ENTRADA DE MATERIAIS POR AQUISICAO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
UNID ADE CENTRAL DE COMTROLE INTERMO

CONTROLE DE ESTOQUE - ENTRADA DE MATERIAL POR AQUISIGAO - SLC.01

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

SEMAD / SETOR DE ALMOXARIFADO

Iniciar

Recebe material com a respectiva Nota
Fiscal

Recepciona entrega do material pelo
fornecedor:
- verifica se possui processo, se possui
Ordem de Fornecimento,

- se os dados da Nota Fiscal do
fornecedor estdo de acordo com a
Autorizacdo de Fornecimento,

- especificagdo do material,
quantidade, preco unitario, preco total,
boleto bancério ou nimero da conta e
agéncia da nota fiscal.

Ha divergéncia?

Assina o canhoto da Nota Fiscal,
recebe o material no sistema
Informatizado, acondiciona materiais
em local apropriado no almoxarifado,
encaminha processo a SEMFI / SETOR
DE CONTABILIDADE para posterior
pagamento

Né&o recebe material

Aguarda entrega do fornecedor

SEMFI

Recebe o processo

Analisa o processo, encaminha para a
contabilidade para efetuar a liquidagdo

Efetua pagamento devido e encaminha
para Setor de Contabilidade

SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE

Efetua liquidagdo da referida nota fiscal

Encaminha para SEMFI para
pagamento

Langa o pagamento no sistema
informatizado

Existe mais materiais a ser
entregues N0 MesMo Processo?

'Arquiva-se o
processo

Encaminha ao Setor de Almoxarifado
para aguardar a entrega dos outros

materiais
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~ Data 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N° SLC.02/2016 —
Versao Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SLC — SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS.

02 | ASSUNTO
SLC - 02 - CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES

03 SETORES ENVOLVIDOS
TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA

MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS

. INICIO DA

04 UNIDADE RESPONSAVEL VIGENCIA
SEMAD - SETOR DE LICITACAO, COMISSAO PERMANETE DE

21/12/2016

LICITACAO E SETOR DE ALMOXARIFADO

05 ' FINALIDADE
Estabelecer critérios e procedimentos basicos para realizacdo do Cadastro de Fornecedores de

materiais e servigos para a Prefeitura Municipal de Mantendpolis.

06 = ABRANGENCIA /AMBITO DE APLICACAO
Abrange todos o0s setores da Prefeitura Municipal de Mantendpolis.

07 A BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei Organica 1/2013;

Resolugdo 227/2011 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

Resolugdo 178/2002 do Tribunal de Contas do Espirito Santo / SISAUD.

Resolugdo 247/2012 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo/Cidades Web

Lei Federal N° 4.320/1964;
Lei Federal N° 8.666/1993;

N NN
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08 A CONCEITOS
08.1-Cadastro de Fornecedores: Processo de inscri¢do instituido pela 8.666/93, que se admite pessoa

fisica ou juridica como integrante do grupo de fornecedores cadastrados, concedendo- Ihes para tanto
o Certificado de Registro Cadastral (CRC) mediante apresentacdo da documentacdo exigida nesta
instrucéo.

08.2-Comissao Permanente de Licitacdo - CPL: A Comissdo Permanente de Licitacdo, conhecida por
C.P.L., representa um centro de competéncia e atribui¢cdes fundamentais na relacdo entre a Administracdo
Publica e o cidaddo, ao desempenhar atividades licitatorias para aquisicdo de materiais, servicos,
tecnologias, obras, servicos de engenharia, dentre outras agdes, dentro dos principios informados pela
Constituicdo Federal e legislacdes, como legalidade, publicidade, eficiéncia, transparéncia e observancia

do interesse publico.

09 PROCEDIMENTOS
9.1-Comissdo Permanente de Licitacéo

Verifica toda a documentacdo exigida nos itens 09.1.1 a 09.1.4;
9.1.1-Habilitacéo Juridica
9.1.1.1-Cédula de Identidade e CPF dos Socios (Diretores / Gerentes);
9.1.1.2-Registro Comercial, no caso de empresa individual;
9.1.1.3-Contrato Social e suas alteraces em vigor, devidamente registrado.
9.1.2-Qualificacdo Técnica:
9.1.2.1-Registro ou inscricdo na entidade de classe competente da empresa e de seus
responsaveis técnicos.
9.1.3-Regularidade Fiscal
9.1.3.1-Inscricdo no CNPJ (atualizada);
9.1.3.2-Certidao conjunta de Débitos e Divida Ativa com a Fazenda Federal;
9.1.3.3-Certidao Negativa de Debitos de Tributos Estaduais;
9.1.3.4-Certidao Negativa de Débitos com a fazenda municipal da sede da empresa;
9.1.3.5-Certidao Negativa do INSS;
9.1.3.6-Certidao de Regularidade com o FGTS;
9.1.3.7-Alvaréa de (Funcionamento) Localizacé&o;
9.1.3.8-Certidao Negativa de Debitos Trabalhistas;
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9.1.3.9-Prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes estadual, se houver.
9.1.4-Qualificagdo Econémica Financeira

9.1.4.1-Balanco Patrimonial e Demonstracbes Contabeis (vedada substituicdo por

balancetes/balan¢os provisorios);

9.1.4.2-Certidao de Pedido de Faléncia e Concordata, ou Execucdo Patrimonial, com data

n&o superior a 60 (sessenta) dias da apresentacao.

9.2-SEMAD/SETOR DE LICITACAO
9.2.1-Com toda a documentacdo aprovada no procedimento Licitatério e apds a homologagédo do
processo, € solicitado o cadastramento para a Comissdo responsavel da Prefeitura Municipal de

Mantendpolis. Esta realizard o cadastramento do fornecedor via sistema de compras e materiais.

10 A CONSIDERACOES FINAIS
A Comissdo de Cadastro de Licitantes devera ser nomeada por Portaria do Poder Executivo em obediéncia

ao artigo 51 da Lei n°. 8666, de 21 de junho de 1993, e alteracOes posteriores, no inicio de cada ano.

Esta instrucdo normativa visa aumentar a interatividade no relacionamento com seus prestadores de
servicos e fornecedores através da padronizacdo e normatizacao das solicitacOes para participar de
Licitag&o.

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

Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou

técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua.

11 ' ANEXOS
ANEXO | - FLUXOGRAMA -SLC - 02 - CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES
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12 APROVACAO E AUTORIAZACAO
Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SLC.02/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Maurilio Alves dos Santos Ramon Tavares Farias
Secretario Municipal de Administracao Controlador Interno do Municipio
e Recursos Humanos

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantenopolis
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11 | ANEXOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

ANEXO |

FLUXOGRAMA

SLC - 02 - CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS

UMNID ADE CENTRAL DE COMTROLE INTERMO

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES - SLC.02

FORNECEDOR

Iniciar

Protocola documentacéo abaixo na
Prefeitura e/ou envia digital através do
e-mail:
licitacao@mantenopolis.es.gov.br
(obs. Necessaria apresentacdo dos
originais posteriormente)

1-Habilitagao Juridica
-Cédula de Identidade e CPF dos
Sécios (Diretores / Gerentes);
-Registro Comercial, no caso de
empresa individual;
-Contrato Social e suas alteracdes em
vigor, devidamente registrado.
2-Qualificagdo Técnica:
-Registro ou inscricdo na entidade de
classe competente da empresa e de
seus responsaveis técnicos.
3-Regularidade Fiscal
-Inscrigdo no CNPJ (atualizada);
-Certiddo conjunta de Débitos e Divida
Ativa com a Fazenda Federal;
-Certiddo Negativa de Débitos de
Tributos Estaduais;

-Certiddo Negativa de Débitos com a
fazenda municipal da sede da empresa;
-Certiddo Negativa do INSS;
-Certidao de Regularidade com o FGTS;
-Alvaré de (Funcionamento)
Localizagao;

-Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas;

-Prova de inscrigdo no cadastro de
contribuintes estadual, se houver.
4-Qualificacdo Econdmica Financeira
-Balango Patrimonial e Demonstragdes
Contabeis (vedada substituigao por
balancetes/balangos provisérios);
-Certiddo de Pedido de Faléncia e
Concordata, ou Execucdo Patrimonial,
com data ndo superior a 60 (sessenta)
dias da apresentagéo.

Documentacao digital?

SEMAD / SETOR DE PROTOCOLO

Verifica toda documentacéo, protocola
e encaminha para SEMAD/SETOR DE
LICITACAO.

SEMAD/SETOR DE LICITACAO/CPL

Recebe toda a documentagdo da
SEMAD/SETOR DE PROTOCOLO

Documentagdo esta correta?

Cadastra fornecedor no sistema
informatizado de compras e materiais

Arquiva documentacdo do fornecedor.

Informa fornecedor a existéncia de
pendencias.
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~ Data: 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N° SPP.01/2016 —
Versdo: | Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SPP — SISTEMA DE PREVIDENCIA PROPRIA

02 | ASSUNTO
SPP-01 - CONTROLE DA RECEITA PREVIDENCIARIA E DA APLICACAO FINANCEIRA

DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO
DE MANTENOPOLIS - IPASMA.

03 SETORES ENVOLVIDOS
TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO INSTITUTO DE

PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE
MANTENOPOLIS - IPASMA.

. INICIO DA
04 UNIDADE RESPONSAVEL VIGENCIA
DIRETOR PRESIDENTE 21/12/2016

05 ' FINALIDADE
Normatizar os procedimentos de Controle de receita previdenciaria e das aplicacbes financeiras do

Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Mantendpolis.

06 = ABRANGENCIA /AMBITO DE APLICACAO

Abrange todos os setores do INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS
SERVIDORES DO MUNICIPIO DE MANTENOPOLIS - IPASMA.

07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR
e Lei Complementar n® 101/2000, — Lei de Responsabilidade Fiscal;

o Lei Federal n° 4.320/64;
« Principios de Contabilidade;
e Lei Municipal n° 1.442, de 03 de setembro de 2013;
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o Decreto Municipal n° 072, de 12 de dezembro de 2016;
e Lei Municipal n® 1.078/2006, de 20 de Outubro de 2006;
e Resolucdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011;

o Lei de Diretrizes orcamentarias;

e Plano Plurianual;

o Portaria 448/2002 da Secretaria do Tesouro Nacional.

08 HCONCEITOS
Para fins desta Instrucdo Normativa entende-se:

08.1 - Segurados Participantes: os servidores publicos titulares de cargos efetivos ativos, 0os em
disponibilidade, os estatutarios estaveis e os inativos vinculados ao Poder Legislativo e ao Poder
Executivo Municipal, suas autarquias e fundacdes.

08.2 — APR: Autorizacdo de Aplicacdo e Resgate.

09 PROCEDIMENTOS
09.1 - SEMAD/RH- PODER EXECUTIVO E LEGISLATIVO

09.1.1 - Encaminha ao IPASMA em arquivo eletrdnico até o 25° (vigésimo quinto) dia de cada més, o

Registro individualizado, contendo os nomes dos servidores, remuneracao e valor da contribuicao.

09.2 - DIRETOR PRESIDENTE

09.2.1 - Analisa e observa a incidéncia de alteracdes no cadastro;

09.2.2 - Havendo mudanca na base cadastral, atualiza o Banco de Dados do Sistema, importando os
arquivos por fonte pagadora;

09.2.3 - Confere os valores das contribui¢des dos segurados no Sistema;

09.2.4 - Encaminha no 15° (décimo quinto) dia util de cada més, para a devida quitacdo, os relatorios
previdenciarios e a Guia de Recolhimento ao Executivo e ao Legislativo quando se tratar de servidores

ativos dos respectivos 0rgaos.

09.3 - SEMAD/RH- PODER EXECUTIVO E LEGISLATIVO

09.3.1 — Emite os Relatérios Previdenciarios e a Guia de Recolhimento
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09.3.2 - Providencia a devida Quitacéo;

09.3.3 - Encaminha a 22 (segunda) via Quitada & Diretoria Administrativa Financeira do IPASMA.

09.4 - DIRETOR PRESIDENTE

09.4.1 - Identifica o pagamento;

09.4.2 - Observa a ocorréncia de inconformidade face aos créditos depositados;

09.4.3 - N&o havendo inconformidade nos valores depositados, encaminha o processo ao Setor
Contabil para a devida baixa no sistema;

09.4.4 - Havendo inconformidade nos valores depositados, elabora o relatorio de irregularidade e
encaminha-o ao 6rgdo do Poder Executivo quando se tratar de Servidor Estatutario do Executivo, e ao
Poder Legislativo quando se tratar de Servidores ocupantes de cargo do Legislativo.

09.5 - CONTABILIDADE
09.5.1 - Realiza a baixa no Sistema e providencia os registros contabeis;
09.5.2 - Encaminha o saldo ao Comité de Investimentos para devida aplicacdo dos recursos.

09.6 —- COMITE DE INVESTIMENTOS

09.6.1 - De posse dos saldos bancarios, identifica qual a melhor carteira a ser investida;

09.6.2 - Preenche o documento APR, conforme estabelecido na Portaria MPS (Ministério de
Previdéncia Social) n® 170/2012;

09.6.3 - Solicita a Instituicdo Financeira, mediante o documento APR, a devida aplicacdo dos
recursos;

09.6.4 - Apobs a devida aplicacdo dos Recursos, arquiva-se a APR em pasta propria para o devido

controle.

10 CONSIDERACOES FINAIS

10.1- Ao servidor ocupante, exclusivamente, de cargo em comissdo, declarado em lei de livre
nomeacao e exoneracdo, bem como de outro cargo temporario ou de emprego publico, aplica-se o

Regime Geral de Previdéncia Social;
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10.2- O servidor publico titular de cargo efetivo de outras esferas de poder filiado a regime proprio
de previdéncia social, quando cedido, com ou sem 6nus ao Municipio, permanecera vinculado ao seu
regime de origem;
10.3- A inscricdo do segurado participante no regime proprio de previdéncia municipal é automatica,
a partir do exercicio de cargo efetivo na estrutura de 6rgdo dos Poderes Executivo e Legislativo
Municipais, suas autarquias e fundacoes;
10.4- O Regime Proprio de Previdéncia de que trata esta Lei Complementar, serd custeado pelos
seguintes recursos:
a) Contribuicdo do Municipio de Mantenopolis, para custeio do regime de previdéncia,
incluidos todos os seus Poderes, autarquias e fundagdes publicas;
b) Contribuicbes sociais e previdencidrias dos segurados participantes ativos, inativos,
pensionistas e estaveis, na forma da Lei;
c) Transferéncias de recursos e subvencdes consignadas no orcamento do Municipio;
d) Saldos de contas bancarias;
e) Rendimentos das aplicagbes financeiras e de demais investimentos realizados com as
receitas previstas neste artigo;
f) Rendimentos mobiliario e imobiliario de qualquer natureza;
g) Doacdes, legados, auxilios ou subvencoes;
h) Bens, direitos e ativos transferidos pelo Municipio ou por terceiros;
i) Outros bens ndo financeiros cuja propriedade Ihe for transferida pelo Municipio ou por
terceiros;
j) Recursos provenientes de convénios, contratos, acordos ou ajustes de prestacdo de servi¢cos
ao Municipio ou a outrem;
k) Verbas oriundas da compensacgédo financeira para os beneficios de aposentadoria e pensao
entre os regimes previdenciarios na forma da legislagdo especifica;
I) Outras rendas, extraordinarias ou eventuais;
10.5- As contribui¢bes de que cuidam os itens a e b de 10.4 serdo recolhidas ao IPASMA ate o
primeiro dia Util subsequente ao més de competéncia.
10.6- O Comité de Investimentos antes do Exercicio a que se referir devera definir a politica anual de
investimentos dos recursos em moeda corrente contemplando, no minimo:

10.6.1- O modelo de Gestdo a ser adotado e, se for 0 caso, 0s critérios para a contratagdo de
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pessoas juridicas autorizadas ou credenciadas nos termos da legislacdo em vigor para o
Exercicio Profissional de Administracdo de Carteiras;

10.6.2- A estratégia de alocagdo dos recursos entre os diversos segmentos de aplicacdo e as
respectivas carteiras de investimentos de acordo com o perfil de suas obrigacdes, tendo em vista
a necessidade de busca e manutencdo do equilibrio financeiro e atuarial e os limites de
diversificacdo e concentracdo previstos em Resolucdo do CMN (Conselho Monetario Nacional).
10.6.3- Os limites utilizados para investimentos em titulos e valores mobiliarios de emissdo ou

coobrigacdo de uma mesma pessoa juridica;

10.7- O IPASMA, para permitir pleno controle financeiro e contabil de suas receitas, mantera sistemas

de:

10.7.1- Controles distintos de contas bancarias e contabilidade, por fundo;

10.7.2- Registros contabeis individualizados das contribuicGes, por segurado participante e por
fundo;

10.7.3- Os recursos do IPASMA devem ser aplicados conforme Resolucdo do CMN, e das
demais legislacOes pertinentes, tendo presentes as condi¢cOes de seguranga, rentabilidade,
solvéncia, liquidez e transparéncia;

10.7.4- Os recursos do IPASMA devem ser alocados nos segmentos de aplicacdo de renda fixa,
de renda variavel e/ou de imdveis;

10.7.5- A politica anual de investimentos dos recursos do IPASMA e suas revisfes deverdo ser
aprovadas pelo Conselho Administrativo, antes de sua implementagéo;

10.7.6- E vedada qualquer aplicacdo de recursos que ndo esteja prevista na Resolucéo.

10.8- Tendo em vista as constantes modificaces na legislacdo que rege o Regime Proprio de

Previdéncia Social, é necessario 0 permanente reporte as Leis e Normas pertinentes, em especial as

resolugdes do CMN assim como as suas alteragdes.

10.9- A ndo observancia de qualquer uma das tramitagdes estabelecidas nesta Norma Interna sujeitara

0s responsaveis a responsabilidade administrativa e demais san¢des cabiveis.

10.10- Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrucdo Normativa as

demais legislacdes pertinentes.

10.11 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a

Diretoria Executiva do IPASMA que, por sua vez, através de procedimentos de controle, aferira a fiel

observancia de seus dispositivos por parte dos diversos setores da estrutura organizacional.
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10.12- Compete a Diretor Presidente controlar e acompanhar a execucdo da presente Norma de
Procedimento.

10.13- Compete ao Setor de Contabilidade, juntar e encaminhar as documentagdes ao Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo para fins de registro da execucdo orcamentaria e
extraorcamentaria.

10.14- Compete ao Setor de Contabilidade, juntar e encaminhar as documentagdes ao Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo para fins de registro da execugdo orgamentaria e
extraorcamentaria.

10.15- Compete a Unidade Central de Controle Interno do Municipio prestar apoio técnico e avaliar a
eficiéncia dos procedimentos de controle inerentes a presente Norma de Procedimento.

10.16- A Diretor Presidente disponibilizara toda a documentacgéo referente a execugdo orcamentéria e
extraorcamentaria para fins de auditoria pela Unidade Central de Controle Interno do Municipio e para
fins de verificacbes pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, caso seja solicitado.

10.17- As davidas e/ou omissBes geradas por esta Norma Interna deverdo ser solucionadas junto a

Diretor Presidente.

11 ANEXOS
ANEXO | — FLUXOGRAMA — SPP- 01 —- CONTROLE DA RECEITA PREVIDENCIARIA E

DA APLICACAO FINANCEIRA DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS
SERVIDORES DO MUNICIPIO DE MANTENOPOLIS - IPASMA.
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12 APROVACAO E AUTORIZACAO

Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SPP-01/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Jean Carlos Coelho de Oliveira Ramon Tavares Farias
Diretor Executivo do Instituto de Previdéncia e Controlador Interno do Municipio
Assisténcia dos Servidores do Municipio de
Mantenopolis - IPASMA

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantenopolis
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ANEXO |
FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
SPP- 01 - CONTROLE DA RECEITA PREVIDENCIARIA E DA APLICACAO

FINANCEIRA DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES
DO MUNICIPIO DE MANTENOPOLIS - IPASMA.
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FREFEITURA MUNICIFAL DE MANTENOFOLIS
UMID ADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

CONTROLE DA RECEITA PREVIDENCIARIA E APLICAGAO FINANCEIRA — SPP - 01

SEMAD / PODER EXECUTIVO E

LEGISLATIVO

Inicio

Encaminha ao IPASMA
em arquivo eletrénico
ou papel o Registro
individualizado,
contendo os nomes
dos servidores,
remuneracéo e valor
da contribuicédo

Emitir os relatérios
previdenciarios e as
Guias de
Recolhimento

Providencia a devida
quitagao

Encaminha 2° via
quitada ao Diretor
Presidente do
IPASMA

DIRETOR PRESIDENTE

Analisa e observa a
incidéncia de
alteragdes no cadastro

Houve incidéncia?

Atualiza-se o banco
de dados do sistema
informatizado,
importanto os
arquivos por fonte
pagadora

Confere os valores
das contribuicGes dos
segurados no sistema

Encaminha no 15°
(décimo quinto) dia
util de cada més, para
a devida quitacao, os
relatorios
previdenciarios e a
Guia de Recolhimento
e ao Legislativo,
quando se tratar de
servidores ativos dos
respectivos 6rgaos.

Identifica o
pagamento

Ha inconformidade?

Encaminha ao Setor
Contébil para a devida
baixa no sistema

Elabora-se o relatério
de irregularidade e
encaminha-se ao
6rgéo do Poder
Executivo quando se
tratar de servidor
estatutario do
executivo, e ao Poder
Legislativo quando se
tratar de servidores
ocupantes de cargo
no Legislativo.

CONTABILIDADE

Realiza a baixa no
sistema e providencia
os registros contabeis

Encaminha-se o saldo
ao comité de
Investimentos para a
devida aplicagdo dos
recursos

COMITE DE INVESTIMENTOS

De posse dos saldos
bancérios, identifica
qual melhor carteira a
ser investida

Preenche o
documento APR
conforme
estabelecido na
Portaria MPS n° 170/
2012

Solicita a instituicdo
financeira mediante o
documento APR, a
devida aplicacdo dos
recursos
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Data: 21/12/2016

INSTRUC}AO NORMATIVA N° SPP-02/2016 —
Versao: Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SPP — SISTEMA DE PREVIDENCIA PROPRIA

02 | ASSUNTO
SPP-02 — REALIZACAO DE DESPESAS ADMINISTRATIVAS DO INSTITUTO DE

PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE
MANTENOPOLIS - IPASMA.

03 SETORES ENVOLVIDOS
TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO INSTITUTO DE

PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE
MANTENOPOLIS - IPASMA.

. INICIO DA
04 UNIDADE RESPONSAVEL VIGENCIA
DIRETOR PRESIDENTE 21/12/2016

05 | FINALIDADE
Normatizar os procedimentos de realizacdo das despesas administrativas do Instituto de Previdéncia

dos Servidores Publicos do Municipio de Mantendpolis — IPASMA.

06 ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICACAO

Abrange todos os setores do INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS
SERVIDORES DO MUNICIPIO DE MANTENOPOLIS - IPASMA.

07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR
« Lei Complementar n® 101/2000, — Lei de Responsabilidade Fiscal;

e Lei Federal n° 4.320/64;
e Principios de Contabilidade;
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e Lei Municipal n® 1.078/2006, de 20 de Outubro de 2006;
e Lei Municipal n® 1.442/2013;

o Decreto Municipal n° 072/2016;

e Resolucdo TCEES n° 261, de 4 de junho de 2013;

e Resolucdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011,

o Lei de Diretrizes orcamentérias;

e Plano Plurianual,

o Portaria 448/2002 da Secretaria do Tesouro Nacional.

08 HCONCEITOS
Para fins desta Instrucdo Normativa entende-se:

Taxa de Administracéo: E a taxa utilizada para a cobertura de despesas administrativas, seja despesa
de capital ou de despesas correntes que garante a organizagdo, o bom funcionamento e a conservagao

do patriménio do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Mantendpolis.

Despesas administrativas: todas as despesas necessarias a administracdo e geréncia do sistema
previdenciario, incluidas as seguintes despesas: de pessoal, material permanente e de consumo,
publicacBes informativas, calculo atuarial e demais despesas de custeio necessarias a manutencdo do

Instituto.

Limitacdo das Despesas Administrativas: Os gastos com as despesas administrativas seréo
limitados a 2% (dois pontos percentuais) do valor total das remuneracGes, proventos e pensdes dos
segurados vinculados ao Regime Préprio de Previdéncia, relativo ao exercicio financeiro anterior, ou
seja, para o vigente ano o Regime Proprio de Previdéncia Social s6 podera gastar com despesas
administrativas 2% (dois pontos percentuais) da soma do valor total das remuneracdes, proventos e

pensdes dos segurados pagas no exercicio anterior.

Despesas Correntes: Constituem o0s gastos operacionais, isto €, sdo dispéndios realizados pela

administracdo publica para a manutengdo e o funcionamento de seus 0rgéos.
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Despesas de Capital: Compreendem os investimentos em bens de capital, aquisi¢cdo ou construgédo de

novos bens, que irdo incorporar ao patriménio publico de forma efetiva.

Escrituracdo Contabil da Realizacdo de Despesas Administrativas: Os recursos da taxa da
administracao serdo registrados e escriturados, devendo ser evidenciado em receita e as despesas nos
demonstrativos contabeis, em conformidade com a Lei N°. 4.320/64, Lei complementar 101/2000 e as
portarias e instrugdes normativas expedidas pela Secretaria do Tesouro Nacional — STN, devendo ser

atentado as determinacdes do Tribunal de Contas do Estado.

09 PROCEDIMENTOS
09.1- SETOR DE CONTABILIDADE

09.1.1 - Realiza levantamento da base de calculo dos servidores ativos e inativos e pensionistas;

09.1.2 - Calcula a porcentagem referente aos 2% sobre a base de calculo.

09.2 - DIRETOR PRESIDENTE
09.2.1 - Solicita atraves de Oficio a taxa administrativa a Prefeitura Municipal de Mantendpolis.

09.3- SETOR DE CONTABILIDADE
09.3.1 - Escritura no sistema contabil os valores percebidos pela receita; e as despesas realizadas,

observando o montante disponivel da taxa de administracéo.

09.4 - DIRETOR PRESIDENTE
09.4.1 - Realiza controle sobre os gastos com o pessoal, limitando ao valor destinado as despesas
administrativas;
09.4.2 - Realizar controle das despesas administrativas atentando-se ao montante estabelecido

para a taxa de administracdo sem que ultrapasse o percentual fixado em lei.

10 CONSIDERACOES FINAIS

10.1 - O Regime Proprio de Previdéncia podera constituir reservas com as sobras do custeio das
despesas do exercicio, cujos valores serdo utilizados para os fins a que se destina a Taxa de

Administracédo, desde que o percentual seja definido expressamente em texto legal.
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10.2 - E vedada a utilizagio de recursos previdenciarios para custear acdes de assisténcia social,
salde, de assisténcia financeira de qualquer espécie e para concessao de verbas indenizatdrias, ainda
que decorrentes de acidente em servigo.

10.3 - A aquisicdo ou construcdo de bens imoOveis com os recursos destinados a Taxa de
Administracdo restringe-se aos destinados ao uso proprio da unidade gestora do Regime Préprio de
Previdéncia Social - RPPS.

10.4 - As eventuais despesas com contratacdo de assessoria ou consultoria deverdo ser suportadas

pelos recursos da Taxa de Administracdo.

10.5 - Compete a DIRETOR PRESIDENTE controlar e acompanhar a execucdo da presente Norma

de procedimento.

10.6 - Compete ao controle interno e a Controladoria Geral do Municipio prestar apoio técnico e

avaliar a eficiéncia dos procedimentos de controle inerentes a presente Norma de Procedimento.

10.7 — A DIRETOR PRESIDENTE disponibilizara toda a documentacdo referente a execucdo
orcamentaria e extraorcamentaria para fins de auditoria pela Unidade Central de Controle Interno do
Municipio e para fins de verificacdes pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, caso seja

solicitado.

10.8 - As duavidas e/ou omissBes geradas por esta Norma Interna deverdo ser solucionadas junto a
DIRETOR PRESIDENTE.

11  ANEXOS
ANEXO | - FLUXOGRAMA - SPP-02 - REALIZACAO DE DESPESAS

ADMINISTRATIVAS DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS
SERVIDORES DO MUNICIPIO DE MANTENOPOLLIS - IPASMA.
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12 APROVACAO E AUTORIZACAO

Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SPP.02/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Jean Carlos Coelho de Oliveira Ramon Tavares Farias
Diretor Presidente do Instituto de Controlador Interno do Municipio
Previdéncia e Assisténcia dos
Servidores do Municipio de
Mantenépolis - IPASMA

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantendpolis
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ANEXO |
FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

SPP-02 — REALIZACAO DE DESPESAS ADMINISTRATIVAS DO INSTITUTO DE
PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE

MANTENOPOLIS - IPASMA.
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PREFEITURA MUMICIPAL DE MANTENOPOLIS
UMIDADE CEMTRAL DE CONTROLE INTERMNO

I

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
REALIZAGAO DE DESPESAS — SPP - 02

DIRETOR PRESIDENTE CONTABILIDADE

INiCIO

Realiza levantamento da base de calculo
dos servidores ativos e inativos e
pensionistas

Solicita através de oficio a taxa -
. 5 3 - Calcula a porcentagem referente aos 2%
administrativa a Prefeitura Municipal de i
(T sobre a base de calculo
Mantenoépolis

Escritura no sistema contabil os valores
percebidos pela receita; e as despesas
realizadas, observando montante
disponiveis taxa referente aos 2% sobre
a base de ativos e inativos e
pensionistas

Realiza controle sobre os gastos com
pessoal, limitando ao valor destinado as
despesas administrativas

Realizar controle das despesas
administrativas atentando-se ao
montante estabelecido para a taxa de
administracdo sem que ultrapasse o
percentual fixado em Lei, destinado as
despesas administrativas
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"' y IPASMA

- Data: 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N° SPP.03-A/2016
Versao: Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SPP — SISTEMA DE PREVIDENCIA PROPRIA

02 ASSUNTO

SPP-03-A — CONCESSAO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS - PROCESSOS DE
APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA E
ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE MANTENOPOLIS - IPASMA.

03 SETORES ENVOLVIDOS

PROCURADORIA JURIDICA, FOLHA DE PAGAMENTO, COMPENSACAO
PREVIDENCIARIA.

i INICIO DA

04 UNIDADE RESPONSAVEL A
VIGENCIA
DIRETOR PRESIDENTE 21/12/2016

05 FINALIDADE

05.1 - Estabelecer os procedimentos necessarios para a concessao de beneficios previdenciarios aos
segurados filiados e seus dependentes ao Regime Préprio de Previdéncia Social do Municipio de

Mantenépolis — ES.

05.2 - Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instru¢cdo Normativa, mantendo-a atualizada,

orientando as areas executoras e supervisionar sua aplicacéo.

05.3 - Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade Responsavel pela
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Coordenagéo de Controle Interno para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de

controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizacdo ou expansao.

05.4 - Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que Ihe sdo afetos, respondendo pelos encargos ao(a)
Gestor(a) atribuido(a); determinar a distribuicdo, controle, orientacdo e coordenacdo dos servicos do

Sistema de Previdéncia Propria;

05.5 - Planejar, orientar, assegurar e distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos a serem executados no
IPASMA.

06 ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICACAO

Abrange todos os setores envolvidos da estrutura organizacional do INSTITUTO DE PREVIDENCIA E
ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE MANTENOPOLIS - IPASMA.

07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR

e Constituicdo Federal - CF/88;

e INn°31/2014 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo TCE/ES;

e Lei Municipal n® 792, 10 de julho de 1999, e suas alteracdes — Estatuto dos Servidores
e Lei Municipal n°® 1.442/2013;

e Decreto Municipal n° 072/2016

e Lei 1.078, de 20 de outubro de 2006, e suas alteracoes;

e Resolugdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011;

e Lein®9.796, de maio de 1999 do Ministério da Previdéncia;

e Lei Complementar n®028/2009, de 30 de dezembro de 2009.

08 CONCEITOS

08.1- Segurados - ocupantes de cargos efetivos do Municipio de Mantendpolis - ES, vinculados ao

IPASMA, que fazem jus ao direito de gozo dos beneficios previdenciarios.

08.2- Beneficios previdenciarios - sdo benesses concedidas aos segurados pela previdéncia social,
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previstos em lei, ndo distintos dos beneficios previstos pelo RGPS — Regime Geral de Previdéncia Social,
cujo fato gerador seja a morte, a incapacidade temporéria ou efetiva, reclusdo, fator etario.

08.3- Aposentadoria Por Tempo de Contribuicdo - beneficio concedido ao servidor, desde que
cumprido o tempo minimo de 10 anos de efetivo exercicio no servigo publico e 5 anos no cargo efetivo,
cumprido com a idade e o tempo de contribui¢do, sendo 60 anos de idade e 35 anos de contribuicéo, se
homem; ou 55 anos de idade e 30 anos de contribuicdo, se mulher.

08.3.1- Os requisitos de idade e de tempo de contribuicdo serdo reduzidos em cinco anos, para o
professor que comprove exclusivamente tempo de efetivo exercicio das funcbes de magistério na
educacdo infantil, no ensino fundamental e médio.

08.3.2- As funcbes de direcdo, coordenacdo e assessoramento pedagogico integram a carreira do
magistério, desde que exercidos, em estabelecimentos de ensino basico, por professores de carreira
excluidos os especialistas em educacdo, fazendo jus aqueles que as desempenham ao regime especial de

aposentadoria estabelecido nos artigos 40, § 4°, e 201, § 1°, da Constituicdo Federal.

08.4- Compensacao Previdenciaria - € um acerto de contas entre regime Geral de Previdéncia Social

(RGPS) e os regimes Proprio de Previdéncias Social (RPPS).

08.5 - A Declaracdo de Tempo de Contribuicdo - € um documento que apresenta o tempo total de

contribuicdo do servidor, seja no regime estatutario ou nos regimes celetista. E feito para servidores que

trabalnam ou trabalharam junto a prefeitura municipal de MantenOpolis e desejam aposentar-se no
IPASMA.

09 PROCEDIMENTOS

09.1- Setor Protocolo da Prefeitura Municipal de Mantenopolis

09.1.1 — O Servidor Estatutario preenche o requerimento solicitando aposentadoria e o0 entrega ao setor do
protocolo, encaminhado para o Recursos Humanos do Municipio que montard o processo com a seguinte
documentacao:

09.1.1.1 - Copia do CPF;

09.1.1.2 - Copia da Carteira de Identidade;

09.1.1.3 - Cédpia da Certidao de Nascimento ou de Casamento;
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09.1.1.4 - Copia do altimo contracheque;

09.1.1.5 - Copia de comprovante de residéncia atualizado;

09.1.1.6 — Certidao de Tempo de Contribuicéo original (caso ja expedida);

09.1.1.7 - Declaragdo de Tempo de Servico original expedida pela SEME (necessaria apenas para
aposentadoria especial).

09.1.2 - As copias poderdo ser autenticadas pelo servidor que realizar o atendimento, desde que este
verifique a exatiddo dessas copias mediante comparacao com o documento original.

09.1.3 - Presentes todos os documentos, o Setor de Protocolo autuara o Requerimento e o Termo de
Opcéo - Regra de Aposentadoria, devidamente preenchido pelo Servidor Requerente; colocard capa de
processo; fard o registro eletrénico, colocando a etiqueta gerada pelo Sistema na capa do processo; e,
numerara as paginas.

09.1.4 — Encaminhara o processo ao Setor de Cadastro e Tempo de Contribuicdo.

09.2 - Setor de Cadastro e Tempo de Contribuicéo
09.2.1 - Recebe o processo, faz anotacGes no Sistema e encaminha-o a Prefeitura Municipal para incluir

documentos.

09.3- Prefeitura Municipal de Mantenépolis

09.3.1- Inclui os seguintes documentos:

09.3.1.1- As Fichas Financeiras e Funcionais;

09.3.1.2- As Fichas de Licenca e Afastamento;

09.3.1.3- O(s) Processo(s) de Averbacdo, Licenca sem Vencimentos ou Disponibilidade;

09.3.1.4- A Certidao Negativa de Processo Administrativo Disciplinar, com validade de 30 dias;

09.3.1.5- A Certiddo Negativa de Débito com a PMM (Prefeitura Municipal de Mantendpolis), com
validade de 30 dias;

09.3.1.6- Declaragdo de Tempo de Contribuicdo* original atualizada para o dia da abertura do processo
de aposentadoria (ap6s retorno da PMM);

Declaracéo de Tempo de Contribuicéo*

- O servidor abre um processo no setor protocolo solicitando uma DTC (declaracdo de tempo de
contribuicdo) a fim de saber se ja possui tempo de contribui¢do necessaria para se aposentar.

- E um documento que apresenta o tempo total de contribuicdo do servidor, seja no regime estatutario ou
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nos regimes celetista e estatutario. E feito para servidores que trabalham ou trabalharam junto a prefeitura
municipal de Mantendpolis e desejam aposentar-se no IPASMA.

- O Protocolo encaminha o processo fisico e virtualmente para o Setor de Cadastro e Tempo de
Contribuicdo. E anexado um despacho solicitando documentos a PMM ou a Camara (depende de onde o
servidor atua).

- O processo € devolvido juntamente com os documentos solicitados anexados.

- O documento é devidamente preenchido e é feito o calculo em dias, meses e anos do tempo de
contribuicdo somados o periodo de CLT, Estatutario e Averbacdes.

- E realizado contato telefonico com o servidor para buscar sua DTC e, se for o caso, é dado entrada no
processo de aposentadoria junto ao protocolo.

OBSERVACAOQO: Caso o servidor ja possua processo de Declaracio de Tempo de Contribuicdo, extrair
copia dos documentos listados nos itens 09.3.1.1, 09.3.1.2 € 09.3.1.3.

09.3.1.7- Certiddo de Tempo de Contribuicdo do INSS (ou de outros institutos) original.

09.3.2- Encaminha o processo ao setor de cadastro e tempo de contribuicéo.

09.4 - Setor de Cadastro e Tempo de Contribuicéo

09.4.1- Verifica se esta faltando algum documento;

09.4.1.1 - Caso esteja faltando, o processo ndo serd aberto até que o servidor forneca o documento
solicitado.

09.4.2 - Anexados todos os documentos mencionados, faz a declaracdo de tempo de contribuicdo e

encaminha o processo a Procuradoria para analise e parecer.

09.5 - Procuradoria
09.5.1 - Verifica se o requerente possui 0s requisitos para a concessao de aposentadoria, opinando a favor
Ou contra esta e apresentando a fundamentacéo legal.

09.5.2 — Encaminha o processo a Diretor Presidente para proferir decisdo conclusiva.

09.6 - Diretor Presidente
09.6.1 - Se o Diretor decidir em favor da aposentadoria, acompanhando o parecer juridico, realiza
despacho concedendo-a, determinando, também, que se dé ciéncia ao servidor e que seja fixado o

beneficio.
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09.6.2 - Se o Diretor decidir em favor da aposentadoria, ndo acompanhando o parecer juridico, com a
devida motivacdo e fundamentacdo realiza despacho concedendo-a, determinando, também, que se dé
ciéncia ao servidor e que seja fixado o beneficio.

09.6.3 - Se o Diretor-Presidente decidir pela ndo concessdao do beneficio, acompanhando o parecer
juridico, o servidor sera convocado para tomar ciéncia expressa no processo, abrindo o prazo de 10 dias
para recorrer. Findo o prazo sem manifestagéo os autos serdo arquivados. Se recorrer, 0s autos retornardo
a Procuradoria.

09.6.4 - Se o Diretor-Presidente decidir pela ndo concessao do beneficio, ndo acompanhando o parecer
juridico, com a devida motivacdo e fundamentacdo, o servidor sera convocado para tomar ciéncia
expressa no processo, abrindo o prazo de 10 dias para recorrer. Findo o prazo sem manifestacdo os autos

serdo arquivados. Se recorrer, 0s autos retornardo a Procuradoria.

09.7 - Setor de Fixacdo de Beneficios (quando é concedida a aposentadoria)

09.7.1 - Concedida a aposentadoria, a Setor de Fixacdo e Beneficios realiza a simulacdo do célculo do
provento convocando o servidor para prestar ciéncia da mesma na inicial do processo.

09.7.1.1 — Se o Servidor ndo concordar com os célculos, abre-se prazo de 10 dias para recorrer. Findo o
prazo sem manifestacdo arquiva-se 0 processo. Se o servidor recorrer, realiza-se a simula¢do do calculo
do provento.

09.7.1.2 — Se o Servidor concordar com os calculos, encaminha oficio (modelo no ANEXO II) em trés
vias, para onde o Servidor esta lotado, solicitando que a partir do seu recebimento, 0 mesmo seja afastado
de suas fungdes, fincando uma via no processo de aposentadoria, uma via no arquivo do

Beneficio/IPASMA e uma via no protocolo da PMM.

09.8 — Prefeitura Municipal

09.8.1 — Responde ao oficio informando qual foi o dltimo dia de trabalho do servidor, visto que sera este
o dia de sua aposentadoria e que, por conseguinte, devera constar na portaria de aposentadoria.

09.8.1.1- A resposta da PMM (provavelmente a folha de despacho em que o servidor declara ciéncia)

tambem deverd ser entranhada no processo.

09.9 — Setor de Fixacéo de Beneficios

09.9.1 - Apdls o recebimento da resposta, encaminhado oficio (ANEXO IlI), a Setor de Pessoal da
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Prefeitura Municipal de Mantenopolis (PMM) para excluir o Servidor da folha de pagamento da PMM,
sendo em trés vias: uma via no processo de aposentadoria, uma via no arquivo do Beneficio/IPASMA e
uma via no protocolo da PMM.

09.9.2 - Calcula a média aritmética das 80% maiores contribuices do servidor (se necessario) e
confecciona-se 0 anexo VI do TC (Fixagdo dos proventos para inclusdo na Folha de pagamento do
IPASMA e envio ao Tribunal de Contas do Estado do ES). Ver Modelo do anexo VI do TCE/ES no
ANEXO 1V deste roteiro.

09.9.3 — Confecciona a Portaria concedendo a aposentadoria sendo que os seus feitos retroagem a data do
afastamento do servidor.

OBSERVACAO: Conforme estabelece inciso VI, artigo 15, da IN n° 31/2014 do TCE/ES, no ato
concessorio da aposentadoria devera constar:

I — O nome do interessado;

Il — O cargo ou posto ocupado (nomenclatura, padréo, nivel e/ou referéncia);

I11- O dispositivo legal da aposentadoria, reforma ou transferéncia para reserva remunerada;

IV — O amparo legal da fixag&o de proventos;

V — A data de vigéncia do respectivo ato.

09.9.4 — Encaminha o processo a Diretor Presidente para assinar a Portaria de Aposentadoria.

09.10 - Diretor Presidente
09.10.1 - Assina a portaria;
09.10.2 — Encaminha a Setor de Folha de Pagamentos de Beneficios para incluir o servidor na folha de

pagamento dos aposentados.

09.11 - Setor de Folha de Pagamento de Beneficios
09.11.1 - Inclui o Servidor na folha de pagamentos;

09.11.2 - Encaminha o processo a Diretoria Técnica Previdenciaria.

09.12 - Diretor Presidente

09.12.1 - Encaminha o processo ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo para analise e
registro.

09.12.1.1 - Atencéo: conforme artigo 15, da IN n° 31/2014 do TCE/ES, o processo de aposentadoria
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devera ser enviado ao Tribunal de Contas no prazo de 30 DIAS a contar da data da assinatura da

concessao.

09.13 - Tribunal de Contas
09.13.1 - Avaliara a regularidade do feito, optando por registrar a aposentadoria ou por encaminhar 0s

autos a origem para esclarecimentos.

09.14- Diretor Presidente

09.14.1 — Toma ciéncia da avaliagéo;

09.14.1.2- Se desfavoravel o registro, atende a demanda solicitada junto aos setores envolvidos,
remetendo novamente o processo a apreciacao do Tribunal.

09.14.1.3- Se favoravel o registro, o processo € encaminhado a Setor de recursos e administracéo geral.

09.15- Setor de Recursos e Administragéo Geral

09.15.1- Recebe o processo;

09.15.2- Registra a aposentadoria;

09.15.3 - Providencia a publicacdo da portaria concessoria, incluindo no processo a comprovacao de sua
publicacéo;

09.15.4- Encaminha o processo a Setor de Fixacdo de Beneficios para dar ciéncia ao servidor e demais
providéncias.

09.16 - Setor de Fixacao de Beneficios.

09.16.1 - Da ciéncia ao Servidor, entregando-lhe uma copia da portaria e de sua publicacéo;

09.16.2- Informa o Servidor em relacdo ao PASEP;

09.16.3- Faz ultima verificagdo do processo para encaminhé-lo ao Setor de Compensacéo Previdenciéria.

10 CONSIDERAGCOES FINAIS

10.1- A perda da qualidade de segurado importa na caducidade dos direitos inerentes a essa qualidade;

10.2- Ao segurado que deixar de exercer, temporariamente atividade que o submeta ao regime do

IPASMA, ¢ facultado manter a qualidade de segurado, desde que passe a efetuar, sem interrupcdo, o
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pagamento mensal das contribuigdes referente a sua parte e a do Municipio;

10.3- O servidor efetivo da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e de outros Municipios a disposicao

do Municipio de Mantendpolis - ES, permanece filiado ao regime previdenciario de origem.

10.4- S&o considerados dependentes do segurado:

| - O cOnjuge, a companheira ou 0 companheiro;

Il - Os filhos menores de 18 anos, ndo emancipados, na forma da legislacao civil;

I11 - O menor sob tutela e o enteado, ndo emancipados, na forma da legislacéo civil,

IV - Os filhos maiores invalidos, desde que solteiros e economicamente dependentes do segurado
participante;

V - Os pais, se economicamente dependentes do segurado participante;

VI - O irmdo 6rfdo, ndo emancipado, menor de 18 anos ou invalido, se economicamente dependente do

segurado participante;

10.4.1- A existéncia de dependentes mencionados nos itens | a IV exclui do direito as prestacbes 0s

dependentes previstos nos itens V e VI;

10.4.2- O enteado e o menor tutelado equiparam-se a filho mediante declaracdo escrita do segurado

participante e desde que comprovada a dependéncia econémica, em acéo judicial propria;

10.4.3- O menor sob tutela somente podera ser equiparado aos filhos do segurado mediante apresentacdo

do termo de tutela.

10.4.4- Considera-se companheiro(a), para os efeitos da Lei Complementar 28/2009, a pessoa que
mantenha unido estavel com o segurado, configurada na convivéncia publica, continua e duradoura, como
entidade familiar, quando ambos forem solteiros, separados judicialmente, divorciados ou viuvos,

mediante comprovagao em procedimento de Justificacdo Administrativa no IPASMA.

10.4.5- Manterao a condicdo de dependentes do segurado participante até o limite de 21 (vinte e um) anos
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de idade, os filhos e aqueles a eles equiparados, na forma do item 10.4.2, devendo ser comprovado

semestralmente a matricula e a regular frequéncia em curso de nivel superior;

10.5- A perda da qualidade de dependente ocorrera:

| - Para os conjuges, pela separacdo judicial ou divdrcio sem direito a percep¢do de alimentos, pela
anulacdo do casamento, pelo 6bito ou por sentenca judicial transitada em julgado;

Il - Para a companheira ou companheiro, pela cessacdo da unido estavel com o segurado ou segurada,
enquanto néo lhe for garantida a prestacéo de alimentos;

Il - Para o filho e o irméo, de qualquer condic&o, ao atingirem a maioridade civil, salvo se invalidos, ou
pela emancipacéo, ainda que invalidos, exceto, neste caso, se a emancipacao for decorrente de colacao de
grau cientifico em curso de ensino superior;

IV - Para os dependentes em geral, dar-se-4& pelo matrimonio; pela cessacdo da invalidez e pelo

falecimento.

10.6- Compete a Diretoria Técnica Previdenciaria, controlar e acompanhar a execucdo da presente

Instrucdo Normativa.

10.7 - O Orgdo Central do Controle Interno do Instituto, através de auditoria interna, aferira a fiel
observéancia dos dispositivos desta Instrucdo Normativa a serem cumpridos pelas unidades executoras da
estrutura administrativa do IPASMA- Instituto de Previdéncia dos servidores do Municipio de

Mantendpolis.

11 ANEXOS

ANEXO | - AFASTAMENTO DE FUNCAO;

ANEXO Il - EXCLUSAO DE SERVIDOR DA FOLHA PMM;

ANEXO Il - ANEXO VI DO TCES.

ANEXO IV - FLUXOGRAMA SPP-03-A - CONTROLE DOS PROCESSOS DE
APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO;
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12 APROVACAO E AUTORIZACAO
Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SPP.03-A/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Jean Carlos Coelho de Oliveira
Diretor Presidente do Instituto de
Previdéncia e Assisténcia do Municipio
de Mantendpolis

Ramon Tavares Farias
Controlador Interno do Municipio

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito de Mantenopolis
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ANEXO |
Oficio/IPASMA/DB/ NO. XXX/XXXX.
Mantenopolis (ES), XX de Xxxxxxx de XXXX.
A Vossa Senhoria o (a) Senhor (a)
Nome do Secretério
Secretaria Municipal de - PMM.
Assunto: Afastamento da funcéo.
Senhor (a) Secretério,
Comunicamos que (0) a Sr (a). , matricula n°. , ocupante do cargo
efetivo de faz jus a aposentadoria requerida neste Instituto de Previdéncia (IPASMA).

Deste modo, solicitamos que a partir do recebimento deste oficio o (a) mesmo (a) seja afastado (a) de suas
funcbes e que, em seguida, seja encaminhada ao IPASMA a informacdo sobre qual foi o Gltimo dia de

trabalho do (a) servidor (a).

Atenciosamente,

Diretor Presidente
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ANEXO 11

Oficio/IPASMA/DB/ NO. XXX/XXXX.
Mantendpolis (ES), XX de xxxxxx de XXXX.

A Senhora
1, 9.0.9.9.90.9.90.9.90.0.0.0,.4
Diretora da Setor de Pessoal - PMM

Assunto: Exclusdo de servidor da folha da PMM.

Senhora Diretora,

Comunicamos que foi deferida a aposentadoria da (0) Sr.(a). , matricula

, ocupante do cargo efetivo de e que este (a) serd incluso (a) na folha de

pagamento deste Instituto de Previdéncia ja a partir do més de XxXxxx/XXXX.

Solicitamos gque nos sejam encaminhadas, 0 mais breve possivel, as informaces referentes aos valores
pagos pela PMM ao (a) servidor (a) acima citado (a), inclusive os provenientes da rescisdo contratual
decorrente de sua aposentadoria.

Atenciosamente,

Diretor Presidente
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ANEXO 111

1. DADOS PESSOAIS DO SERVIDOR

Nome:

Dt. Nascim.: RG. Fls. Sexo: OOJM OF Telefone:

2. DADOS FUNCIONAIS DO SERVIDOR

Cargo efetivo atualmente ocupado (nomenclatura, padrdo, nivel, classe,

etc):

Dt. opcéo Reg. Estatutario:
- Fls.

Fls.

Data de nomeacéo: Ato de nomeacdo: [Data do exercicio: |Carga horaria: 'Vencimento atual:

R$

Cargo em comissdo ou funcéo gratificada (ocupacao atual): Data do exercicio: [Vencimento atual:

R$

Amparo legal da Agregacéo:

Estabilidade financeira (Agregacéao): [J Nao [I]Sim Cargo:

Processo administrativo disciplinar: [ N&o [ Sim Situacdo atual:

3. DADOS DO BENEFICIO

Aposentadoria por: [J Tempo de Contribuigédo L] Idade I Invalidez [ Compulsoria
L1 Magistério [ Proporcional ao tempo de contribuicdo (arts. 3° ou 8° da EC 20/98)

Data do requerimento: |Fls.: Dt inicial do beneficio: |1 Regra atual
(art. 40 - CF/88)

Ato concessor do beneficio a fl.: Aposentadoria concedida conforme:

L1 R. anterior [1R. transicéao
(art.3°-EC20/98) (art.8°-EC20/98)

[ Integral [ Proporcional R$

Calculo dos proventos: \Valor do beneficio: Base legal da fixagé&o:

Ultima remuneracao: Fixacdo de proventos:

Denominacgéo % Valor em Real Denominagéo
\Vencimento 100
Adic. tempo de servico
Adic. assiduidade

% Valor em Real

Tempo total apurado:

Tempo

apurado:
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Exercicio: a 15/12/98 + averbacodes

Descontos:

Total:

ACréescimos: [0 Homem 0 17%
(art.8, 8 4° da EC 20/98) L] Mulher [120%

Periodo adicional para contribuicao:

Percentual para célculo do adicional de contribuicéo: [120% [140%

Tempo apurado:

Total geral:
Equivalentes a: Anos Meses Dias
INFORMACOES COMPLEMENTARES
5. CONCESSAO DOS ADICIONAIS POR TEMPO DE SERVICO
Periodo aquisitivo: Perc.: Vigéncia Periodo aquisitivo: Perc.: | Vigéncia
6. CONCESSAO DOS ADICIONAIS DE ASSIDUIDADE
Decénio de referéncia: Perc.: Vigéncia Decénio de Perc.: Vigé
referéncia: ncia
7. GRATIFICACOES E/OU FUNCOES GRATIFICADAS
Denominagédo da Vantagem: Perc.: Dt. inicial pagt°: Dt. final pagt®: Amparo legal
concessao:
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8. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Laudo junta médica - Fls.: Outros:

Atestado de incapacidade p/ trabalho - Fls.:

Publicacéo de incapacidade p/ trabalho - Fls.:

Laudo técnico pericial (insalubridade) - Fls.:

Registros civis (certiddes/doc. Pessoais) - Fls.:

Fichas funcionais - Fls.:

Fichas financeiras - Fls.:

Feito por: Visto por:
DIRETOR PRESIDENTE
/ / / /
A inexatiddo das declaracGes acima importard na devolugdo dos autos ao 6rgao de origem para o devido
preenchimento.
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ANEXO IV

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

SPP 03-A — CONCESSAO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS -
PROCESSOS DE APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO
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el | PREFEITURA MUMICIPAL DE MANTENOPOLIS
UMID ADE CENTRAL DE CONTROLE INTERMO

5 FLUXOGRAMA DE PROCEDIME S
CONCESSAO DE BENEFICIO PREVIDENCIARIO — IPASMA — POR TEMPO DE CONTRIBUICAO — SPP — 03-A

SEMAD/SETOR DE SETOR DE CADASTRO E TEMPO DE

PROTOCOLO

Inicio

O servidor Estatutario
preenche o requerimento
solicitando aposentadoria e
o entrega no setor de
protocolo, encaminhando
para Setor Pessoal da
Prefeitura que montara o
proesso com a seguinte
documentacao: ( cépia dos
documentos trazendo junto
os originais para
autenticacao):

- CPF;

- Carteira de identidade;

- Certidao de nascimento ou
de casamento;

- Ultimo contracheque;

- Comprovante de residéncia
atualizado;

- Declaracdo de tempo de
contribuicdo original (caso ja
expedida);

- Declaragdo de Tempo de
Servico original expedida
pela SEME (necesséria
apenas para aposentadoria
especial).

Autentica as copias dos
documentos; junta
Requerimento e Termo de
Opgdo — Regra de
aposentadoria

Encaminha ao Setor de
Cadastro e Tempo de
Contribuicédo

" PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
CONTRIBUICAO

Recebe o processo faz
registra no sistema e
encaminha para PMM incluir
documentos

Anexa dos documentos:
A) Fichas financeiras e
funcionais;

B) Ficha de licenca e
afastamento;

C) Processo(s) de averbacéao;
D) Certiddo Negativa de
Processo Administrativo
Disciplinar;

E) Certiddao Negativa de
Débito com a PMM, com
validade de 30 dias.
Obs. Caso o servidor ja
possua processo de
Declaracao por Tempo de
Contribuigdo, extrair cdpia
dos documentos listados
nos itens A, Be C.

Verifica se esta faltando
algum documento

Falta documento?

Faz a declaragdo de tempo
de contribuicdo.

Encaminha a Procuradoria
para andlise e parecer




5 FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
CONCESSAO NEFICIO PREVIDENCIARIO — IPASMA — POR TEMPO DE CONTRIBUICAO — SPP — 03-A

PROCURADORIA

DIRETOR PRESIDENTE PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS

Convoca o servidor para
Analisa o parecer ciéncia

Verifica se o requerente
possui os requisitos para a

Apos tomar ciéncia da
= X E favoravel ao parecer?
concessao de aposentadoria

decisédo, abre o prazo de 10
dias para o servidor recorrer

Emite o parecer opinando Faz a fundamentagao e dentrojdolprazoz
favoravel ou contra e anexa ao processo
apresentando a
fundamentacéo legal

Arquiva o processo

E a favor da conces&o?
Encaminha o parecer para
analise do Diretor Técnico
Previdenciario

Realiza simulacdo do calculo
do provento

Convoca o servidor para
prestar ciéncia do provento

ervidor concorda co
o célculo?

Abre prazo de 10 dias para
servidor recorrer

Servidor recorreu
dentro do prazo?

ervidor quer da
continuidade ao

Encaminha oficio (modelo
Anexo ) em trés vias, para
onde o servidor esta lotado,
solicitando que a partir do
seu recebimento, o mesmo
seja afastado de suas
fungdes
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FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
CONCESSAO DE BENEFICIO PREVIDENCIARIO

R TEMPO DE CONTRIBUICAO — SPP - 03-A

SETOR DE RECURSOS E
ADMINISTRACAO
GERAL

PREFEITURA SETOR DE FIXACAO DE SETOR DE FOLHA DE
DIRETOR PRESIDENTE PAGAMENTO DE TRIBUNAL DE CONTAS

MUNICIPAL DE
MANTENOPOLIS

Responde o
oficio dizendo
qual foi o dltimo
dia trabalhado
do servidor.

BENEFICIO

Encaminhar
oficio (Anexo Il)
a SEMAD/SETOR

DE RECURSOS
HUMANOS da
PMM para
excluir o
servidor da
folha de
pagamento.

Calcular o valor
definitivo do
beneficio

Confecciona a
Portaria que
concede a
aposentadoria,
sendo que seus
efeitos
retroagirao a
data de
afastamento do
servidor.

Encaminha o
processo ao
Diretor Técnico
Previdenciario
para assinar a
portaria

Assina a portaria

Encaminhar ao
oficio (Anexo Il)
a SEMAD/SETOR
DE RECURSOS
HUMANOS da
PMM para
excluir o
servidor da
folha de
pagamento dos
aposentados

Encaminhar
processo ao
Tribunal de
Contas do
Estado do
Espirito Santo
para andlise e
registro.

Toma ciéncia da

avaliacdo

Atende a
demanda

BENEFICIO

Avaliaré a
regularidade do
feito

Inclui o servidor
na folha de
pagamentos

Encaminha o
processo a
Diretor
Presidente

Registra a
aposentadoria,
providencia a
publicacdo da
portaria
concessoria,
inclui no
processo a
comprovagao de
sua publicacdo

Encaminha a
Divisdo de
Fixacdo de

Beneficio para

providéncias

solicitada junto
com os setores
envolvidos

Da ciéncia ao
servidor,
entregando-lhe
uma copia da
portaria e de
sua publicacdo e
informa-o em
relagdo ao

PASEP e faz
ultima
verificagdo do
processo
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INSTRU(;AO NORMATIVA N° SPP-03-B/2014
Versao: Original

01 SISTEMA DE PREVIDENCIA PROPRIA
SPP - SISTEMA DE PREVIDENCIA PROPRIA

02 ASSUNTO

SPP-03-B — CONCESSAO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS - PROCESSOS DE
APOSENTADORIA POR INVALIDEZ DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO
DE MANTENOPOLIS-IPASMA.

03 SETORES ENVOLVIDOS

SETOR PERICIA MEDICA, PROTOCOLO, CADASTRO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO,
PROCURADORIA JURIDICA, FIXACAO DE BENEFICIO, FOLHA DE PAGAMENTO E
COMPENSACAO PREVIDENCIARIA.

5 INICIO DA

04 UNIDADE RESPONSAVEL )
VIGENCIA
DIRETORIA TECNICA PREVIDENCIARIA 12/12/2016

05 FINALIDADE

05.1- Estabelecer os procedimentos necessarios para a concessdo de beneficios previdenciarios aos
segurados filiados e seus dependentes ao Regime Préprio de Previdéncia Social do Municipio de
Mantenopolis - ES, regulamentando 0s requisitos necessarios para a prestacdo de natureza
previdenciaria, em caso de contingéncias que interrompam, depreciem ou facam cessar seus meios de

subsisténcia.

05.2- Promover a divulgacdo e implementagdo dessa Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada,

orientando as areas executoras e supervisionar sua aplicacgéo;
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05.3- Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
Coordenacéo de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de

controle que devem ser objeto de alteracéo, atualizacdo ou expansao;

05.4- Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos ao
Gestor(a) atribuido (a), determinar a distribuicdo, controle, orientacdo e coordenacao dos servigos do

Sistema de Previdéncia Propria;

05.5- Planejar, orientar, assegurar e distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos a serem executados
no IPASMA.

06 ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICACAO

Abrange todos os setores envolvidos da estrutura organizacional do Instituto de Previdéncia do
Municipio de Mantendpolis.

07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR

e Constituicdo Federal - CF/88;

e Resolugdo 186 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo TCE/ES;
e Lei Municipal n® 792, 10 de julho de 1999, e suas alteracdes

e Lei 1.078, de 20 de outubro de 2006, e suas alteracdes;

e Resolucdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011,

e Lein®9.796, de maio de 1999 do Ministério da Previdéncia;

e Lei Complementar n® 028/2009, de 30 de dezembro de 2009.

08 CONCEITOS

08.1- Segurados - ocupantes de cargos efetivos do Municipio de Mantendpolis - ES, vinculados ao

IPASMA, que fazem jus ao direito de gozo dos beneficios previdenciarios.

08.2- Beneficios previdenciarios - sdo benesses concedidas ao segurados pela previdéncia social,

previstos em lei, ndo distintos dos beneficios previstos pelo RGPS — Regime Geral de Previdéncia
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Social, cujo fato gerador seja a morte, a incapacidade temporéria ou efetiva, reclusdo, fator etério.
08.3- Aposentadoria por Invalidez - sera devida ao participante que, estando ou ndo em gozo de
auxilio-doenca, for considerado incapaz e insuscetivel de reabilitacdo para o exercicio de atividade no

Orgdo ou entidade a que se vincule;

08.3.1- A concessdo de aposentadoria por invalidez dependerd da verificacdo da situacdo de
incapacidade mediante exame médico a cargo de junta médica do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Mantendpolis, podendo o participante, as suas expensas, fazer-se

acompanhar de médico de sua confianca;

08.3.2- Para efeito de concessao de aposentadoria por invalidez com proventos integrais, conforme
disposto na Constituicdo Federal, considera-se moléstia profissional ou doenca grave, contagiosa ou
incuréavel, a tuberculose ativa, alienagdo mental, neoplasia maligna, cegueira posterior ao ingresso no
servico publico, cardiopatia grave, hanseniase, leucemia, pénfigo foledceo, paralisia irreversivel e
incapacitante, sindrome da imunodeficiéncia adquirida — AIDS, neuropatia grave, esclerose mdltipla,
doenca de Parkinson, espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, mal de Paget, Hepatopatia grave,

aplicando-se ainda, no que couber, os critérios estabelecidos pelo Regime Geral de Previdéncia Social;

08.3.3- A doenca ou lesdo, comprovadamente estacionaria, de que o participante ja era portador ao
filiar-se ao regime de previdéncia municipal ndo Ihe conferira direito a aposentadoria por invalidez,
salvo quando a incapacidade sobrevier por motivo de progressdo ou agravamento dessa doenga ou

lesdo;

08.3.4- Concluindo a junta médica pela existéncia de incapacidade total e definitiva para o
trabalho, a aposentadoria por invalidez sera devida a contar da data de seu deferimento pelo laudo da

junta médica;

08.3.5- Vencido o prazo de 24 (vinte e quatro) meses de afastamento o servidor sera
obrigatoriamente submetido a junta médica, a qual avaliard a concessao de aposentadoria por invalidez,

o retorno ao trabalho ou a necessidade de readaptacao do servidor estavel em outro cargo;

08.3.6- O aposentado por invalidez que retornar, voluntariamente, por nova investidura, a atividade

Pagina 193 de 393




IPASMA IPASMA — Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos
YA Servidores do Municipio de Mantenopolis - ES
Y £ 0G0\ W)

v/ R \/

v iR Y CNPJ: 36.351.872/0001-41

xﬁ,‘,& E-mail: ipasmant@gmail.com

laboral de qualquer espécie, inclusive privada, tera sua aposentadoria automaticamente cessada, a partir
da data do retorno;

08.3.7- Verificada a recuperacdo da capacidade de trabalho do aposentado por invalidez, o beneficio
cessard de imediato para o participante que retornar a atividade que desempenhava ao se aposentar,
valendo como documento, para tal fim, o certificado de capacidade fornecido por junta médica do

Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Mantenopolis-IPASMA,;

08.3.8- O participante que retornar a atividade poderé requerer, a qualquer tempo, novo beneficio,

tendo este processamento normal;

08.3.9- O aposentado por invalidez fica obrigado, sob pena de sustacdo do pagamento do beneficio,
a submeter-se bienalmente a exames médico-periciais realizados pela Junta Médica do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Mantenopolis, a fim de averiguar a recuperacao
da capacidade laborativa referida no item 8.5.1.8;

08.3.10- O aposentado por invalidez que se julgar apto a retornar a atividade devera solicitar a

realizacdo de nova avaliacdo médico-pericial.

08.4- Compensacdo Previdenciaria - € um acerto de contas entre regime Geral de Previdéncia Social

(RGPS) e os regimes Préprio de Previdéncias Social (RPPS).

08.5- Declaracdo de Tempo de Contribuicdo — é um documento que apresenta o tempo total de

contribuicio do servidor, seja no regime estatutario ou nos regimes celetista. E feito para servidores que

trabalham ou trabalharam junto a prefeitura municipal de Mantendpolis e desejam aposentar-se no
IPASMA.

09 PROCEDIMENTOS

09.1- Setor da Pericia Médica

09.1.1- O servidor se apresenta para a Pericia Médica;

09.1.2- O Setor de Pericia encaminha atraves de despacho o processo de licenca médica a Diretoria

Técnica Previdenciaria informando a situacdo do servidor com quadro de incapacidade laboral com
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base no Laudo médico e Junta Médica.

09.2- Diretoria Presidente
09.2.1- Recebe 0 processo de licenca médica com o laudo indicando a aposentadoria por invalidez;
09.2.2- Diante da informacdo da Pericia Médica do IPASMA determina a transformacdo do processo de

licenca médica em processo de concessdo de aposentadoria por invalidez e encaminha ao protocolo.

09.3- Setor de Protocolo
09.3.1- O Setor de Protocolo autuara o processo e entrara em contato o servidor para apresentar 0s
seguintes documentos:
09.3.1.1- cépia do CPF;
09.3.1.2- copia da Carteira de Identidade;
09.3.1.3- copia da Certiddo de Nascimento ou de Casamento;
09.3.1.4- cdpia do ultimo contracheque;
09.3.1.5- cdpia de comprovante de residéncia atualizado;
09.3.1.6- Declaragdo de Tempo de Contribuicdo original (caso j& expedida);
09.3.1.7- Declaracdo de Tempo de Servico original expedida pela SEME (necessaria apenas para
aposentadoria especial).
09.3.2- As copias poderdo ser autenticadas pelo servidor que realizar o atendimento, desde que este
verifique a exatidao destas mediante comparacdo com o documento original.
09.3.3- Presentes todos os documentos, o Setor de Protocolo encaminhard o processo ao Setor de

Cadastro e Tempo de Contribuicao.

09.4 - Setor de Cadastro e Tempo de Contribuicéo
09.4.1 - Recebe o0 processo, faz anotacbes no sistema e encaminha-o a Prefeitura para incluir

documentos.

09.5- Prefeitura Municipal de Mantenopolis
09.5.1- Inclui os seguintes documentos:
09.5.1.1- As Fichas Financeiras e Funcionais;
09.5.1.2- As Fichas de Licenca e Afastamento;
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09.5.1.3- O(s) Processo(s) de Averbacado, Licenga sem Vencimentos ou Disponibilidade;
09.5.1.4- A Certiddo Negativa de Processo Administrativo Disciplinar, com validade de 30 dias;
09.5.1.5- A Certiddo Negativa de Débito com a PMM (Prefeitura Municipal de Mantendpolis),
com validade de 30 dias;
09.5.1.6- Certiddo de Tempo de Contribuigido* original atualizada para o dia da abertura do
processo de aposentadoria (apos retorno da PMM);
Certiddo de Tempo de Contribui¢ao*
- O servidor abre um processo no setor protocolo solicitando uma DTC (declaracédo de
tempo de contribuicdo) a fim de saber se ja possui tempo de contribuicdo necessaria
para se aposentar.

- E um documento que apresenta 0 tempo total de contribuicdo do servidor, seja no

regime estatutario ou nos regimes celetista e estatutario. E feito para servidores que
trabalham ou trabalharam junto a prefeitura municipal de Mantenopolis e desejam
aposentar-se no IPASMA.
- O Protocolo encaminha o processo fisico e virtualmente para o Setor de Cadastro e
Tempo de Contribuicio. E anexado um despacho solicitando documentos a PMM ou a
Camara (depende de onde o servidor atua).
- O processo € devolvido juntamente com os documentos solicitados anexados.
- O documento é devidamente preenchido e é feito o célculo em dias, meses e anos do
tempo de contribui¢do somados o periodo de CLT, Estatutario e Averbacdes.
- E realizado contato telefénico com o servidor para buscar sua DTC e, se for o caso, é
dado entrada no processo de aposentadoria junto ao protocolo.
OBSERVACAOQO: Caso o servidor ja possua processo de Declaracdo de Tempo de
Contribuicdo, extrair copia dos documentos listados nos itens 09.5.1.1, 09.5.1.2 e
09.5.1.3.

09.5.1.7- Certiddo de Tempo de Contribui¢do do INSS (ou de outros institutos) original.

09.5.2- Encaminha o processo ao setor de cadastro e tempo de contribuicéo.

09.6 - Setor de Cadastro e Tempo de Contribuicéo
09.6.1- Verifica se esta faltando algum documento;
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09.6.1.1 - Caso esteja faltando documento no processo por parte do servidor, 0 mesmo é
convocado para prestar copia dos documentos, e se ha impossibilidade do servidor ao
comparecimento no IPASMA, podera ser enviar as copias autenticadas ou as originais com copia
simples por um responsavel de sua confianga.

09.6.2 - Anexados todos os documentos mencionados, faz a declaragdo de tempo de contribuicdo e

encaminha o processo & Procuradoria para andlise e parecer.

09.7- Procuradoria
09.7.1- Analisa o processo verificando se o servidor possui 0S requisitos para a concessdo de
aposentadoria por Invalidez e se o CID informado pela junta médica é o correto para a justificacdo da
incapacitacdo para o trabalho e se 0s proventos serdo Integrais ou Proporcionais ao tempo de
Contribuicdo bem como toda a documentacdo emitindo parecer opinando a favor ou contra através de
fundamentacéo legal.

09.7.2- Encaminha o processo a Diretoria Técnica-Previdenciaria para proferir decisdo conclusiva.

09.8- Diretor Presidente

09.8.1- Se o Diretor decidir em favor da, acompanhando o parecer juridico, realiza despacho
concedendo-a, determinando, também, que se dé ciéncia ao servidor e que seja fixado o beneficio.
09.8.2- Se o Diretor decidir em favor da aposentadoria, ndo acompanhando o parecer juridico, com
devida motivacdo e fundamentacao realiza despacho concedendo-a, determinando, também, que se dé
ciéncia ao servidor e que seja fixado o beneficio.

09.8.3- Se o Diretor Técnico-Previdenciario decidir pela ndo concessdo do beneficio, acompanhando o
parecer juridico, o servidor sera convocado para tomar ciéncia expressa no processo, abrindo o prazo de
10 dias para recorrer. Findo o prazo sem manifestacdo os autos serdo arquivados. Se recorrer, 0s autos
retornardo a Procuradoria.

09.8.4- Se o Diretor Técnico-Previdenciario decida pela ndo concessdo do beneficio, néo
acompanhando o parecer juridico, com a devida motivacao e fundamentacao, o servidor serd convocado
para tomar ciéncia expressa no processo, abrindo o prazo de 10 dias para recorrer. Findo o prazo sem

manifestacdo os autos serdo arquivados. Se recorrer, 0s autos retornardo a Procuradoria.
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09.9 - Setor de Fixacgdo de Beneficios (quando é concedida a aposentadoria)
09.9.1 - Concedida a aposentadoria, ao Setor de Fixacéo e Beneficios realiza a simulacdo do célculo do
provento convocando o servidor para prestar ciéncia da mesma na inicial do processo.
09.9.1.1 — Se o Servidor ndo concordar com os calculos, abre-se prazo de 10 dias para recorrer.
Findo o prazo sem manifestacdo arquiva-se 0 processo. Se 0 servidor recorrer, realiza-se a
simulacéo do célculo do provento.
09.9.1.2 — Se o Servidor concordar com os calculos, encaminha oficio (modelo no ANEXO 11)
ao Setor de Pessoal da Prefeitura Municipal para excluir o servidor da folha de pagamento.
09.9.2- Calcula-se o valor definitivo do beneficio do requerente conforme dados processuais (ficha
financeira, ficha funcionais e a Declaragdgo de Tempo de Contribuicio - DTC);
09.9.3- Confecciona o0 anexo VI do TC (Fixacdo dos proventos para inclusdo na Folha de pagamento do
IPASMA e envia ao Tribunal de Contas do Estado do ES). Ver Modelo do anexo VI do TCE/ES no
ANEXO 11 desta Instrucdo Normativa.
09.9.4- Confecciona a Portaria que concede a aposentadoria por invalidez, sendo que seus efeitos
retroagirdo a data do laudo médico.
09.9.4.1- Conforme estabelece inciso VI, artigo 17, da Resolucdo 186 do TCE/ES, no ato
concessorio da aposentadoria devera constar:
09.9.4.1.1- O nome do interessado;
09.9.4.1.2- O cargo ou posto ocupado (nomenclatura, padréo, nivel e/ou referéncia);
09.9.4.1.3- O dispositivo legal da aposentadoria, reforma ou transferéncia para reserva
remunerada;
09.9.4.1.4- O amparo legal da fixacéo de proventos;
09.9.4.1.5- A data de vigéncia do respectivo ato.

09.9.5- Encaminha o processo ao Diretor Técnico Previdenciario para assinar a portaria.

09.10 - Diretoria Tecnica Previdenciaria
09.10.1 - Assina a portaria;
09.10.2 — Encaminha o processo ao Setor de Folha de Pagamentos de Beneficios para incluir o servidor

na folha de pagamento dos aposentados.
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09.11- Setor da Folha de Pagamento de Beneficios
09.10.1- Inclui o dependente na folha de pagamentos;

09.10.2- Encaminha o processo a Diretoria Técnica Previdenciaria.

09.12- Diretoria Técnica Previdenciaria.
09.12.1- Encaminha o processo ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo para analise e
registro.
09.12.1.2- Atencdo: conforme artigo 17, da Resolugdo 186 do TCE/ES, o processo de
aposentadoria devera ser enviado ao Tribunal de Contas no prazo de 30 DIAS a contar da data

da assinatura da concessao.

09.13- Tribunal de Contas
09.13.1- Avaliara a regularidade do feito, optando por registrar a aposentadoria ou por encaminhar o0s

autos a origem para esclarecimentos.

09.14- Diretoria Técnica Previdenciaria

09.14.1 — Toma ciéncia da avaliacdo;
09.14.1.2- Se desfavoravel o registro, atende a demanda solicitada junto aos setores envolvidos,
remetendo novamente 0 processo a apreciacdo do Tribunal.
09.14.1.3- Se favoravel o registro, 0 processo € encaminhado ao Setor de recursos e

administracdo geral.

09.15- Setor de Recursos e Administragéo Geral

09.15.1- Recebe o processo;

09.15.2- Registra a aposentadoria

09.15.3- Providencia a publicacdo da portaria concessoria, incluindo no processo a comprovacgéo de sua
publicag&o.

09.15.4- Encaminha o processo ao Setor de Fixagdo de Beneficios para dar ciéncia ao servidor e demais

providéncias.

09.16- Setor de Fixacéo de Beneficios

09.16.1 - D4 ciéncia ao Servidor, entregando-lhe uma copia da portaria e de sua publicacéo;
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09.16.2- Informa o Servidor em relagdo ao PASEP;
09.16.3- Faz «ultima verificagdo do processo para encaminhd-lo ao Setor de Compensagdo

Previdenciaria.

10 CONSIDERAGOES FINAIS

10.1- A perda da qualidade de segurado importa na caducidade dos direitos inerentes a essa qualidade;

10.2- Ao segurado que deixar de exercer, temporariamente atividade que o submeta ao regime do
IPASMA, é facultado manter a qualidade de segurado, desde que passe a efetuar, sem interrupgéo, o
pagamento mensal das contribuic@es referente a sua parte e a do Municipio;

10.3- O servidor efetivo da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e de outros Municipios a disposicao

do Municipio de Mantendpolis-ES, permanece filiado ao regime previdenciério de origem.

10.4- S&o considerados dependentes do segurado:

I - O cbnjuge, a companheira ou 0 companheiro;

Il - Os filhos menores de 18 anos, ndo emancipados, na forma da legislacao civil;

I11 - O menor sob tutela e o enteado, ndo emancipados, na forma da legislacéo civil;

IV - Os filhos maiores invalidos, desde que solteiros e economicamente dependentes do segurado

participante;

V - Os pais, se economicamente dependentes do segurado participante;

VI - O irmdo o6rfao, ndo emancipado, menor de 18 anos ou invalido, se economicamente

dependente do segurado participante;
10.4.1- A existéncia de dependentes mencionados nos itens | a IV exclui do direito as
prestacOes os dependentes previstos nos itens V e VI,
10.4.2- O enteado e o menor tutelado equiparam-se a filho mediante declaracdo escrita do
segurado participante e desde que comprovada a dependéncia econémica, em acdo judicial
propria;
10.4.3- O menor sob tutela somente podera ser equiparado aos filhos do segurado mediante
apresentacao do termo de tutela.

10.4.4- Considera-se companheiro(a), para os efeitos da Lei Complementar 28/2009, a pessoa
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que mantenha unido estavel com o segurado, configurada na convivéncia publica, continua e
duradoura, como entidade familiar, quando ambos forem solteiros, separados judicialmente,
divorciados ou vilvos, mediante comprovacdo em procedimento de Justificacdo
Administrativa no IPASMA.

10.4.5- Manterdo a condicdo de dependentes do segurado participante até o limite de 21
(vinte e um) anos de idade, os filhos e aqueles a eles equiparados, na forma do item 10.4.2,
devendo ser comprovado semestralmente a matricula e a regular frequéncia em curso de nivel

superior;

10.5- A perda da qualidade de dependente ocorrera:
| - Para os cbnjuges, pela separacdo judicial ou divércio sem direito a percepcdo de alimentos,
pela anulagdo do casamento, pelo 6bito ou por sentenga judicial transitada em julgado;
Il - Para a companheira ou companheiro, pela cessacdo da unido estdvel com o segurado ou
segurada, enquanto néo lhe for garantida a prestacao de alimentos;
Il - Para o filho e o irméo, de qualquer condicdo, ao atingirem a maioridade civil, salvo se
invalidos, ou pela emancipacdo, ainda que invalidos, exceto, neste caso, se a emancipagdo for
decorrente de colacdo de grau cientifico em curso de ensino superior;
IV - Para os dependentes em geral, dar-se-a pelo matriménio; pela cessacdo da invalidez e pelo

falecimento.

10.6- Compete a Diretoria Técnica Previdenciaria controlar e acompanhar a execucdo da presente

Instrucdo Normativa.

10.2- O Orgdo central do controle Interno do Instituto, através de auditoria interna aferira a fiel
observancia dos dispositivos desta Instrucdo Normativa a serem cumpridas pelas unidades executoras da

estrutura administrativa do IPASMA- Instituto de Previdéncia dos servidores de Mantenopolis.

11  ANEXOS

ANEXO | - FLUXOGRAMA - SPP.03-B - CONTROLE DOS PROCESSOS DE
APOSENTADORIA POR INVALIDEZ;
ANEXO Il - EXCLUSAO DE SERVIDOR DA FOLHA PMM;
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ANEXO Il - ANEXO VI DO TCES.

12 APROVACAO E AUTORIZACAO
Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SPP-03-B em 21/12/2016, divulgue-se:

Jean Carlos Coelho de Oliveira Ramon Tavares Farias
Diretor Presidente do Instituto de Controlador Interno do Municipio

Previdéncia e Assisténcia do Municipio
de Mantendpolis

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito de Mantendpolis

Pagina 202 de 393




IPASMA IPASMA — Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos
Py AR Servidores do Municipio de Mantenopolis - ES
£\ Y
\J) & \/
¥ k1) ‘*// CNPJ: 36.351.872/0001-41
xj”“’t E-mail: ipasmant@gmail.com

ANEXO |

Oficio/IPASMA/DB/ NO. XXX/XXXX.
Mantendpolis (ES), XX de xxxxxx de XXXX.

Ao (A) Senhor(a)
XAXXXKXXXKXXXXXX
Secretario(a) de Administracdo e Recursos Humanos - PMM

Assunto: Exclusao de servidor da folha da PMM.

Senhor(a) Secretario (a),

Comunicamos que foi deferida a aposentadoria da (0) Sr.(a). , matricula

, ocupante do cargo efetivo de e que este (a) serd incluso (a) na folha de

pagamento deste Instituto de Previdéncia ja a partir do més de Xxxxx/XXXX.
Solicitamos gque nos sejam encaminhadas, 0 mais breve possivel, as informac6es referentes aos valores
pagos pela PMM ao (a) servidor (a) acima citado (a), inclusive os provenientes da rescisdo contratual

decorrente de sua aposentadoria.

Atenciosamente,

Diretor Presidente
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ANEXO 11

1. DADOS PESSOAIS DO SERVIDOR

Nome:

Dt. Nascim.:

RG.

Fls. Sexo: M [OF Telefone:

2. DADOS FUNCIONAIS DO SERVIDOR

Cargo efetivo atualmente ocupado (nomenclatura, padréo, nivel, classe,

Dt. opcéo Reg. Estatutario:

etc): - Fls.
Data de nomeacao: Ato de nomeagdo:  [Data do exercicio: |Carga horéria: \Vencimento
Fls. atual:
R$
Cargo em comissdo ou funcéo gratificada (ocupacéo atual): Data do exercicio: |Vencimento
atual:
R$

Amparo legal da Agregacao:

Estabilidade financeira (Agregac¢édo): [1N&o [ Sim

Cargo:

Processo administrativo disciplinar: [ N&o [ Sim

Situacdo atual:

3. DADOS DO B

ENEFICIO

Aposentadoria por:

(1 Tempo de
Contribuicdo

1 Idade

(1 Invalidez |[] Compulsoria

(1 Magistério

L] Proporcional ao tempo de contribuigéo (arts.

3° ou 8° da EC 20/98)

Ato concessor do beneficio a fl.:

IAposentadoria concedida conforme:

Data do requerimento:

Fls.:

Dt inicial do beneficio:

O R. anterior
(art. 40 - CF/88) (art.3°-EC20/98)

[J Regra atual O R. transicdo

(art.8°-EC20/98)

Céalculo dos proventos:
L] Integral [J Proporcional

'Valor do beneficio:
R$

Base legal da fixagéo:

Ultima remunerac&o:

Fixacéo de proventos:

Denominagao

%

Valor em Real

Denominagéo % Valor em Real

Tempo total apurado:

Tempo apurado:
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Exercicio: a 15/12/98 + averbacdes

Descontos:

Total:

ACréscimos: [0 Homem 0 17%
(art.8, 8 4° da EC 20/98) ] Mulher [120%

Periodo adicional para contribuicao:

Percentual para célculo do adicional de contribuicao: [120% [140%

Tempo apurado:

Total geral:
Equivalentes a: Anos Meses Dias
INFORMACOES COMPLEMENTARES
5. CONCESSAO DOS ADICIONAIS POR TEMPO DE SERVICO
Periodo aquisitivo: Perc.: Vigéncia Periodo aquisitivo: | Perc.: Vigéncia
6. CONCESSAO DOS ADICIONAIS DE ASSIDUIDADE
Decénio de referéncia: Perc.: Vigéncia Decénio de referéncia: | Perc.: Vigéncia
7. GRATIFICACOES E/OU FUNCOES GRATIFICADAS
Denominacgéo da Vantagem: Perc.: Dt. inicial pagt®: | Dt. final pagt®: | Amparo legal
concessao:
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8. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Laudo junta médica - Fls.: Outros:

Atestado de incapacidade p/ trabalho - Fls.:

Publicacéo de incapacidade p/ trabalho - Fls.:

Laudo técnico pericial (insalubridade) - Fls.:

Registros civis (certiddes/doc. Pessoais) - Fls.:

Fichas funcionais - Fls.:

Fichas financeiras - Fls.:

Feito por: Visto por:

DIRETOR PRESIDENTE
/ / / /

A inexatiddo das declara¢Ges acima importard na devolugdo dos autos ao érgédo de origem para o devido

preenchimento.
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11  ANEXOS

ANEXO 111
FLUXOGRAMA

SPP 03 - B—- CONTROLE DOS PROCESSOS DE APOSENTADORIA POR
INVALIDEZ
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PREFEITURA MURMICIPAL DE MANTENOPOLIS
UNIDADE CEMTRAL DE CONTROLE INTERMNO

PERICIA MEDICA

INiclO

Servidor se
apresenta para
Pericia Médica

Médico Perito
decide pela
incapacidade
laboral do

servidor (laudo).

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

CONCESSAO DE BENEFICIO PREVIDENCIARIO — EPASMA — POR INVALIDEZ — SPP — 03-B

DIRETOR PRESIDENTE

Recebe o
processo de
licenga médica
com laudo
indicando a
aposentadoria
por invalidez

Transforma o
processo de
licenca em
aposentadoria
por invalidez

PROTOCOLO

Convoca o servidor
para apresentar copia
dos documentos
trazendo junto os
originais para
autenticagao:

- CPF;

- Carteira de
Identidade;

- Certidéo de
nascimento ou
casamento;

- Ultimo
contracheque;

- Comprovante de
residéncia atualizado;
- Declaragéo de
Tempo de
Contribuicdo original
(caso ja expedida);

- Declaragéo de
Tempo de Servigo
original expedida pela
SEME (necessaria
apenas para
aposentadoria
especial)

Encaminha ao Setor
de Cadastro e Tempo
de Contribuicdo

SETOR DE CADASTRO E
TEMPO DE
CONTRIBUICAO

Recebe o
processo faz
anotacdes e

encaminha para
a PMM incluir
documentos

Verifica se esta
faltando algum
documento

documento?

Faz a declaragédo
de tempo de
contribuicdo

Encaminha a

Procuradoria

para analise e
parecer

PREFEITURA MUNICIPAL DE
MANTENOPOLIS

Anexa dos
documentos:
A) Fichas financeiras e
funcionais;
B) Ficha de licenca e
afastamento;

C) Processo(s) de
averbagdo; Licenga
sem vencimentos ou
disponibilidade;

D) Certiddo Negativa
de Processo
Administrativo
Disciplinar com
validade de 30 dias ;
E) Certiddo Negativa
de Débito com a
PMM, com validade de
30 dias.

Obs. Caso o servidor ja
possua processo de
Declaragdo por Tempo
de Contribuicéo,
extrair copia dos
documentos listados
nos itens A, Be C.
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FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
CONCESSAO D NEFICIO PREVIDENCIARIO — IPASMA — POR INVALIDEZ — SPP — 03-B

PROCURADORIA A e PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
CONTRIBUICAO

Convoca o servidor para
Analisa o parecer ciéncia

Verifica se o requerente
possui os requisitos para a
concessao de aposentadoria

Apds tomar ciéncia da
E favoravel ao parecer? decisdo, abre o prazo de 10
dias para o servidor recorrer

O servidor recorre

% ?
Emite o parecer opinando Faz a fundamentacédo e dentro do prazo?

favoravel ou contra e anexa ao processo
apresentando a

fundamentacéo legal

E a favor da concesédo?

Encaminha o parecer para R
analise do Diretor Presidente Realiza simulacdo do célculo
do provento

Convoca o servidor para
prestar ciéncia do provento

ervidor concorda co|
o célculo?

Abre prazo de 10 dias para
servidor recorrer

Servidor recorreu
dentro do prazo?
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FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
CONCESSAO DE BENEFICIO PREVIDENCIARIO — POR INVALIDEZ — SPP — 03-B
SETOR DE FOLHA DE
DIRETOR PRESIDENTE PAGAMENTO DE TRIBUNAL DE CONTAS
BENEFICIO

SETOR DE FIXAGAO DE

BENEFiCIO
Avaliara a
regularidade do

Inclui o servidor
feito

na folha de
pagamentos

!Er)camlnhar Encaminhar ao Encaminha o
oficio (Anexo II) oficio (Anexo Il) processo a
a SEMAD/SETOR a SEMAD/SETOR Diretoria

DE RECURSOS DE RECURSOS Técnica

HUMANOS da HUMANOS da Previdenciaria

PMM para PMM para
excluir o excluir o
servidor da servidor da
folha de folha de
pagamento. pagamento dos
aposentados

Calcular o valor
definitivo do
beneficio Encaminhar
processo ao
Tribunal de
Contas do
Confecciona a Estado do
Portaria que Espirito Santo
concede a para anélise e
aposentadoria, registro.
sendo que seus
efeitos
retroagirdo ao
laudo médico.

Toma ciéncia da
avaliagdo

Encaminha o
processo ao
Diretor
Presidente para
assinar a
portaria

Atende a
demanda
solicitada junto
com os setores
envolvidos

D4 ciéncia ao
servidor,
entregando-lhe
uma copia da
portaria e de
sua publicagdo e
informa-o em
relacéo ao
PASEP e faz
ultima
verificagdo do
processo

SETOR DE RECURSOS E
ADMINISTRAGAO GERAL

Registra a
aposentadoria,
providencia a
publicacéo da
portaria
concessoria,
inclui no
processo a
comprovacao de
sua publicacdo

Encaminha a
Divisdo de
Fixacdo de

Beneficio para
providéncias
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INSTRUCAO NORMATIVA N° SPP.03-C/2016 —
Versao: Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SPP — SISTEMA DE PREVIDENCIA PROPRIA

02 ASSUNTO

SPP-03-C — CONCESSAO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIQS - PROCESSOS DE
APOSENTADORIA COMPULSORIA DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO
DE MANTENOPOLIS-IPASMA.

03 SETORES ENVOLVIDOS

SETOR DE PROTOCOLO, CADASTRO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO,
PROCURADORIA JURIDICA, FIXACAO DE BENEFICIO, FOLHA DE PAGAMENTO E
COMPENSACAO PREVIDENCIARIA.

04 UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA
DIRETORIA TECNCIA PREVIDENCIARIA 21/12/2016

05 FINALIDADE
05.1- Estabelecer os procedimentos necessarios para a concessdo de beneficios previdenciarios aos

segurados filiados e seus dependentes ao Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio de
Mantenopolis-ES, regulamentando o0s requisitos necessarios para a prestacdo de natureza
previdenciaria, em caso de contingéncias que interrompam, depreciem ou facam cessar seus meios de

subsisténcia.

05.2- Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucdo Normativa, mantendo-a

atualizada, orientando as areas executoras e supervisionar sua aplicagéo;

05.3- Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
Coordenacéo de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos

de controle que devem ser objeto de alteragéo, atualizagdo ou expansao;
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05.4- Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos ao
Gestor(a) atribuido (a), determinar a distribui¢do, controle, orientagcdo e coordenacao dos servi¢os do
Sistema de Previdéncia Propria;

05.5- Planejar, orientar, assegurar e distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos a serem executados
no IPASMA.

06 ABRANGENCIA / AMBITO DE APLICACAO
Abrange todos os setores envolvidos da estrutura organizacional do Instituto de Previdéncia do

Municipio de Mantendpolis.

07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR
e Constituicdo Federal - CF/88;

e Resolucdo 186 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo TCE/ES;
e Lei Municipal n®4.927, de 27 de junho de 2012,

e Decreto Municipal n° 081, de 7 de junho de 2013;

e Resolugdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011;

e Lein®9.796, de maio de 1999 do Ministério da Previdéncia;

e Lei Complementar n® 028/2009, de 30 de dezembro de 2009.

08 CONCEITOS
08.1- Segurados- ocupantes de cargos efetivos do Municipio de Mantendpolis - ES, vinculados ao

IPASMA, que fazem jus ao direito de gozo dos beneficios previdenciarios.

08.2- Beneficios previdenciarios- sdo benesses concedidas ao segurados pela previdéncia social,
previstos em lei, ndo distintos dos beneficios previstos pelo RGPS — Regime Geral de Previdéncia

Social, cujo fato gerador seja a morte, a incapacidade temporaria ou efetiva, reclusdo, fator etario.

08.3- Aposentadoria Compulsdria - beneficio concedido ao servidor que completar 70 (setenta) anos
de idade sera aposentado compulsoriamente. Esta aposentadoria deverd ser requerida pela
municipalidade (Secretaria de Administracdo/Recursos Humanos) quando observado que o servidor

completou a idade limite para trabalhar na Administracdo Pablica. O célculo dos proventos sera
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proporcional ao tempo de contribuicéo.
08.3.1- A idade limite é estatuida pela Constituicdo Federal, art. 40, 819, II.

08.4- Compensacao Previdenciaria - € um acerto de contas entre regime Geral de Previdéncia Social

(RGPS) e os regimes Proprio de Previdéncias Social (RPPS).

08.5- Declaracdo de Tempo de Contribuicdo -DTC - é um documento que apresenta o tempo total

de contribuicdo do servidor, seja no regime estatutario ou nos regimes celetista. E feito para servidores

que trabalham ou trabalharam junto a prefeitura municipal de Mantendpolis e desejam aposentar-se no
IPASMA.

09 PROCEDIMENTOS
09.1- Prefeitura Municipal de Mantendpolis

09.1.1- A Prefeitura Municipal de Mantenopolis (PMM) encaminha ao IPASMA, o oficio que indica a

data em que o servidor estara completando 70 anos juntamente com o dossié.

09.2. Setor de Protocolo
09.2.1. Convoca o servidor para apresentar os documentos necessarios:
09.2.1.1 - Cépia do CPF;
09.2.1.2 - Cdpia da Carteira de Identidade;
09.2.1.3 - Cdpia da Certiddo de Nascimento ou de Casamento;
09.2.1.4 - Cépia do ultimo contracheque;
09.2.1.5 - Cépia de comprovante de residéncia atualizado;
09.2.1.6 - Declaracdo de Tempo de Contribuicdo original (caso ja expedida);
09.2.1.7 - Declaragédo de Tempo de Servigo original expedida pela SEME (necessaria
apenas para aposentadoria especial).
09.2.2- Presentes todos os documentos, o Setor de Protocolo autuard o oficio: colocara capa de
processo; fara o registro eletronico, colocando a etiqueta gerada pelo sistema na capa do processo e
numerara as paginas.

09.2.3- Encaminhara o processo ao Setor de Cadastro e Tempo de Contribuigao.
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09.3- Setor de Cadastro de Tempo de Contribuicéo
09.3.1- Recebe o0 processo no setor e faz as anotagdes no sistema;
09.3.2- Encaminha para a PMM para incluir documentos.

09.4- Prefeitura Municipal de Mantenopolis
09.4.1- Anexa 0s seguintes documentos:
09.4.1.1- As Fichas Financeiras e Funcionais;
09.4.1.2- As Fichas de Licenca e Afastamento;
09.4.1.3- O(s) Processo(s) de Averbacdo, Licenca sem Vencimentos ou Disponibilidade;
09.4.1.4- A Certiddo Negativa de Processo Administrativo Disciplinar, com validade de 30
dias;
09.4.1.5- A Certidao Negativa de Debito com PMM, com validade de 30 dias;
09.4.1.6- Declaracéo de Tempo de Contribuigdo* original atualizada para o dia da abertura
do processo de aposentadoria (ap6s retorno da PMM);
Declaracéo de Tempo de Contribuicdo*
- O servidor abre um processo no setor protocolo solicitando uma DTC (declaracéo de
tempo de contribuicdo) a fim de saber se ja possui tempo de contribuicdo necessaria
para se aposentar.

- E um documento que apresenta o tempo total de contribuicdo do servidor, seja no regime

estatutario ou nos regimes celetista e estatutério. E feito para servidores que trabalham ou trabalharam
junto a prefeitura municipal de Mantendpolis e desejam aposentar-se no IPASMA.
- O Protocolo encaminha o processo fisico e virtualmente para o Setor de Cadastro e Tempo de
Contribuicdo. E anexado um despacho solicitando documentos a PMM ou a Camara
(depende de onde o servidor atua).
- O processo € devolvido juntamente com os documentos solicitados anexados.
- O documento é devidamente preenchido e é feito o calculo em dias, meses e anos do
tempo de contribuicdo somados o periodo de CLT, Estatutario e Averbagoes.
- E realizado contato telefénico com o servidor para buscar sua DTC e, se for o caso, é
dado entrada no processo de aposentadoria junto ao protocolo.

OBSERVAGCAO: Caso o servidor ja possua processo de Declaracdo de Tempo de
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Contribuicdo, extrair copia dos documentos listados nos itens 09.4.1.1, 09.4.1.2 e
09.4.1.3.

09.4.2- Encaminha ao setor de Cadastro e Tempo de Contribuicao.
09.5- Setor de Cadastro de Tempo de Contribuicéo
09.5.1- Verifica se esta faltando algum documento;

09.5.1.1 - Caso esteja faltando, o processo ndo serd aberto até que o servidor forneca o

documento solicitado.
09.5.2 - Anexados todos os documentos mencionados, faz a declaracdo de tempo de contribuicdo e
encaminha o processo a Procuradoria para analise e parecer.
09.6- Procuradoria
09.6.1- Verifica no processo, se 0 requerente possui 0s requisitos para a concessdo de aposentadoria
Compulsoria, bem como os demais documentos;
09.6.2- Emite parecer, opinando a favor ou contra com a devida fundamentacéo legal;
09.6.3- Encaminha o processo a Diretoria Técnica-Previdenciaria para proferir deciséo.
09.7- Diretor Presidente
09.7.1- O Diretor decide pela aposentadoria Compulsoria e acata o parecer da Procuradoria Juridica
do IPASMA;
09.7.2. Encaminha o processo ao Setor de Fixacdo de Beneficios para que seja realizada a simulagdo
do célculo dos proventos.
09.8- Setor de Fixacdo de Beneficios
09.8.1- Realiza a simulacéo do calculo do provento;
09.8.2- Calcula a média aritmética das 80% maiores contribuicdes do servidor (se necessario) e
confecciona 0 modelo do anexo VI do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo (Fixagdo dos
proventos para inclusdo na Folha de pagamento do IPASMA e envio ao TCEES). Ver Modelo de
anexo VI do TCE/ES no ANEXO |11 deste roteiro;
09.8.3- Convoca o servidor para prestar ciéncia dos calculos;
09.8.4- Se o servidor ndo concordar com o célculo, abre prazo de 10 dias para recorrer;
09.8.4.1- Se recorrer, realiza-se a simulagdo do célculo do provento novamente.

09.8.4.2- Se o servidor ndo recorrer ou se concordar com o célculo:

09.8.4.2.1- Calcula-se o valor definitivo do beneficio;
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09.8.4.2.2- Confecciona a Portaria que concede a aposentadoria compulsoria, sendo
que seus efeitos retroagirdo a data do dia em que completar 70 anos, conforme
informado pela prefeitura e documentacao.
OBSERVAGCAO: Conforme estabelece inciso VI, artigo 17, da Resolugo
186 do TCE/ES, no ato concessorio da aposentadoria devera constar:
I- O nome do interessado;
II- O cargo ou posto ocupado (nomenclatura, padrdo, nivel
e/ou referéncia);
I1l- O dispositivo legal da aposentadoria reforma ou transferéncia
para reserva remunerada;
IV- O amparo legal da fixagéo de proventos;
V- A data de vigéncia do respectivo ato.
09.8.5- Encaminha o processo ao Diretor Presidente para assinar a portaria.
09.9- Diretor Presidente
09.9.1- O Diretor assina a portaria;
09.9.2- Encaminha o processo ao Setor de Folha de Pagamentos de Beneficios para incluir o servidor
na folha de pagamento dos aposentados.
09.10- Setor de Folha de Pagamento de Beneficios
09.10.1- Inclui o servidor na folha de pagamentos;
09.10.2- Encaminha o processo a Diretoria Técnica Previdenciaria.
09.11- Diretor Presidente
09.11.1- Encaminha processo ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo para anélise e
registro.
09.11.1.1- Atencdo: conforme artigo 15, da IN 31/2014 do TCE/ES, o processo de
aposentadoria devera ser enviado ao Tribunal de Contas no prazo de 30 DIAS a contar da data
da assinatura da concesséo.
09.12- Tribunal de Contas
09.12.1- Avaliara a regularidade do feito, optando por registrar a aposentadoria ou por encaminhar 0s

autos a origem para esclarecimentos.
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09.13- Diretor Presidente

09.13.1 — Toma ciéncia da avaliag&o;
09.13.1.2- Se desfavordvel o registro, atende a demanda solicitada junto aos setores
envolvidos, remetendo novamente 0 processo a apreciacdo do Tribunal.
09.13.1.3- Se favoravel o registro, o processo é encaminhado ao Setor de Recursos e
Administragéo Geral.

09.14- Setor de Recursos e Administragéo Geral

09.14.1- Recebe 0 processo;

09.14.2- Registra a aposentadoria;

09.14.3- Providencia a publicacdo da portaria concessoria, incluindo no processo a comprovacao de

sua publicacéo;

09.14.4- Encaminha o processo ao Setor de Fixacdo de Beneficios para dar ciéncia ao servidor e

demais providéncias.

09.15 - Setor de Fixacao de Beneficios.

09.15.1 - Da ciéncia ao Servidor, entregando-lhe uma copia da portaria e de sua publicacéo;

09.15.2- Informa o Servidor em relacdo ao PASEP;

09.15.3- Faz ultima verificacdo do processo para encaminha-lo ao Setor de Compensacéao

Previdenciaria.

10 CONSIDERACOES FINAIS
10.1- A perda da qualidade de segurado importa na caducidade dos direitos inerentes a essa qualidade;

10.2- Ao segurado que deixar de exercer, temporariamente atividade que o submeta ao regime do
IPASMA, ¢ facultado manter a qualidade de segurado, desde que passe a efetuar, sem interrupcao, o

pagamento mensal das contribuicGes referente a sua parte e a do Municipio;

10.3- O servidor efetivo da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e de outros Municipios a
disposicao do Municipio de Mantendpolis-ES, permanece filiado ao regime previdenciario de origem.

10.4- Sao considerados dependentes do segurado:

| - O conjuge, a companheira ou 0 companheiro;
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Il - Os filhos menores de 18 anos, ndo emancipados, na forma da legislacéo civil;

I11 - O menor sob tutela e o enteado, ndo emancipados, na forma da legislacdo civil;

IV - Os filhos maiores invalidos, desde que solteiros e economicamente dependentes do

segurado participante;

V - Os pais, se economicamente dependentes do segurado participante;

VI - O irmdo orfao, ndo emancipado, menor de 18 anos ou invalido, se economicamente

dependente do segurado participante;
10.4.1- A existéncia de dependentes mencionados nos itens | a IV exclui do direito as
prestacOes os dependentes previstos nos itens V e VI,
10.4.2- O enteado e 0 menor tutelado equiparam-se a filho mediante declaracdo escrita
do segurado participante e desde que comprovada a dependéncia econdémica, em acao
judicial propria;
10.4.3- O menor sob tutela somente poderd ser equiparado aos filhos do segurado
mediante apresentacgdo do termo de tutela.
10.4.4- Considera-se companheiro(a), para os efeitos da Lei Complementar 28/2009, a
pessoa que mantenha unido estdvel com o segurado, configurada na convivéncia
publica, continua e duradoura, como entidade familiar, quando ambos forem solteiros,
separados judicialmente, divorciados ou vilvos, mediante comprovacdo em
procedimento de Justificacdo Administrativa no IPASMA.
10.4.5- Manterdo a condicdo de dependentes do segurado participante até o limite de 21
(vinte e um) anos de idade, os filhos e aqueles a eles equiparados, na forma do item
10.4.2, devendo ser comprovado semestralmente a matricula e a regular frequéncia em

curso de nivel superior;

10.5- A perda da qualidade de dependente ocorrera:
| - Para os conjuges, pela separacéo judicial ou divorcio sem direito a percepcao de alimentos,
pela anulagdo do casamento, pelo 6bito ou por sentenga judicial transitada em julgado;
Il - Para a companheira ou companheiro, pela cessacdo da unido estavel com o segurado ou
segurada, enquanto néo Ihe for garantida a prestacao de alimentos;

Il - Para o filho e o irm&o, de qualquer condicdo, ao atingirem a maioridade civil, salvo se
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invalidos, ou pela emancipacdo, ainda que invalidos, exceto, neste caso, se a emancipacgdo for
decorrente de colacéo de grau cientifico em curso de ensino superior;
IV - Para os dependentes em geral, dar-se-& pelo matrimonio; pela cessacdo da invalidez e pelo

falecimento.

10.6- Compete a Diretoria Técnica Previdenciaria controlar e acompanhar a execucdo da presente

Instrucdo Normativa.

10.2 - O Orgdo central do controle Interno do Instituto, através de auditoria interna aferira a fiel
observancia dos dispositivos desta Instrucdo Normativa a serem cumpridas pelas unidades executoras

da estrutura administrativa do IPASMA- Instituto de Previdéncia dos servidores de Mantenopolis.

11 ANEXOS

ANEXO | - ANEXO VI DO TCES
ANEXO Il - FLUXOGRAMA SPP-03-C - PROCESSOS DE APOSENTADORIA
COMPULSORIA

12 APROVACAO E AUTORIZACAO

Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SPP.03-C/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Jean Carlos Coelho de Oliveira Ramon Tavares Farias
Diretor Presidente do Instituto de Controlador Interno do Municipio
Previdéncia e Assisténcia do Municipio
de Mantenopolis

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito de Mantenopolis
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ANEXO |

1. DADOS PESSOAIS DO SERVIDOR

Nome:

Dt. Nascim.:

RG.

Fls. Sexo: M [OF Telefone:

2. DADOS FUNCIONAIS DO SERVIDOR

Cargo efetivo atualmente ocupado (nomenclatura, padrédo, nivel, classe,

Dt. opcéo Reg. Estatutario:

etc): - Fls.
Data de nomeacao: Ato de nomeagdo:  [Data do exercicio: |Carga horéria: \Vencimento
Fls. atual:
R$
Cargo em comissdo ou fungéo gratificada (ocupacéo atual): Data do exercicio: |Vencimento
atual:
R$

Amparo legal da Agregacao:

Estabilidade financeira (Agregac¢édo): [1N&o [ Sim

Cargo:

Processo administrativo disciplinar: [ N&o [ Sim

Situacdo atual:

3. DADOS DO B

ENEFICIO

Aposentadoria por:

(1 Tempo de
Contribuicdo

1 Idade

(1 Invalidez |[] Compulsoria

(1 Magistério

L] Proporcional ao tempo de contribuigéo (arts.

3° ou 8° da EC 20/98)

IAto concessor do beneficio a fl.:

IAposentadoria concedida conforme:

Data do requerimento:

Fls.:

Dt inicial do beneficio:

O R. anterior
(art. 40 - CF/88) (art.3°-EC20/98)

[J Regra atual O R. transicdo

(art.8°-EC20/98)

Céalculo dos proventos:
L] Integral [J Proporcional

'Valor do beneficio:
R$

Base legal da fixagéo:

Ultima remunerac&o:

Fixacéo de proventos:

Denominagao

%

Valor em Real

Denominagéo % Valor em Real

Tempo total apurado:

Tempo apurado:
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Exercicio: a 15/12/98 + averbacdes

Descontos:

Total:

ACréscimos: [0 Homem 0 17%
(art.8, 8 4° da EC 20/98) ] Mulher [120%

Periodo adicional para contribuicao:

Percentual para célculo do adicional de contribuigéo: [120% [140%

Tempo apurado:

Total geral:
Equivalentes a: Anos Meses Dias
INFORMACOES COMPLEMENTARES
5. CONCESSAO DOS ADICIONAIS POR TEMPO DE SERVICO
Periodo aquisitivo: Perc.: Vigéncia Periodo aquisitivo: | Perc.: Vigéncia
6. CONCESSAO DOS ADICIONAIS DE ASSIDUIDADE
Decénio de referéncia: Perc.: Vigéncia Decénio de referéncia: | Perc.: Vigéncia
7. GRATIFICACOES E/OU FUNCOES GRATIFICADAS
Denominacgéo da Vantagem: Perc.: Dt. inicial pagt®: | Dt. final pagt®: | Amparo legal
concessao:
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8. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Laudo junta médica - Fls.: Outros:

Atestado de incapacidade p/ trabalho - Fls.:

Publicacéo de incapacidade p/ trabalho - Fls.:

Laudo técnico pericial (insalubridade) - Fls.:

Registros civis (certiddes/doc. Pessoais) - Fls.:

Fichas funcionais - Fls.:

Fichas financeiras - Fls.:

Feito por: Visto por:

DIRETOR PRESIDENTE
/ / / /

A inexatiddo das declaracGes acima importard na devolugdo dos autos ao 6rgdo de origem para o devido

preenchimento.
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IPASMA

IPASMA — Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos
Servidores do Municipio de Mantendpolis - ES

CNPJ: 36.351.872/0001-41
E-mail: ipasmant@gmail.com

ANEXO 11
FLUXOGRAMA

SPP-03-C — PROCESSOS DE APOSENTADORIA COMPULSORIA
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- PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
UMID ADE CENTRAL DE CONTROLE INTER MO

~ FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
CONCESSAO DE BENEFICIO PREVIDENCIARIO — IPASMA — POR INVALIDEZ — SPP — 03-C

PREFEITURA MUNICIPAL DE SETOR DE CADASTRO E TEMPO DE
MANTENOPOLIS

CONTRIBUICAO SETOR DE PROTOCOLO

INiclO

Encaminha oficio ao IPASMA
indicando a data que o servidor Convoca o servidor para apresentar
completaré 70 anos, junto com o ~ cbpia dos documentos trazendo
dossié. junto os originais para autenticacdo:
- CPF;
- Carteira de Identidade;
- Certiddo de nascimento ou
Recebe o processo faz anotagdes casamento;
e encaminha para a PMM incluir - Ultimo contracheque;
documentos - Comprovante de residéncia
atualizado;
- Declaragédo de Tempo de
Contribuicdo original (caso ja
expedida);
Anexa dos documentos: - Declaragdo de Tempo de Servico
A) Fichas financeiras e funcionais; original expedida pela SEME
B) Ficha de licenga e afastamento; (necessaria apenas para
C) Processo(s) de averbacio; aposentadoria especial)
Licenga sem vencimentos ou
disponibilidade;
D) Certiddo Negativa de Processo
Administrativo Disciplinar com
validade de 30 dias ;
E) Certiddo Negativa de Débito
com a PMM, com validade de 30
Obs. Caso o stf\fiaorjé possua Verifica se esta faltando algum
processo de Declaracio por documento
Tempo de Contribuigdo, extrair
copia dos documentos listados
nos itens A, Be C.

Encaminha ao Setor de Cadastro e
Tempo de Contribui¢do

Falta documento?

Faz a declaracdo de tempo de
contribuicdo

Encaminha a Procuradoria para
andlise e parecer
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
UNID ADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

CONCESSAO DE BENEFICIO PREVIDENCIARIO — IPASMA — POR COMPULSORIA — SPP — 03-C

PROCURADORIA DIRETOR PRESIDENTE SETOR DE FIXAGAO DE BENEFICIO

Realiza simulagdo do célculo

Analisa o parecer do provento

Verifica se o requerente Convoca o servidor para
possui os requisitos para a prestar ciéncia do provento
concessao de aposentadoria

Acatar o Parecer
ervidor concorda co
o célculo?
Emite o parecer opinando
favoravel ou contra e
apresentando a

fundamentagéo legal .
Abre prazo de 10 dias para

servidor recorrer

Encaminha o parecer para
anélise do Diretor Técnico Servidorirecorrel

Previdenciario dentro do prazo?
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FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS .
NEFICIO PREVIDENCIARIO — POR COMPULSORIA — SPP - 03-C

CONCESSAO
SETOR DE FOLHA DE

PAGAMENTO DE TRIBUNAL DE CONTAS

SETOR DE FIXACAO DE
BENEFICIO

Calcular o valor
definitivo do
beneficio

Confecciona a
Portaria que
concede a
aposentadoria,
sendo que seus
efeitos
retroagiréo ao
laudo médico.

Encaminha o
processo ao
Diretor Técnico
Previdenciario
para assinar a
portaria

Da ciéncia ao
servidor,
entregando-lhe
uma copia da
portaria e de
sua publicagédo e
informa-o em
relagdo ao

PASEP e faz
ultima
verificagdo do
processo

DIRETOR PRESIDENTE

Assina a portaria

Encaminha a
Setor de Folha
de Pagamento
de Beneficios
para incluir o
servidor na
folha de
pagamento dos
aposentados.

Encaminhar
processo ao
Tribunal de
Contas do
Estado do
Espirito Santo
para anélise e
registro.

Toma ciéncia da
avaliagdo

Atende a
demanda
solicitada junto
com os setores
envolvidos

BENEFICIO

Inclui o servidor Avaliara a
na folha de regularidade do
pagamentos feito

Encaminha o
processo a
Diretor
Presidente

SETOR DE RECURSOS E
ADMINISTRACAO GERAL

Registra a
aposentadoria,
providencia a
publicacéo da
portaria
concessoria,
inclui no
processo a
comprovacéao de
sua publicacdo

Encaminha a
Divisdo de
Fixacdo de

Beneficio para

providéncias
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Data: 21/12/2016

INSTRUCAO NORMATIVA N° SPP.03-D/2016 —
Versao: Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SPP — SISTEMA DE PREVIDENCIA PROPRIA

02 ASSUNTO

SPP 03-D - CONCES§AO DE BENEFICIOS PREVIDENC!ARIOS - PROCESSOS DE
ABONO DE PERMANENCIA DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE
MANTENOPOLIS-IPASMA.

03 SETORES ENVOLVIDOS

SETOR DE PROTOCOLO, CADASTRO DE TEMPO DE CONTRIBUIQAO,
PROCURADORIA JURIDICA, DIRETORIA TECNCICA PREVIDENCIARIA,
PREFEITURA MUNICIAPAL.

04 UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA
DIRETORIA TECNCICA PREVIDENCIARIA 21/12/2016

05 FINALIDADE
05.1- Estabelecer os procedimentos necessarios para a concessdo de beneficios previdenciarios aos

segurados filiados e seus dependentes ao Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio de
Mantenopolis-ES, regulamentando o0s requisitos necessarios para a prestacdo de natureza
previdenciaria, em caso de contingéncias que interrompam, depreciem ou facam cessar seus meios de

subsisténcia.

05.2- Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucdo Normativa, mantendo-a

atualizada, orientando as areas executoras e supervisionar sua aplicagéo;

05.3- Promover discussdes tecnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
Coordenacéo de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos

de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansao;

05.4- Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que Ihe séo afetos, respondendo pelos encargos ao
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Gestor(a) (a) atribuido (a), determinar a distribuicdo, controle, orientacdo e coordenacao dos servicos
do Sistema de Previdéncia Prdpria;

05.5- Planejar, orientar, assegurar e distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos a serem executados
no IPASMA.

06 ABRANGENCIA / AMBITO DE APLICACAO
Abrange todos os setores envolvidos da estrutura organizacional do Instituto de Previdéncia e

Assisténcia dos Servidores do Municipio de Mantendpolis.

07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR
e Constituicdo Federal - CF/88;

e Resolucdo 186 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo TCE/ES;
e Lei Municipal n® 792, 10 de julho de 1999, e suas alteractes

e Lei Municipal n® 1.442/2013;

e Decreto Municipal n® 072/2016.

e Lei 1.078, de 20 de outubro de 2006, e suas alteracoes;

e Resolucdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011,

e Lein®9.796, de maio de 1999 do Ministério da Previdéncia;

e Lei Complementar n® 028/2009, de 30 de dezembro de 2009.

08 CONCEITOS

08.1- Segurados - ocupantes de cargos efetivos do Municipio de Mantendpolis - ES, vinculados ao

IPASMA, que fazem jus ao direito de gozo dos beneficios previdenciarios.

08.2- Beneficios previdenciarios - sdo benesses concedidas ao segurados pela previdéncia social,
previstos em lei, ndo distintos dos beneficios previstos pelo RGPS — Regime Geral de Previdéncia

Social, cujo fato gerador seja a morte, a incapacidade temporaria ou efetiva, recluséo, fator etario.

08.3- Compensacéo Previdenciaria - € um acerto de contas entre regime Geral de Previdéncia Social

(RGPS) e os regimes Proprio de Previdéncias Social (RPPS).
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08.4- A Declaracédo de Tempo de Contribuicédo - é um documento que apresenta o tempo total de

contribuicdo do servidor, seja no regime estatutario ou nos regimes celetista. E feito para servidores

que trabalham ou trabalharam junto a prefeitura municipal de Mantendpolis e desejam aposentar-se no
IPASMA.

09 | PROCEDIMENTOS
09.1- Setor de Protocolo

09.1.1- O servidor estatutario preenche requerimento solicitando o abono de permanéncia e o entrega
juntamente com os documentos elencados a seguir:

09.1.1.1- Copia do CPF;

09.1.1.2- Copia da Carteira de Identidade;

09.1.1.3- Copia da Certiddo de Nascimento ou de Casamento;

09.1.1.4- Copia do ultimo contracheque;

09.1.1.5- Copia de comprovante de residéncia atualizado;

09.1.1.6- Declaracdo de Tempo de Contribuicdo original (caso ja expedida);

09.1.1.7- Declaragdo de Tempo de Servigo original expedida pela SEME (necessaria apenas

para aposentadoria especial).
09.1.2- As copias poderdo ser autenticadas pelo servidor que realizar o atendimento, desde que esse
verifique a exatidao dessas cdpias mediante comparacao com o documento original.
09.1.3- Presentes todos 0s documentos, o Setor de Protocolo autuarad o requerimento: colocaré capa de
processo; fard o registro eletrdnico, colocando a etiqueta gerada pelo sistema na capa do processo; e,
numerara as paginas.

09.1.4- Encaminhara o processo ao Setor de Cadastro e Tempo de Contribuigao.

09.2- Setor de Cadastro e Tempo de Contribuicéo
09.2.1- Recebido o processo no setor, faz anotagdes no sistema e encaminha-o para a Prefeitura para

incluir documentos.

09.3- Prefeitura Municipal de Mantenopolis

09.3.1- Inclui os seguintes documentos:
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09.3.1.1- As Fichas Financeiras e Funcionais;
09.3.1.2- As Fichas de Licenca e Afastamento;
09.3.1.3- O(s) Processo(s) de Averbacdo, Licenga sem Vencimentos ou Disponibilidade;
09.3.1.4- A Certiddo Negativa de Processo Administrativo Disciplinar, com validade de 30
dias;
09.3.1.5- A Certiddo Negativa de Débito com a PMM (Prefeitura Municipal de Mantendpolis),
com validade de 30 dias;
09.3.1.6- Certidédo de Tempo de Contribuicdo* original atualizada para o dia da abertura do
processo de aposentadoria (apds retorno da PMM);
Certidédo de Contribuigao*
- O servidor abre um processo no setor protocolo solicitando uma CTC (declaragéo
de tempo de contribuicdo) a fim de saber se ja possui tempo de contribuicdo
necessaria para se aposentar.

- E um documento que apresenta o tempo total de contribuicdo do servidor, seja no regime

estatutario ou nos regimes celetista e estatutario. E feito para servidores que trabalham ou trabalharam
junto a prefeitura municipal de Mantendpolis e desejam aposentar-se no IPASMA
- O Protocolo encaminha o processo fisico e virtualmente para o setor. E anexado um
despacho solicitando documentos a PMM ou a Camara (depende de onde o servidor
atua).
- O processo € devolvido juntamente com o0s documentos solicitados anexados.
- O documento é devidamente preenchido e é feito o calculo em dias, meses e anos
do tempo de contribuicdo somados o periodo de CLT, Estatutéario e Averbacdes.
- E realizado contato telefonico com o servidor para buscar sua DTC e, se for o
caso, é dado entrada no processo de aposentadoria junto ao protocolo.
OBSERVACAO: Caso 0 servidor ja possua processo de Declaragio de Tempo de
Contribuicédo, extrair copia dos documentos listados nos itens 09.3.1.1, 09.3.1.2 e
09.3.1.3.
09.3.1.7- Certiddo de Tempo de Contribuicdo do INSS (ou de outros institutos)
original.

09.3.2- Encaminha o processo ao setor de cadastro e tempo de contribuigéo.
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09.4 - Setor de Cadastro e Tempo de Contribuicéo
09.4.1- Verifica se esta faltando algum documento;
09.4.1.1 - Em caso de falta de documento no processo ambas as parte PMM e Setor Cadastro de
Tempo de Contribuicéo envolvido irdo providenciar o mais rapido possivel os documentos.
09.4.2 - Anexados todos os documentos mencionados, faz a declaragédo de tempo de contribuicéo e

encaminha o processo a Procuradoria para analise e parecer.

09.5- Procuradoria
09.5.1- Verifica se o requerente possui 0s requisitos para a concessdo de abono de permanéncia,
opinando a favor ou contra esta e apresentando a fundamentagéo legal.

09.5.2- Encaminha o processo a Diretoria Técnica e Previdenciaria.

09.6- Diretoria Técnica e Previdenciaria
09.6.1- Recebe o processo e encaminha-0 a Secretaria Municipal de Administracdo (SEMAD) para

conhecer o pronunciamento do IPASMA( favoravel ou ndo) e tomar as devidas providéncias.

10 CONSIDERACOES FINAIS
10.1- A perda da qualidade de segurado importa na caducidade dos direitos inerentes a essa qualidade;

10.2- Ao segurado que deixar de exercer, temporariamente atividade que o submeta ao regime do
IPASMA, ¢ facultado manter a qualidade de segurado, desde que passe a efetuar, sem interrupcao, o

pagamento mensal das contribuicGes referente a sua parte e a do Municipio;

10.3- O servidor efetivo da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e de outros Municipios a

disposi¢do do Municipio de Mantendpolis-ES, permanece filiado ao regime previdenciario de origem.

10.4- S&o considerados dependentes do segurado:
| - O cdnjuge, a companheira ou 0 companheiro;
Il - Os filhos menores de 18 anos, ndo emancipados, na forma da legislacéo civil;

I11 - O menor sob tutela e o enteado, ndo emancipados, na forma da legislacdo civil;
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IV - Os filhos maiores invalidos, desde que solteiros e economicamente dependentes do
segurado participante;
V - Os pais, se economicamente dependentes do segurado participante;
VI - O irmdo 6rfdo, ndo emancipado, menor de 18 anos ou invalido, se economicamente
dependente do segurado participante;
10.4.1- A existéncia de dependentes mencionados nos itens | a IV exclui do direito as
prestacGes os dependentes previstos nos itens V e VI,
10.4.2- O enteado e 0 menor tutelado equiparam-se a filho mediante declaracao escrita
do segurado participante e desde que comprovada a dependéncia econdémica, em acao
judicial propria;
10.4.3- O menor sob tutela somente poderd ser equiparado aos filhos do segurado
mediante apresentacdo do termo de tutela.
10.4.4- Considera-se companheiro(a), para os efeitos da Lei Complementar 28/2009, a
pessoa que mantenha unido estavel com o segurado, configurada na convivéncia
publica, continua e duradoura, como entidade familiar, quando ambos forem solteiros,
separados judicialmente, divorciados ou vilvos, mediante comprovacdo em
procedimento de Justificacdo Administrativa no IPASMA.
10.4.5- Manterdo a condicdo de dependentes do segurado participante até o limite de 21
(vinte e um) anos de idade, os filhos e aqueles a eles equiparados, na forma do item
10.4.2, devendo ser comprovado semestralmente a matricula e a regular frequéncia em

curso de nivel superior;

10.5- A perda da qualidade de dependente ocorrera:

| - Para os conjuges, pela separacao judicial ou divorcio sem direito a percepcéo de alimentos,
pela anulagdo do casamento, pelo ébito ou por sentenca judicial transitada em julgado;

Il - Para a companheira ou companheiro, pela cessacdo da unido estavel com o segurado ou
segurada, enquanto néo Ihe for garantida a prestacdo de alimentos;

Il - Para o filho e o irmé&o, de qualquer condicdo, ao atingirem a maioridade civil, salvo se
invalidos, ou pela emancipacdo, ainda que invalidos, exceto, neste caso, se a emancipacao for

decorrente de colacéo de grau cientifico em curso de ensino superior;
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IV - Para os dependentes em geral, dar-se-a pelo matriménio; pela cessacdo da invalidez e pelo
falecimento.

10.6 - Compete a Diretoria Técnica Previdenciaria controlar e acompanhar a execu¢do da presente
Instrucdo Normativa.

10.7 - O Orgdo central do controle Interno do Instituto, através de auditoria interna aferira a fiel
observancia dos dispositivos desta Instrucdo Normativa a serem cumpridas pelas unidades executoras

da estrutura administrativa do IPASMA- Instituto de Previdéncia dos servidores de Mantenopolis.

11  ANEXOS
ANEXO | - FLUXOGRAMA - SPP.03- D/2016C-CPROCESSOS DE ABONO DE
PERMANENCIA.

12 APROVACAO E AUTORIZACAO

Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SPP.3-D/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Jean Carlos Coelho de Oliveira Ramon Tavares Farias
Diretor Presidente do Instituto de Controlador Interno do Municipio
Previdéncia e Assisténcia do Municipio
de Mantendpolis

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito de Mantenopolis
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ANEXO |

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

SPP 03-D — PROCESSOS DE ABONO DE PERMANENCIA
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FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

CONCESSAO DE BENEFICIO PREVIDENCIARIO — IPASMA — POR ABONO PERMANENCIA — SPP — 03-D

PROTOCOLO SRR R B LR PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
CONTRIBUICAO

s Recgbe 0 processo faz
registra no sistema e
encaminha para PMM incluir
documentos

Recebe requerimento
solicitando aposentadoria e
copia dos documentos
trazendo junto os originais
para autenticacdo:
= @7,
- Carteira de identidade; Anexa dos documentos:
- Certiddo de nascimento ou A) Fichas financeiras e
de casamento; funcionais;
- Ultimo contracheque; B) Ficha de licenca e
- Comprovante de residéncia afastamento;
atualizado; C) Processo(s) de averbagao;
- Declaragdo de tempo de D) Certiddo Negativa de
contribuigao original (caso ja Processo Administrativo
expedida); Disciplinar;
- Declaracdo de Tempo de E) Certiddo Negativa de
Servigo original expedida Débito com a PMM, com
pela SEME (necessaria validade de 30 dias.
apenas para aposentadoria F) Certiddo de Tempo de
especial). Contribuigao;
Obs. Caso o servidor ja
possua processo de
Declarag@o por Tempo de
Contribuicdo, extrair cépia
dos documentos listados
nos itens A, Be C.

Verifica se esta faltando
algum documento

Encaminha ao Setor de
Cadastro e Tempo de

Contribuigédo
Falta documento?

Faz a declaragdo de tempo
de contribuicgo.

Encaminha a Procuradoria
para analise e parecer
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UMD ADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

CONCESSAO DE BENEFICIO PREVIDENCIARIO — IPASMA — POR TEMPO DE CONTRIBUIGAO — SPP — 03-D

PROCURADORIA SETOR DE CADASTRO E TEMPO DE CONTRIBUICAO

Conhece o parecer e encaminha a SEMAD / PMM para
providéncias.

Verifica se o requerente possui os requisitos
para a concessdo de aposentadoria

Emite o parecer opinando favoravel ou
contra e apresentando a fundamentacgéo
legal

Encaminha o parecer para analise do Diretor
Técnico Previdenciario
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~ Data: 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N° SSP.01/2016 —
Versdo: | Original

01 SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
SSP — SISTEMA DE SAUDE PUBLICA

02 A ASSUNTO
SSP-01 - CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS E DE MATERIAL

MEDICO-CLINICO.

03 SETORES ENVOLVIDOS
TODAS AS UNIDADES EXECUTORAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE.

04 UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE 21/12/2016

05 FINALIDADE

Estabelecer a normalizacdo da selecdo, programacdo, aquisicdo, armazenamento, distribuicg&o,
prescricdo e dispensacdo de medicamentos, insumos e correlatos no @mbito dos estabelecimentos de
salide pertencentes ao Sistema Unico de Saude (SUS) sob a gestdo municipal com a finalidade de
garantir maior seguranga ao paciente quanto ao processo de dispensacdo e utilizacdo racional de

medicamentos.

06 = ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICAGAO
A instrucdo normativa tera abrangéncia no dmbito municipal em todas as unidades executoras da

Secretaria Municipal de Satde de Mantendpolis.

07 BASE LEGAL E REGULMENTAR

e Lei n° 12401, de 28 de abril de 2011. Dispbe sobre a assisténcia terapéutica e a
incorporacao de tecnologia em satide no ambito do Sistema Unico de Saude.

e Decreto n° 7.508, de 28 de junho de 2011. Dispde sobre a organizacéo do Sistema Unico de

Pagina 237 de 393



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Saude, o planejamento da saude, a assisténcia a saude e a articulagao interfederativa.

Lei n° 5.991, de 17 de dezembro de 1973, Dispde sobre o controle sanitario do comércio de

drogas, medicamentos, insumos farmacéuticos e correlatos.

Lei n° 9.787, de 10 de fevereiro de 1999. DispGe sobre a vigilancia sanitaria, estabelece o
medicamento genérico, dispde sobre a utilizacdo de nomes genéricos em produtos

farmacéuticos.

Portaria SVS/MS n° 344, de 12 de maio de 1998. Aprova o regulamento técnico sobre

substancias e medicamentos sujeitos a controle especial.

Portaria SVS/MS n° 06, de 29 de janeiro de 1999. Aprova a Instru¢cdo Normativa da
Portaria SVS/MS 344/98.

Resolugdo ANVISA n° 20, de 05 de maio de 2011. Dispde sobre o controle de
medicamentos a base de substancias classificadas como antimicrobianos, de uso sob

prescricao, isoladas ou em associacao.

Portaria MS n° 3.916, de 30 de outubro de 1998. Aprova a Politica Nacional de

Medicamentos.

Resolucdo CNS n° 338, de 06 de maio de 2004. Aprova a Politica Nacional de Assisténcia

de Farmacéutica.

BRASIL. Ministério da Salde. Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e Insumos estratégicos.
Diretrizes para estruturacéo de farméacias no ambito do Sistema Unico de Satde. Brasilia,
MS, 2009.

BRASIL. Ministério da Salde. Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e Insumos estratégicos.
Assisténcia Farmacéutica em Atencdo Basica: instrucgdes técnicas para sua organizacao,
2% edicdo. Brasilia, MS, 2006.

ANVISA — RDC n° 44 de 17 de agosto de 2009. DispGe sobre Boas Praticas Farmacéuticas
para o controle sanitario do funcionamento, da dispensacdo e da comercializacdo de
produtos e da prestacdo de servicos farmacéuticos em farmécias e drogarias e da outras

providéncias. Brasilia, MS, 2009.

ANVISA — Resolugéo n° 328, DE 22 de julho de 1999. Disp0e sobre requisitos exigidos para
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a dispensacdo de produtos de interesse a saude em farmacias e drogarias. Brasilia,
MS,1999.

e ANVISA — RDC n° 20 de 5 de maio de 2011. Dispde sobre o controle de medicamentos a
base de substancias classificadas como antimicrobianos, de uso sob prescricéo, isoladas
ou em associagdo. Brasilia, MS, 2011. DO 09/05/2011.

e Decreto 7.508 de 28 de junho de 2011, que regulamenta a lei 8.080, de 19 de setembro de
1990. Dispor sobre a organizacdo do Sistema Unico de Satde — SUS, o planejamento da

saude, a assisténcia a saude e a articulacéo interfederativa e da outras providéncias.

08 A CONCEITOS

08.1 - Denominacdo Comum Brasileira (DCB): denominacdo do farmaco ou principio

farmacologicamente ativo, aprovada pelo 6rgao federal responsavel pela vigilancia sanitéaria;

08.2 - Dispensacao: é o ato profissional farmacéutico de proporcionar um ou mais medicamentos a
um paciente, geralmente como resposta a apresentacdo de uma receita elaborada por um profissional
autorizado. Neste ato o farmacéutico informa e orienta o paciente sobre o uso adequado do
medicamento. Sdo elementos importantes da orientacdo, entre outros, a énfase no cumprimento da
dosagem, a influéncia dos alimentos, a interagdo com outros medicamentos, o0 reconhecimento de

reacOes adversas potenciais e as condi¢des de conservagdo dos produtos;

08.3 - Armazenamento: consiste em ordenar adequadamente os produtos em areas apropriadas, de
acordo com suas caracteristicas e condi¢Bes de conservacao exigidas, a fim de garantir a qualidade dos

mesmos;
08.4 - Doenga aguda: doenca relativamente grave de curta duracao;

08.5 - Doenca crénica: doenca que tem uma ou mais das seguintes caracteristicas: sdo permanentes,
deixam incapacidade residual, sdo causadas por alteracdo patoldgica ndo reversivel, requerem
treinamento especial do paciente para reabilitacdo, pode-se esperar requerer um longo periodo de

supervisdo, observacgéo ou cuidado;

08.6 - Selecdo: é um processo de escolha de medicamentos, baseada em critérios epidemioldgicos,
técnicos e econbmicos, estabelecidos por uma comissdo de Farmécia e Terapéutica (CFT), visando

assegurar medicamentos seguros, eficazes e custo-efetivos com a finalidade de racionalizar seu uso,
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harmonizar condutas terapéuticas, direcionar o processo de aquisicdo, producdo e politicas

farmacéuticas;

08.7 - Programacdo consiste em estimar as quantidades a serem adquiridas para atender a
necessidade dos servigcos, por um periodo um (1) ano com base no consumo médio mensal das

Unidades de Saude requisitante;

08.8 - Aquisicdo: consiste num conjunto de procedimentos pelos quais se efetiva o processo de
compra dos medicamentos, de acordo com uma programacéo estabelecida, com o objetivo de suprir
necessidades de medicamentos e insumos em quantidades, qualidade e menor custo-efetividade e
manter a regularidade do sistema de abastecimento. Aquisicdo de medicamentos, em particular,
consiste num conjunto de procedimentos pelos quais se efetiva o processo de compra dos mesmos e, a

partir do estabelecimento das necessidades, conforme Lei 8.666/93 e Lei 10.520/02;

08.9 - Armazenamento: O correto armazenamento e conservacdo dos medicamentos evita acidentes

como a dispensacao de medicamentos vencidos, sem lotes, deteriorados entre outros problemas;

08.10 - Prescricdo: ato de definir o medicamento a ser consumido pelo paciente, com a respectiva
dosagem e duracgdo do tratamento. Em geral, esse ato é expresso mediante a elaboracdo de uma receita
médica;

08.11 - Receita: prescricdo escrita de medicamento, contendo orientacdo de uso para 0 paciente,

efetuada por profissional legalmente habilitado;

08.12 - Medicamento: produto farmacéutico, tecnicamente obtido ou elaborado, com finalidade

profilética, curativa, paliativa ou para fins de diagnostico;

08.13 - Medicamentos de uso continuo: sdo aqueles empregados no tratamento de doencas crénicas

e ou degenerativas utilizados continuamente;

08.14 - Correlatos: substancia, produto, aparelho ou acessorio cujo uso ou aplicacdo esteja ligado a
defesa e protecdo da saude individual ou coletiva, a higiene pessoal ou de ambientes, ou a fins
diagnosticos e analiticos, os cosméticos e perfumes, e, ainda, os produtos dietéticos, Oticos, de

acustica médica, odontoldgicos e veterinarios.

09 PROCEDIMENTOS
09.1 - SELECAO DOS MEDICAMENTOS E INSUMOS
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09.1.1 - Criar uma Comissdo de Farméacia e Terapéutica com equipe minima, composta de:
Médico (a), Enfermeiro (a), Odont6logo (a) e Farmacéutico (a) em carater permanente e
deliberativo;

09.1.2 - Estabelecer normas, procedimentos e responsabilidades dos membros da comissdo

(em portaria e/ou regimento da Comisséo);

09.1.3 - Definir metodologia de trabalho, critérios a serem adotados no processo de selecéo,
cronograma de execucgdo, metas e instrumento para avaliagdo do cumprimento de

metas;

09.1.4 - Levantar informacGes relevantes para dar suporte ao trabalho tais como:
epidemiolégico, perfil de morbimortalidade, caracteristicas da populagdo a ser atendida,
oferta de servicos clinicos por especialidades, estudos de consumo, perfil de prescricao

e estudos de utilizagdo, entre outro;
09.1.5 - Levantar informacdes de referéncia bibliografica;
09.1.6 - Elaborar a relacdo de medicamentos essenciais;
09.1.7 - Apresentar a relacdo a equipe de profissionais para consenso e aprovagao;

09.1.8 - Atualizar a cada dois (2) anos da Relagdo Municipal de Medicamentos Essenciais
(REMUME), com base no perfil de morbimortalidade e nas prioridades estabelecidas,
norteada pela Relacdo Nacional de Medicamentos Essenciais — RENAME e pela

Relacdo Estadual de Medicamentos Essenciais — REMEME.

PROGRAMACAO DOS MEDICAMENTOS E INSUMOS
09.2.1 - Efetuar levantamentos de dados de consumo, de demanda, de estoques existentes de

cada produto, considerando os respectivos prazos de validade;

09.2.2 - Estimar as necessidades reais de medicamentos;

09.2.3- Detalhar as especificacOes para a compra;

09.2.4 - Calcular o custo estimado da programacao para a cobertura pretendida no periodo;

09.2.5- Definir o cronograma de aquisicdo e recebimento dos produtos e as modalidades de

compra a serem utilizadas;
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09.2.6 - Elaborar Termo de Referéncia com especificacdo técnicas, quantidades necessarias

para cobertura do periodo pretendido;
09.2.7 - Identificar fontes de recursos para assegurar a aquisi¢cdo dos medicamentos e insumaos;

09.2.8 - Encaminhar ao setor administrativo para realizar a aquisicdo dos medicamentos e

insumos;

09.2.9 - Acompanhar, fiscalizar e avaliar.

09.3 - AQUISICAO DOS MEDICAMENTOS E INSUMOS
09.3.1 - Estabelecer requisitos técnicos e administrativos em Edital,

09.3.2 - Identificar necessidades na programacdo de medicamentos — verificar consumo,
demanda, sazonalidades, niveis de estoques e definir as quantidades necessarias para o

determinado periodo de compra;

09.3.3 - ldentificar os recursos disponiveis e compatibilizar com as prioridades, para

elaboracdo do pedido de aquisico;

09.3.4 - Efetuar pesquisa de preco no mercado, para estimar o valor provavel da compra e
posterior comparagdo com 0s precos cotados na Licitacdo. A indicacdo de precos deve atender
0 estabelecimento pela legislacdo relacionada a compras de medicamentos na area publica,
observando o estabelecido pela Camara de Regulacdo do Mercado de Medicamentos (CMED),
da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA);

09.3.5 - Elaborar corretamente o pedido de compra, com especificacfes detalhadas sobre os

medicamentos e insumos;

09.3.6 - Encaminhar o pedido de compra ao gestor, para autorizacdo de abertura do processo
licitatorio;

09.3.7 - Acompanhar a execucdo da aquisicdo, publicacdo de Edital, habilitacdo e qualificacdo
de fornecedores, abertura de proposta, julgamento das propostas/classificacdo, formalizagéo do

contrato;

09.3.8 - Acompanhar a entrega dos medicamentos e insumos para assegurar que estdo em
conformidade com o Edital, contrato e proposta da empresa em relacdo a prazos e condicgdes

técnicas estabelecidas;
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09.3.9 - Receber, armazenar, controlar, distribuir e avaliar;
09.3.10 - Avaliar o processo da compra, 0 desempenho de fornecedores e das atividades;

09.3.11- A indicagdo de precos deve atender o estabelecimento pela legislacdo relacionada a
compras de medicamentos na area publica, observando o estabelecido pela Camara de
Regulacdo do Mercado de Medicamentos (CMED), da Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitaria (ANVISA);

09.3.12- Execucéo da Ata de Registro de Prego.

09.4 - ARMAZENAMENTO DE MEDICAMENTOS, INSUMOS E CORRELATOS
09.4.1 - Os medicamentos deverdo ser armazenados sobre prateleiras, que permitam a facil

limpeza e evitem que um eventual vazamento de liquidos estrague varias embalagens;

09.4.2- Os medicamentos ndo deverdo ser armazenados diretamente no chdo, encostados nas
paredes e teto, nem em local que receba luz solar direta. As caixas deverdo ser armazenadas
em estrados (palletes) com altura minima de 15 cm, dispostos de maneira a facilitar a limpeza

e a circulacdo de pessoas;

09.4.3 - Os roétulos das caixas devem ficar com os dados de validade e nimero de lote bem

visiveis. Isto evita o vencimento de medicamentos nas prateleiras;

09.4.4 - Ordenar os medicamentos seguindo a sequéncia do formulario balanco e requisicdo de

medicamentos basicos e injetaveis;
09.4.5 - Separar os medicamentos injetaveis dos de administracdo por via oral e dos de uso
topico.

09.4.5.1- Medicamentos administrados por via oral:
09.4.5.1.1 - Separar os medicamentos liquidos dos sélidos. Os liquidos
devem ser armazenados de preferéncia nas partes mais baixas das estantes

evitando assim possiveis quebras e acidentes;

09.4.5.1.2- Caixas pesadas ndo devem ficar armazenadas em posicdes altas
evitando-se assim acidentes, quebras de prateleiras e facilitando a sua

colocagéo e retirada;

09.4.5.1.3- Ordenar os medicamentos nas estantes ou armarios em ordem
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alfabética com o nome do principio ativo segundo a denominagcdo comum

brasileira (DCB) na etiqueta de identificacdo da esquerda para a direita;

09.4.5.1.4- Lotes diferentes de um mesmo medicamento devem ser
ordenados de forma tal que o de menor validade seja posicionado na frente
para que seja dispensado em primeiro lugar, o de validade maior deve ser

guardado atras;

09.4.5.1.5- Reabastecer os escaninhos apenas quando 0s mesmos estiverem
vazios, evitando assim misturar medicamentos com lotes e validades

diferentes;

09.4.5.1.6- Identificar as caixas de medicamentos abertas, indicando a
violagdo, a quantidade existente, para ndo haver erros na contagem de Estoque;

09.4.5.2- Medicamentos injetaveis:
09.4.5.2.1 - Armazenar os medicamentos injetaveis de preferéncia em
maletas, protegendo os assim de possiveis quebras. Observar a ordem

conforme descrito acima para os medicamentos de uso oral,

09.4.5.2.2- Salas e estoques de medicamentos em geral devem ser
climatizados para manter a temperatura dentro da especificacdo mais

adequada;

09.4.5.2.3- Dependendo da especificacdo do produto o mesmo sera

conservado em uma das escalas de temperatura abaixo:

Escalas de temperatura

Especificacéo Temperatura °C
Refrigeracéo De 2 a 8 graus
Local fresco De 8 a 15 graus
Temperatura ambiente De 15 a 30 graus

09.4.5.2.4- Vetar 0 armazenamento de amostras-gratis de medicamentos nos

estabelecimentos da rede municipal de saude.

09.5 - SOLICITACAO DE MEDICAMENTOS, INSUMOS E CORRELATOS PELAS
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UNIDADES DE SAUDE.

Onde:

09.5.1 - Preencher os campos do Formulério Balango e Requisi¢do de Medicamentos, Insumos

e Correlatos, conforme orientacéo abaixo:

09.5.2 - Fazer o levantamento Atual do Estoque da farméacia com o Formulario Balango e

Requisicdo de Medicamentos Basicos e Injetaveis;

09.5.3 - Preencher o campo “Saldo atual” com a quantidade apurada no levantamento do

estoque;

09.5.4 - Preencher o campo “Saldo anterior” com a quantidade do campo “Saldo Atual” do

balanco do més anterior;

09.5.5 - Preencher o campo “Entrada” com a quantidade do campo “Quantidade Liberada” do
balango anterior. Serdo incluidas neste campo todas as entradas de medicamentos e insumos
que ocorreram até a data da nova requisicdo (Ex: Solicitacdo de cota extra, recebimento de

emprestimos, etc.);

09.5.6 - Preencher o campo “Perdas”, com todas as baixas ocorridas no estoque neste periodo,

seja por vencimento, empréstimo, quebra de frascos, devolucdo e outros;

09.5.7 - Calcular o “Consumo Mensal” de acordo com a seguinte formula:

CM = (SAN+E-P) — SAT

CM: Consumo mensal
SAN: Saldo anterior
E: Entrada

P: Perda

SAT: Saldo atual

Calcular a “Quantidade Solicitada” através da seguinte férmula:

QS = (CM x MS) — SAT
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Onde:

QS: quantidade solicitada
CM: consumo mensal
SAT: Saldo atual

MS: margem de seguranga

Observacdo: A margem de seguranca serd de + 65%. Na formula para efeito de calculo sera aplicado

fator de 1,65. Podera ser modificada quando justificada por escrito, para evitar o desabastecimento.

09.5.8 - Todos os campos e dados do Formulario deverao ser preenchidos e identificados pelo

farmacéutico responsavel ou por profissional treinado por ele;

09.5.9 - Formulario é uma planilha do programa Excel que ja faz todos os calculos quando os

dados dos respectivos campos séo alimentados;

09.5.10- No campo “quantidade solicitada”, o farmacéutico devera arredondar os valores,
procurando aproximar a quantidade da embalagem fechada, facilitando o servico do

almoxarifado quando do envio e no momento de receber e conferir;

09.5.11- Enviar o formulario devidamente preenchido para o e-mail do almoxarifado aos
cuidados do farmacéutico responsavel. Na impossibilidade de envio por e-mail, 0 mesmo

devera ser encaminhado ao Almoxarifado em duas vias, datado e assinado;

09.5.12- A data de entrega e freqiiéncia do pedido devera seguir o Cronograma enviado pelo

Almoxarifado.

09.6 - RECEBIMENTO DE MEDICAMENTOS, INSUMOS E CORRELATOS
PELAS UNIDADES DE SAUDE.

09.6.1 - Informar a coordenacdo da Unidade de Salde a data de recebimento dos
medicamentos para programacdo de fechamento da farmacia se for necessario e aviso prévio

aos pacientes;

09.6.2 - Receber os pedidos e confrontar os dados da nota de fornecimento (NF) com os dados
do Formulario de Solicitacdo de Medicamentos na presenca do funcionario do Almoxarifado;
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09.6.3 - Observar se 0s medicamentos estdo em seu perfeito estado (integros e secos);

09.6.4 - Verificar os seguintes itens no ato da conferéncia: nome do medicamento, quantidade
entregue, data de validade (ndo serdo aceitos medicamentos com menos de um més de

validade);

09.6.5 - Observar se ha alguma incoeréncia (quantidade errada, troca de medicamento, produto
nao solicitado, produto vencido, etc.). Caso haja, fazer a notificagdo no formulario “Registro de
Nao Conformidade” em duas vias, assinadas pelo farmacéutico ou agente de farmacia e pelo

funcionario do almoxarifado, e encaminhar ao Almoxarifado;

09.6.6 - Assinar (farmacéutico ou agente de farmacia) o espelho da nota de fornecimento e

entregar ao funcionario do Almoxarifado;
09.6.7 - Vetar o recebimento de amostras-gratis de medicamentos nos estabelecimentos da

rede municipal de salde.

09.7 - PRESCRICOES DOS MEDICAMENTOS
09.7.1 - A Relacdo Municipal de Medicamentos Essenciais (REMUME) deve ser norteadora

das prescri¢cdes de medicamentos na rede de servi¢cos Municipal do SUS.

09.7.2 - Determinar que toda prescricdo de medicamentos, no ambito do SUS municipal, seja
originada em uma consulta nos estabelecimentos da rede publica dos trés entes federados,

devidamente registrada em prontuario, sujeita a auditoria interna.

09.7.3 - Determinar que as prescricdes, para serem atendidas nas farmacias municipais,

devem:
09.7.3.1- ser redigidas:
09.7.3.1.1 - em receitudrio institucional municipal, ou de outras esferas do SUS,

desde que apresente, claramente, a identificacdo de sua origem, conforme art. 28
do Decreto Federal 7.508 de 28 de junho de 2011;

09.7.3.1.2- em duas vias, sendo uma delas carbonada;
09.7.3.1.3- de forma legivel, a tinta ou impressa;

09.7.3.1.4- sem rasuras;
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09.7.3.1.5-com a denominacdo comum brasileira (DCB), conforme portaria n°
1.179 de 17 de junho de 1996 ou na sua falta a Denominag&do Comum
Internacional (DCI), conforme determina o art. 3° da Lei Federal n°
9.787/1999, sem abreviaturas ou nomes comerciais, conforme a Lei
Federal n®5.991/73;

09.7.3.2- conter:

09.7.3.2.1-nome completo do paciente;

09.7.3.2.2-numero do prontuario do paciente ou nimero da micro-area e da
familia, quando o atendimento for efetuado em unidades de Saude

da Familia;

09.7.3.2.3-identificacdo do medicamento pela DCB seguida de sua

concentracdo e forma farmacéutica,
09.7.3.2.4- quantidade a ser fornecida;

09.7.3.2.5-dose, frequéncia de administracdo e duracdo do tratamento

medicamentoso;
09.7.3.2.6- data de emissao;

09.7.3.2.7- carimbo de identificacdo do prescritor contendo nome e numero de

registro no respectivo conselho de classe;
09.7.3.2.8- assinatura;

09.7.3.3- ser individualizada, exceto quando for destinada ao tratamento de doencas
sexualmente transmissiveis em casais ou tratamento familiar para escabiose,
oxiuriase ou pediculose, devendo constar os nomes dos membros da familia

no verso da receita.
09.7.3.4- prescricdo de medicamentos sujeitos a controle especial deve atender ao

disposto em legislacéo federal especifica na portaria 344/98.

09.8 - DISPENSACAO
09.8.1 - INTERNA DE INSUMOS E CORRELATOS
09.8.1.1- Receber da Enfermagem receita contendo a solicitagdo com o quantitativo a ser
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distribuido para os diversos setores da Unidade de Salude (Sala de curativo, Sala de Vacina,

Sala de aplicacdo de injetaveis e nebulizacao, etc.);
09.8.1.2- Dispensar quantitativo conforme prescrigéo;
09.8.1.3- Verificar a validade de todos os produtos dispensados;

09.8.1.4- Nao cabe a farméacia questionar sobre o quantitativo a dispensar. Deve-se apenas

documentar toda dispensacéo realizada;
09.8.1.5- Reter a receita ou solicitacéo feita pela enfermagem, datando e assinando;
09.8.1.6- Este documento sera arquivado dentro da farmacia como comprovante da

dispensacéo realizada.

- DISPENSACAO DE INSUMOS E CORRELATOS TRATAMENTO DOMICILIAR
09.8.2.1- Encaminhar a farmécia solicitacdo com o quantitativo a ser dispensado para o

paciente;
09.8.2.2- Dispensar guantitativo conforme a prescricao;

09.8.2.3- Reter a 2% via da receita. Para pacientes com via Unica devera ser feito o registro da

dispensacdo em formulério de Registro via Unica;
09.8.2.4- Registrar toda a dispensacédo, datando e assinando a receita do paciente;

09.8.2.5- Agendar na propria receita do paciente a proxima data a serem retirados 0s

materiais pelo responsavel;

09.8.2.6- As fitas para teste de glicemia, lancetas e seringa somente seréo dispensadas para o
automonitoramento, para pacientes insulino-dependentes com Cartdo Nacional do
SUS, mediante cadastro HIPERDIA, conforme protocolo municipal e caderno n° 16
do Ministério da Saude (MS);

09.8.2.7- O fornecimento de preservativo ndo necessita de prescricdo e seu acesso deve ser

facilitado com a disponibilidade direta na farméacia das Unidades de Salde;

09.8.2.8- Em nenhuma hipétese poderdo ser realizados procedimentos em usuarios fora das
Unidades de Salde, exceto aos usuarios do SUS em tratamento domiciliar com
indicacdo de profissional habilitado ou em eventos com parceria e presenca do
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profissional de salde da Secretaria Municipal de Satde de Mantendpolis;

09.8.2.9- Cabe ao enfermeiro (a) e ao farmacéutico (a) a orientagcdo quanto ao uso correto dos

insumos e correlatos.

- DISPENSA(;AO DE MEDICAMENTOS
09.8.3.1- Pacientes que ndo sdo moradores da regido de abrangéncia da unidade de saude
poderdo ser atendidos, mas deverdo ser orientados a realizar as proximas retiradas nas suas
respectivas unidades de saude;
09.8.3.2- Receber a receita observando: nome do paciente, nimero de prontuario, data da
prescricdo, nome do medicamento de acordo com a DCB, posologia, duracdo do tratamento,
validade da receita e se ndo contém rasuras;
09.8.3.3- Ler com atencdo o nome dos medicamentos, concentracao, forma farmacéutica;
09.8.3.4- Entregar a medicacdo observando: concentracdo, forma farmacéutica, aspectos
fisicos, validade e integridade da embalagem;
09.8.3.5- Dispensar a quantidade de medicamento observando a posologia e se a quantidade
prescrita é suficiente para o tempo de tratamento;
09.8.3.6- A dispensacdo de alguns medicamentos, cujo tempo de tratamento ndo tenha sido
estipulado pelo prescritor, devera ser feito da seguinte forma:
09.8.3.6.1- Paracetamol e Dipirona comprimido — maximo de 20 comprimidos;
09.8.3.6.2- Paracetamol e Dipirona gotas — maximo de 2 (dois) frascos;
09.8.3.6.3- Ibuprofeno comprimido — maximo de 20 comprimidos, acima desta
quantidade o prescritor devera justificar por escrito e com o CID da
doenca;
09.8.3.7- Os medicamentos anti-hipertensivos e antidiabéticos serdo liberados mensalmente.
Em situacGes especiais poderdo ser liberados para maior periodo, desde que
acordado com o farmacéutico. E aconselhavel preencher ficha de acompanhamento
do programa HIPERDIA, pois possibilita a identificacdo e localizacdo do paciente
em caso de necessidade;
09.8.3.8- Fazer troca, ajuste de dosagem e posologia de medicamentos prescritos é
procedimento exclusivo do farmacéutico. Quando realizado este procedimento, o
farmacéutico devera documentar no verso da receita das duas vias, datar, carimbar e

assinar;
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No ato da dispensacdo deve-se carimbar a receita com a data e identificacdo da
unidade de saude, identificar a quantidade dispensada, sendo a primeira via do
paciente e a carbonada ou xerox, da farmécia;

Registrar em formulario de via Unica toda dispensacdo de medicamentos feita a
pacientes portadores de receituarios de via unica;

Alertar o paciente quando dispensar produtos com prazo de validade proximo ao
seu vencimento. Nestes casos colocar observagdo no verso da receita das duas vias
que o paciente foi orientado quanto ao prazo de validade, datar, carimbar, além da
assinatura do dispensador e do paciente;

E proibido dispensar medicamentos cuja posologia para o tratamento n&o possa ser
concluida dentro do prazo de validade;

Em caso de davida, procurar esclarecer as mesmas com o farmacéutico, enfermeiro
ou medico. Nunca entregar o medicamento em caso de duvida. Em caso de
necessidade, orientar o paciente a voltar a Unidade para conversar com o
farmacéutico;

Orientar o paciente quanto ao uso correto dos medicamentos;

Vetar a dispensacdo de amostras-gratis de medicamentos nos estabelecimentos da

rede municipal de saude.

09.8.4- DISPENSACAO DE MEDICAMENTO GERAL

09.8.4.1-

09.8.4.2-

09.8.4.3-

09.8.4.4-

Determinar que somente sejam dispensados/fornecidos medicamentos mediante
apresentacdo de receita originada em estabelecimentos de salde pertencentes ou

conveniados ao SUS;

As receitas serdo, preferencialmente, atendidas na farmécia da unidade de saude

mais proxima da residéncia do usuario;

As receitas emitidas em estabelecimentos do SUS, exceto a dos servigos sob a
gestdo municipal, somente serdo atendidas mediante apresentacdo de comprovante

de residéncia do usuario no municipio de Mantendpolis;

Estabelecer que toda dispensagédo/fornecimento de medicamentos tenha sua receita
identificada com carimbo da farméacia que realizou o atendimento, a data do

atendimento, a identificacdo legivel do servidor que o realizou e a quantidade de

Pagina 251 de 393



09.8.4.5-

09.8.4.6-
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medicamento dispensado/fornecido;

Estabelecer que as receitas de antibacterianos utilizados no tratamento de doengas
agudas sejam aviadas para um tempo maximo de 14 (quatorze) dias de tratamento,
excetuando-se os casos devidamente justificados pelo prescritor no verso da 22 via

da receita;

Estabelecer que as receitas de anti-inflamatorios, analgésicos, antipiréticos,
antieméticos e antiespasmadicos, destinados ao tratamento de doencas agudas,
serdo aviadas para um tempo maximo de 7 (sete) dias de tratamento, obedecendo-se
a posologia especificada na receita, salvo em situacdes devidamente justificados

pelo prescritor no verso da 22 via da receita;

As receitas de anti-inflamatorios, analgésicos e antipiréticos ndo identificados com

2 (13

a duracdo do tratamento ou identificadas com as expressdes “se necessario”, “se

99 ¢¢

dor”, “se febre”, serdo aviadas em 01 (um) frasco ou 20 (vinte) comprimidos;

Caso esteja em falta o medicamento na unidade de origem do paciente, o
responsavel pela farmécia deverd recorrer a outras unidades retirando o referido

medicamento através de um formulario de movimentac&o;

Vetar a dispensacao/fornecimento de medicamentos para menores de 12 anos

desacompanhados de um adulto;

Vetar dispensacdo de amostras-gratis de medicamentos nos estabelecimentos da

rede municipal de salde.

09.8.5- DISPENSACAO DE MEDICAMENTO DE USO CONTINUO

09.8.5.1-

09.8.5.2-

Estabelecer que as prescricdes de medicamentos destinados ao tratamento de
doengas cronicas tais como antiagregantes plaquetarios, antianginosos,
antiarritmicos,  antidiabéticos, anti-hipertensivos e hipolipemiantes  ou
medicamentos de uso prolongado como contraceptivos, poderdo ser dispensadas

para um tempo maximo de 60 (sessenta) dias de tratamento;

O wusuario deverd utilizar a 1% via da receita para retirar 0 medicamento
mensalmente ou bimestralmente, durante o prazo estabelecido pelo prescritor desde

gue esse ndo exceda 6 (seis) meses;
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Cabe ao prescritor definir se o tratamento € continuo, devendo, obrigatoriamente,

registrar 0 termo “USO CONTINUO” ao lado do nome do medicamento em

questéo;

Para usuarios nao residentes no Municipio de Mantenopolis ndo serdo fornecidos
medicamentos de uso continuo, sendo esta uma obrigacdo do seu Municipio de

origem.

Vetar a dispensacdo de amostras-gratis de medicamentos nos estabelecimentos da

rede municipal de saude.

09.8.6 - DISPENSAQAO DE MEDICAMENTOS ANTIMICROBIANO
09.8.6.1- Receber a receita que poderéa ser feita em receituario comum da Prefeitura Municipal

de Mantendopolis, prescrita de forma legivel, sem rasuras, em 2 (duas) vias, com validade em

todo o territério nacional, por 10 (dez) dias a contar da data de sua emisséo;

09.8.6.2-

Verificar se a prescricdo apresenta os seguintes dados obrigatérios:

09.8.6.2.1- identificacdo do paciente: nome completo, idade e sexo;

09.8.6.2.2-nome da substancia prescrita sob a forma de Denominacdo Comum

Brasileira (DCB), dose ou concentracdo, forma farmacéutica, posologia e

quantidade (em algarismos arabicos);

09.8.6.2.3-identificagdo do emitente: nome do profissional com sua inscricdo no

Conselho Regional ou nome da instituicdo, endereco completo, telefone,

assinatura e marcacao grafica (carimbo); e

09.8.6.2.4- data da emisséao.

09.8.6.3-

09.8.6.4-

09.8.6.5-

A receita podera conter a prescri¢do de outras categorias de medicamentos desde

gue ndo sejam sujeitos a controle especial;

N&o ha limitagdo do numero de itens contendo medicamentos antimicrobianos

prescritos por receita;

Em regra, a receita deve ser aviada uma Unica vez e ndo podera ser utilizada para
aquisicdes posteriores. Entretanto, nas situacfes de tratamento prolongado, quando

constar a indicagdo de uso continuo e a quantidade a ser utilizada para cada 30
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(trinta) dias, a receita podera ser utilizada para aquisicdes mensais dentro de um

periodo de 90 (noventa) dias a contar da data de sua emissao.

No caso de tratamentos relativos aos programas do Ministério da Saude que exijam
periodos diferentes do mencionado, a receita/prescricdo e a dispensacdo deverdo
atender as diretrizes do programa (ex: antimicrobianos utilizados no programa de
DST/AIDS, tuberculose, hanseniase);

A dispensacdo nas farmécias dar-se-4 mediante a retencdo da 22 (segunda) via da

receita, devendo a 12 (primeira) via ser devolvida ao paciente;

Registrar nas duas vias da receita no ato da dispensacdo os seguintes dados (a cada

vez que o receituario for atendido dentro do prazo previsto):

09.8.6.8.1- a data da dispensacéo;

09.8.6.8.2- a quantidade aviada do antimicrobiano;

09.8.6.8.3- 0 nimero do lote do medicamento dispensado; e

09.8.6.8.4- a rubrica do farmacéutico, atestando o atendimento, no verso da receita;

09.8.6.9-

09.8.6.10-

09.8.6.11-

09.8.6.12-

A dispensagdo de antimicrobianos deve atender essencialmente ao tratamento
prescrito, inclusive mediante apresentacdo comercial fracionavel, nos termos da

Resolucdo RDC n° 80/2006 ou da que vier a substitui-la;

E vedada a devolucdo, por pessoa fisica, de medicamentos antimicrobianos

industrializados para farmécias;

Excetua-se do exposto acima a devolucdo por motivos de desvios de qualidade ou
de quantidade que os tornem improprios ou inadequados ao consumo, ou
decorrentes de disparidade com as indicagcbes constantes do recipiente, da
embalagem, rotulagem, a qual deverd ser avaliada e documentada pelo

farmacéutico;

Caso seja verificada a pertinéncia da devolucdo, o farmacéutico ndo podera
reintegrar 0 medicamento ao estoque em hipdtese alguma, e devera notificar
imediatamente a autoridade sanitaria competente, informando os dados de

identificacdo do produto, de forma a permitir as ac0es sanitarias pertinentes;

Pagina 254 de 393



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

09.8.6.13- Os estabelecimentos deverdo manter a disposicao das autoridades sanitarias, por um
periodo de 2 (dois) anos a documentacdo referente a compra, dispensagéo, venda,
transferéncia, perda e devolugdo das substancias antimicrobianas bem como dos

medicamentos que as contenham;

09.8.6.14- Orientar quanto ao uso correto dos medicamentos.

09.8.7 DISPENSACAO DE MEDICAMENTOS SUJEITOS AO CONTROLE ESPECIAL
09.8.7.1- Receber a receita ou notificacdo, verificando se esta de acordo com as normas da
Portaria n°344/98:

09.8.7.1.1- A Notificacdo de Receita "A", para os medicamentos das listas "Al" e "A2"
(entorpecentes) e "A3" (psicotrépicos), de cor amarela, sera valida por 30 (trinta) dias a
contar da data de sua emissao em todo o Territério Nacional, sendo necessario que seja
acompanhada da receita médica com justificativa do uso, quando para aquisicdo em

outra Unidade Federativa;

09.8.7.1.2- A Notificacdo de Receita "B", para os medicamentos das listas "B1" e "B2"
(psicotrépicos) de cor azul, tera validade por um periodo de 30 (trinta) dias contados a
partir de sua emissdo e somente dentro da Unidade Federativa que concedeu a

numeracao;

09.8.7.1.3- A Notificacdo de Receita serd retida pela farmécia e a receita devolvida ao
paciente devidamente carimbada, como comprovante da dispensacao;

09.8.7.1.4- A Receita de Controle Especial "C", de cor branca, terd validade de 30
(trinta) dias contados a partir da data de sua emissdo para medicamentos a base de
substancias constantes das listas "C1". O formulario da Receita de Controle Especial,
valido em todo o territério nacional, devera ser preenchido em 2 (duas) vias,
apresentando em cada uma das vias os dizeres: "1? via - Retencdo da Farmacia ou

Drogaria™ e "22 via - Orientacdo ao Paciente";

09.8.7.1.5- A Notificacdo concernente as listas "Al", "A2" (entorpecentes), "A3",
"B1", "B2" (psicotropicos) e a receita “C1”, deverdo ser prescritas somente por
profissionais inscritos no Conselho Regional de Medicina e no Conselho Regional de

Odontologia; a notificagdo concernente as listas “C2” (retindides de uso sistémico) e C3
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(imunossupressores), exclusivamente por profissional devidamente inscrito no

Conselho Regional de Medicina;

09.8.7.1.6-  Toda dispensagdo de medicamentos controlados na forma farmacéutica
de ampolas feita nas unidades de satde que possuem “maleta de urgéncia”, devera ser

feita mediante retencédo de receita e/ou notificacao;

09.8.7.1.7- A receita ou notificacdo deverd apresentar: Legibilidade e auséncia de
rasuras e emendas; Identificacdo do usuario; Identificagdo do medicamento pela
Denominacdo Comum Brasileira (DCB); Concentracdo; Dosagem; Forma farmacéutica
e quantidade; Modo de usar ou posologia; Duracdo do tratamento; Local e data da
emissdo; Assinatura e identificacdo do prescritor com o numero de registro no
respectivo conselho profissional; Sigla da Unidade da Federacdo; Identificacdo

numérica e ldentificacdo do emitente;

09.8.7.1.8 - Preencher o campo “identificagdo do comprador” com os seguintes
dados: nome do paciente ou responsavel pela retirada do medicamento, nimero de

identidade e endereco;

09.8.7.1.9-  Preencher o campo “identificacdo do fornecedor” com a data e assinatura

do farmacéutico;

09.8.7.1.10- A quantidade de medicamento controlado a ser dispensada devera estar
de acordo com o0 que se determina na portaria 344/98, mesmo que 0 receituario
apresente quantidade superior ao determinado. Nestes casos, explicar ao paciente e
colocar por escrito no verso da receita a quantidade dispensada, datando e assinando. O

paciente também devera assinar;

09.8.7.1.11- Acima das quantidades previstas na Portaria 344/98, o prescritor devera
preencher uma justificativa contendo o CID ou diagndstico e posologia, datar e assinar,
entregando juntamente com a Notificacdo de Receita "B" ao paciente para adquirir o

medicamento em farmacia;

09.8.7.1.12- Nao é permitido realizar a troca do medicamento prescrito quanto a

forma farmacéutica e a via de administracao;

09.8.7.1.13- Retirar 0 medicamento do arméario e observar: Concentracdo, Forma
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farmacéutica, aspectos fisicos, validade e lote;

09.8.7.1.14- Registrar no verso da receita 0 nimero de lote, validade do medicamento
e quantidade dispensada;

09.8.7.1.15- Receitas em situacdo de ndo conformidade (vencidas, ilegiveis sem

carimbo, sem assinatura, etc.) ndo poderao ser aceitas;

09.8.7.1.16- Nestes casos explicar ao paciente qual a ndo conformidade e anexar a
receita “informativo” indicando a ndo conformidade para que o prescritor possa efetuar

as devidas correcdes;
09.8.7.1.17- Orientar 0s pacientes quanto ao uso correto dos medicamentos;

09.8.7.1.18- Os medicamentos sujeitos ao controle especial devem ter a verificagéo
de estoque e armérios fechados com chave sobre responsabilidade do farmacéutico.

09.8.8- DISPENSAQAO DE MEDICAMENTOS TERMOLAVEIS
09.8.8.1- Ao receber a receita, verificar se esta de acordo com as normas de dispensacdo da
Prefeitura Municipal de Mantendpolis, observando: nome do paciente; numero de
prontuario; data da prescricdo; nome da insulina, de acordo com a DCB; posologia;

duracdo do tratamento; validade da receita e se ndo contém rasuras;
09.8.8.2- Retirar a insulina da geladeira, observando o aspecto fisico, validade e embalagem;

09.8.8.3- Carimbar a receita, identificar a quantidade dispensada, sendo a primeira via do
paciente e a carbonada ou xérox da farmécia com o numero do telefone do

paciente;

09.8.8.4- Registrar em formulario de via Unica toda dispensacdo de medicamentos feita a

pacientes portadores de receituarios de via unica com numero do telefone;

09.8.8.5- Entregar a quantidade suficiente para o tratamento, observando a quantidade

méxima permitida pela normatizacao:

09.8.8.6- Dispensar as seringas observando a capacidade da mesma, pois as seringas de 1mL
apresentam escala micro de 2 (duas) em 2 (duas) unidades, porém as seringas de

0,5 mL apresentam escala micro de 1(uma) em 1(uma) unidade;

09.8.8.7- O paciente deve ser alertado quando dispensarem produtos com prazo de validade
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proximo ao seu vencimento. E proibido dispensar medicamentos cuja posologia

para o tratamento ndo possa ser concluida no prazo de validade;

09.8.8.8- O paciente devera ter uma caixa de isopor ou plastico com gelo para retirar os

medicamentos termolabeis;

09.8.8.9- Durante a dispensacdo informar ao paciente as principais diferencas entre as

insulinas;

09.8.8.10- Orientar quanto ao armazenamento, que devera ser feito na parte superior do
gaveteiro de verduras (em cima da tampa) ou dentro do mesmo. Nunca colocar na

porta ou proximo ao congelador;

09.8.8.11- Em caso de duvida, procurar o farmacéutico, enfermeiro ou médico. “Na davida”
nunca dispense nenhum tipo de medicamento, mesmo que sob presséo, o paciente

ird te agradecer, pois é para seguranca do mesmo;
09.8.8.12- Orientar ao paciente quanto ao uso correto das insulinas e seringas.

Observacdo: FICAR ATENTO: normalmente a dosagem da NPH é maior que a dosagem da Regular.

Se encontrar prescri¢cdo com dosagens contrarias procure o farmacéutico;

09.9- DEVOLUCAO DE MEDICAMENTOS PELOS PACIENTES
09.9.1- Todo medicamento recebido deve ser avaliado;

09.9.2- Registrar no formulario proprio a devolucdo do medicamento que devera ser assinada
pelo usuario;

09.9.3- Preencher completamente o formulario devolucgéo;
09.9.4- Colocar em saco pléastico branco leitoso ou em caixas de perfuro cortantes e identificar;

09.9.5- Solicitar ao almoxarifado a retira dos medicamentos de doa¢do para encaminhar par o
descarte;

Atencao: As Farmacias das Unidades ndo poderéo receber amostras gratis.

09.10- IDENTIFICAQAO DE MATERIAIS E MEDICAMENTOS PRE-VENCIDOS
09.10.1- Realizar mensalmente a listagem dos materiais e medicamentos com data de validade a

vencer em até 30 (trinta) dias;

09.10.2- Proceder a separacdo dos produtos com os dados em mé&os, encaminhando-os & area destinada

a produtos pré-vencidos, o qual estardo devidamente identificados;
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09.10.3- O farmacéutico ou 0 Agente de Farmécia preenchera o mapa de controle registrando:
09.10.3.1- Data e nome do produto;

09.10.3.2- Lote e data de validade e quantidade;

09.10.4- O farmacéutico ira definir o destino destes produtos:

09.10.4.1- Materiais e medicamentos com validade entre 90 (noventa) dias poderao
ser remanejados para o Almoxarifado ou para outra farmacia da rede

apos contato prévio;

09.10.4.2- Materiais e medicamentos com validade inferior a 60 (sessenta) dias
deverdo ser dispensados ao paciente com orientacdo e énfase ao final do
prazo de validade, registrando a data de vencimento na receita do

paciente;
09.10.4.3- Materiais e medicamentos com validade inferior a 30 (trinta) dias
deverdo ser descartados.
09.11- MEDICAMENTOS VENCIDOS

09.11.1- O controle da validade dos medicamentos na farmacia e no almoxarifado é de

responsabilidade do farmacéutico, e na sua auséncia, do funcionario designado pelo mesmo;

09.11.2- Com relacdo aos medicamentos vencidos 0s mesmos serdo separados e tomados as seguintes

providéncias:
09.11.2.1- Colocar um sinalizador que mencione “MEDICAMENTO VENCIDO”;

09.11.2.2- Nas farmécias da rede serd preenchido o formulario de movimentacdo
informando a perda por vencimento dos medicamentos, lote e quantidade, e

enviado ao e-mail do almoxarifado;

09.11.2.3- Todo medicamento vencido devera ser separado na Unidade de Saude conforme
RDC 33 de 25 de fevereiro de 2003.

10 CONSIDERACOES FINAIS

10.1- O responsavel pela Assisténcia Farmacéutica no Municipio & o Farmacéutico e 0 mesmo
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devera observar as normas e legislacfes pertinentes da ANVISA;
10.2- Cabe ao profissional Farmacéutico das Unidades de Saude:

10.2.1- Responder sobre a Responsabilidade Técnica (RT) perante o conselho Regional de

Farmacia do Espirito Santo (ES);

10.2.2- Vetar a visita de representantes de medicamentos e produtos para saude no horario de

atendimento dos profissionais de saude da rede municipal aos usuarios.

10.2.2.1- Os representantes deverdo se apresentar a Comissdo Municipal de Farmécia e
Terapéutica (CMFT) para agendamento de reunies com seus membros e/ou com grupos de

profissionais da rede municipal.

10.3- A geréncia do estabelecimento municipal de saude ndo poderd interferir nos procedimentos
técnicos estabelecidos ou realizados pelo Farmacéutico, no cumprimento dos dispositivos legais da

profissdo.

10.4- O acesso as dependéncias da Farmacia e do Almoxarifado Central da Salde é restrito aos
funcionarios do setor, demais servidores s0 poderdo ter acesso desde que esteja acompanhado pelo

farmacéutico responsavel.

10.5- Os responsaveis pelas Unidades que infringirem esta Instrucdo Normativa serdo passiveis de
sansdes administrativas apds apuracdo de responsabilidades. Sansdes essas convertidas em adverténcia
verbal, por escrito em caso de reincidéncia, de abertura de sindicancia e possivel instauracdo de

processo administrativo disciplinar.

11 ' ANEXOS
ANEXO I - FLUXOGRAMA SELECAO DOS MEDICAMENTOS E INSUMOS

ANEXO Il - FLUXOGRAMA PROGRAMACAO DOS MEDICAMENTOS E INSUMOS
ANEXO Il - FLUXOGRAMA AQUISICAO DOS MEDICAMENTOS E INSUMOS

ANEXO IV - FLUXOGRAMA ARMAZENAMENTO DE MEDICAMENTOS, INSUMOS E
CORRELATOS

ANEXO V - FLUXOGRAMA SOLICITACAO DE MEDICAMENTOS, INSUMOS E
CORRELATOS PELAS UNIDADES DE SAUDE
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ANEXO VI - FLUXOGRAMA RECEBIMENTO DE MEDICAMENTOS, INSUMOS E
CORRELATOS PELAS UNIDADES DE SAUDE

ANEXO VII - FLUXOGRAMA PRESCRICOES DOS MEDICAMENTOS
ANEXO VIII - FLUXOGRAMA DISPENSACAO
ANEXO IX - FLUXOGRAMA DEVOLUCAO DE MEDICAMENTOS PELOS PACIENTES

ANEXO X — FLUXOGRAMA IDENTIFICACAO DE MATERIAIS E MEDICAMENTOS
PRE-VENCIDOS

ANEXO Xl - FLUXOGRAMA MEDICAMENTOS VENCIDOS

12 APROVACAO E AUTORIZACAO

Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SSP-01/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Cicero Henrique de Souza e Silva Ramon Tavares Farias
Secretario Municipal de Salde Controlador Interno do Municipio

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantendpolis
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ANEXOS

FLUXOGRAMAS DE PROCEDIMENTOS

SSP-01 - CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS E DE MATERIAL
MEDICO-CLINICO

ANEXO I -SELECAO DOS MEDICAMENTOS E INSUMOS
ANEXO Il - PROGRAMACAO DOS MEDICAMENTOS E INSUMOS

ANEXO Il - AQUISICAO DOS MEDICAMENTOS E INSUMOS

YV VWV V V¥V

ANEXO IV - ARMAZENAMENTO DE MEDICAMENTOS, INSUMOS E
CORRELATOS

> ANEXO V - SOLICITACAO DE MEDICAMENTOS, INSUMOS E CORRELATOS
PELAS UNIDADES DE SAUDE

» ANEXO VI - RECEBIMENTO DE MEDICAMENTOS, INSUMOS E CORRELATOS
PELAS UNIDADES DE SAUDE

ANEXO VII - PRESCRICOES DOS MEDICAMENTOS
ANEXO VIII - DISPENSACAO

ANEXO IX - DEVOLUCAO DE MEDICAMENTOS PELOS PACIENTES

YV V VvV V

ANEXO X - IDENTIFICACAO DE MATERIAIS E MEDICAMENTOS PRE-
VENCIDOS

» ANEXO XI - MEDICAMENTOS VENCIDOS
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SSP-01 — CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS E DE MATERIAL MEDICO-CLINICO - SELECAO DOS MEDICAMENTOS E INSUMOS — ANEXO |

COMISSAO DE FARMACIA E TERAPEUTICA

Comissdo de Farmacia e Terapéutica

Estabelecer Normas, procedimentos. Levantar informagédo epidemiolégica e

Definir metodologia de trabalho bibliogrfica

Elaborar a Relagdo Medicamentos

e Atualizar a cada 2 anos
Essenciais

Encaminhar para as Unidades de Saude
e Pronto Atendimento
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SSP-01 — CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS E DE MATERIAL MEDICO-CLINICO

PROGRAMAGAO DOS MEDICAMENTOS E INSUMOS — ANEXO I

Efetuar levantamento de dados
Estimar as necessidades
Detalhar as Especificagdes para compra
Calcular Custo Estimado
Definir cronograma de aquisicédo
Elaborar termo de referéncia
Identificar fontes de recursos
Efetuar pesquisa de preco de mercado
Encaminhar ao setor administrativo

Acompanhar, fiscalizar e avaliar
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SSP-01 — CONTROLE E DISTRIBUIGAO DE MEDICAMENTOS E DE MATERIAL MEDICO-CLINICO

AQUISIGAO DOS MEDICAMENTOS E INSUMOS — ANEXO il

Execugdo da Ata de
Registro de Preco

Identificar necessidades na
programagao

Identificar recursos disponiveis

Elaborar o pedido de compra

Encaminhar ao gestor
(ordenador de despesa)

Acompanhar a execugdo da aquisicdo

Acompanhar a entrega

Receber, armazenar, controlar e
distribuir

Avaliar processo de compra
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SSP-01 — CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS E DE MATERIAL MEDICO-CLINICO

ARMAZENAMENTO DE MEDICAMENTOS, INSUMOS E CORRELATOS - ANEXO IV

Avaliar processo de compra

Medicamentos Portaria

Insumos e Correlatos Medicamentos Gerais 344/98

Armaérios Fechados com

Prateleiras ou palletes Chave

Prateleiras ou palletes

Separar os medicamentos Injetaveis,

- - ; o Rétulo das caixas e lotes visiveis
administragdo por via oral e uso topico

Rétulo das caixas e lotes visiveis

Rétulo das caixas e lotes visiveis Ordenar em ordem alfabética

Ordenar em ordem alfabética

Ordenar em ordem alfabética
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SSP-01 — CONTROLE E DISTRIBUIGAO DE MEDICAMENTOS E DE MATERIAL MEDICO-CLINICO

SOLICITAGAO DE MEDICAMENTOS, INSUMOS E CORRELATOS PELAS UNIDADES DE SAUDE — ANEXO V

Preencher os campos do Formulario
Balango e Requisi¢do de
medicamentos, insumos e correlatos

Fazer levantamento atual do estoque
da farmacia com o Formulario Balanco
e Requisi¢do de Medicamentos Basicos

e Injetaveis

Calcular o Consumo Mensal

Enviar o formulario devidamente
preenchido para o almoxarifado aos
cuidados do farmacéutico
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SSP-01 — CONTROLE E DISTRIBUIGAO DE MEDICAMENTOS E DE MATERIAL MEDICO-CLINICO

RECEBIMENTO DE MEDICAMENTOS, INSUMOS E CORRELATOS PELAS UNIDADES DE SAUDE — ANEXO VI

Informar a coordenacdo da Unidade de Salde a
data de recebimento dos medicamentos para
programagédo de fechamento da farmacia se for
necessario e aviso prévio aos pacientes

Receber os pedidos e confrontar os dados da
nota de fornecimento com os dados do
formulario de solicitagdo de medicamentos na
presenca do funcionario do almoxarifado

Observar se os medicamentos estdo em perfeito
estado e se estdo de acordo com o solicitado.
Em caso de nao conformidade fazer notificacdo
no formulario
“Registro de Ndo Conformidade” e encaminhar
para o almoxarifado

Vetar o recebimento de amostra gratis de
medicamentos nos estabelecimentos da rede
municipal de satide
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SSP-01 — CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS E DE MATERIAL MEDICO-CLINICO

PRESCRIGAO DE MEDICAMENTOS — ANEXO VII

Determinar que toda a prescricdo de medicamentos, no ambito do
SUS municipal, deve ser originada em consulta nos estabelecimentos
da rede publica dos trés entes federados, devidamente registrada em

prontudrio

Determinar que as prescrigdes:

- sejam redigidas em receituario institucional municipal, ou de outras
esferas do SUS;

- apresentem a identificagdo de sua origem, em duas vias, de forma
legivel, sem rasuras, com a denominagdo comum brasileira (DCB),
contendo nome completo do paciente, nimero do prontuério ou da
micro-area e da familia, quando o atendimento for efetuado em
unidade de satde da familia;

- contenham a identificagdo do medicamento pela DCB seguida de
sua concentragao e forma farmacéutica, quantidade a ser fornecida,
dose, frequéncia e duragdo do medicamento;

- apresentem a data de emiss&o e carimbo de identificagdo do
prescritor contendo nome e nimero de registro no conselho de
classe, assinatura;

- sejam individualizadas, exceto quando for destinada ao tratamento
de doengas sexualmente transmissiveis em casais ou tratamento
familiar para escabiose, oxiuriase ou pediculose, devendo contar os
nomes dos membros da familia no verso da receita.

Obs: a prescricdo de medicamentos sujeitos a controle especial deve
atender ao disposto em legislacéo federal especifica na portaria 344/
98
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SSP-01 — CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS E DE MATERIAL MEDICO-CLINICO

DISPENSAGAO — ANEXO VIiI

Receber da enfermagem receita
contendo a solicitagdo com o
quantitativo a ser distribuido para os
diversos setores da Unidade de Satide

Dispensar quantitativo conforme
prescrigdo

Verificar a validade de todos os
produtos dispensados

Reter a receita ou solicitacdo feita
enfermagem, datando e assinando, o
qual sera arquivado dentro da farmacia
como comprovante da dispensagdo
realizada
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SSP-01 — CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS E DE MATERIAL MEDICO-CLINICO

DISPENSACAO DE MEDICAMENTOS

Receber a receita observando o nome do paciente, nimero de
prontuario, data da pescri¢do, nome do medicamento de acordo
com a DCB, posologia, duragdo do tratamento, validade da receita
e se ndo contém rasuras

Dispensar a quantidade de medicamento observando a posologia e
se a quantidade prescrita é suficiente para o tempo de tratamento

Carimbar a receita com a data e identificacdo da unidade de salde,
identificar a quantidade dispensada, sendo a primeira via do
paciente e a carbonada ou xeros da farmécia

Registrar em formulario de via Unica toda a dispensagéo de
medicamentos feita a pacientes portadores de receituarios de via
Unica

Alertar o paciente quando dispensar produtos com prazo de
validade préximo ao seu vencimento. Nestes casos colocar
observagao no verso da receita das duas vias que o paciente foi
orientado quanto ao prazo de validade, datar, carimbar e assinar
pelo dispensador e pelo paciente
OBS: é proibido dispensar medicamentos cuja posologia para o
tratamento n&o possa ser concluida dentro do prazo de validade

Orientar o paciente quanto ao uso correto dos medicamentos

Vetar a dispensagdo de amostras-gratis de medicamentos nos
estabelecimentos da rede municipal de satde
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SSP-01 — CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS E DE MATERIAL MEDICO-CLINICO

DISPENSACAO DE MEDICAMENTOS GERAL

Determinar que somente sejam dispensados/fornecidos
medicamentos mediante apresentacdo de receita originada em
estabelecimentos de salde pertencentes ou conveniados ao SUS

Estabelecer que toda dispensacdo/forneciemtno de medicamentos
deveré ter sua receita identificada com carimbo da farmacia que
realizou o atendimento, a data do atendimento, a identificagdo
legivel do servidor que o realizou e a quantidade de medicamento
dispensado/fornecido

Estabelecer que as receitas de anti-inflamatérios, analgésicos,
antipiréticos, antieméticos e antiespasmddicos, destinado ao
tratamento de doencas agudas, serdo aviadas para um tempo
maximo de 7 (sete) dias de tratamento, obedecendo-se a posologia
especificada na receita, salvo em situagdes devidamente justificadas
pelo prescritor no verso da 22 via da receita

Vetar a dispensacdo/fornecimento de medicamentos para menores
de 12 anos desacompanhado de um adulto

Vetar dispensacdo de amostras-gratis de medicamentos nos
estabelecimentos da rede municipal de satide
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DISPENSAGAO DE MEDICAMENTOS DE USO CONTINUO

Estabelecer que as prescri¢es de medicamentos destinados ao
tratamento de doencas cronicas tais como antiagregantes,
plaquetérios, antianginosos, antiarritmicos, antiabéticos, anti-
hipertensivos e hipolipemiantes ou medicamentos de uso
prolongado como contraceptivos, poderdo ser dispensados para
um tempo maximo de 60 (sessenta) dias de tratamento.
OBS: para usuarios néo residentes no Municipio de Mantenopolis
n&o seréo fornecidos medicamentos de uso continuo, sendo esta
uma obrigagdo o seu municipio de origem

Vetar a dispensagéo de amostras- gratis de medicamentos nos
estabelecimentos da rede municipal de satide
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SSP-01 — CONTROLE E DISTRIBUIGAO DE MEDICAMENTOS E DE MATERIAL MEDICO-CLINICO

DISPENSACAO DE MEDICAMENTOS ANTIMICROBIANO

Receber a receita que podera ser feita em receituario comum da

Prefeitura Municipal de Mantenépolis, prescrita de forma legivel,

sem rasuras. Em 2(duas) vias, com validade em todo o territério
nacional, por 10(dez) dias a contar da data de sua emissao

Verificar se a prescri¢do apresenta identificacdo do paciente; nome
da substancia prescrita sob a forma de Denominagdo Comum
Brasileira (DCB), dose ou concentracédo, forma farmacéutica,
posologia e quantidade; identificacdo do emitente; data da emissao

Registrar na duas vias da receita no ato da dispensagdo a data da
dispensagéo; a quantidade aviada do antimicrobiano; o nimero do
lote do medicamento dispensado e a rubrica do farmacéutico,
atestando o atendimento, no verso da receita.

Orientar quanto ao uso correto dos medicamentos
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DISPENSACAO DE MEDICAMENTOS SUJEITOS AO CONTROLE ESPECIAL

Receber a receita ou notificagdo verificando se esta de acordo com
as normas da Portaria n°® 344/98
OBS: toda dispensagdo de medicamentos controlados na forma
farmacéutica de ampolas feita nas unidades de saide que possuem
“maleta de urgéncia”, devera ser feita mediante retencdo de receita
e/ou notificagdo

Retirar o medicamento do armario e observar a concentragéo,
forma farmacéutica, aspectos fisicos, validade e lote

Registrar no verso da receita o nimero de lote, validade do
medicamento e quantidade dispensada

Orientar os pacientes quanto ao uso correto dos medicamentos
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SSP-01 — CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS E DE MATERIAL MEDICO-CLINICO

DISPENSAGAO DE MEDICAMENTOS TERMOLAVEIS

Verificar se a receita esta de acordo com as normas de dispensagao
da Prefeitura Municipal de Mantendpolis, observando o nome do
paciente; nimero de prontuario; data da prescri¢do; nome da
insulina, de acordo com a DCB; posologia; duragdo do tratamento;
validade da receita e se ndo contém rasuras

Retirar a insulina da geladeira, observando o aspecto fisico,
validade e embalagem

Carimbar a receita, identificar a quantidade dispensada, sendo a
primeira via do paciente e a carbonada ou xérox da farmacia com o
nimero do telefone do paciente

Registrar em formulario de via Unica toda dispensacdo de
medicamentos feita a pacientes portadores de receituarios de via
Unica com nimero do telefone

Entregar a quantidade suficiente para o tratamento, observando a
quantidade maxima permitida pela normatizagao

Dispensar as seringas observando a capacidade das mesmas

Orientar quanto ao armazenamento

Orientar ao paciente quanto ao uso correto das insulinas e seringas

Pagina 276 de 393



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
UNID ADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
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DEVOLUCAO DE MEDICAMENTOS PELO PACIENTE — ANEXO IX

MEDICAMENTOS

Verificagdo da validade

Medlcamgnto com data.de validade Validade inferior a 30 dias Medicamento com data de validade
inferior a 60 dias entre

90 e 60 dias

Deverao ser descartados conforme Medicamento com data de validade
pop de descarte entre
90 e 60 dias

Dispensar com
orientagdo ao paciente
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SSP-01 — CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS E DE MATERIAL MEDICO-CLINICO

IDENTIFICAGAO DE MATERIAIS E MEDICAMENTOS PRE-VENCIDOS — ANEXO X

Realizar mensalmente a listagem dos materiais e medicamentos
com data de validade a vencer em até 30 (trinta) dias

Proceder a separagao dos produtos com os dados em méo,
encaminhando-os a area destinada a produtos pré- vencidos, o
qual estara devidamente identificada

O farmacéutico ou o agente de farméacia preenchera o mapa de
controle registrando a data e nome do produto; o lote e a data de
validade e quantidade

O farmacéutico definira o destino dos produtos:

- materiais e medicamentos com validade entre 90(noventa) dias
poderdo ser remanejados para o almoxarifado ou para outra
farmacia da rede apés contato prévio;

- materiais e medicamentos com validade inferior a 60 (sessenta)
dias deverdo ser dispensados ao paciente com orientacéo e énfase
ao final do prazo de validade, registrando a data de vencimento na

receita do paciente;

- materiais e medicamentos com validade inferior a 30 (trinta) dias
deverédo ser descartados
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SSP-01 — CONTROLE E DISTRIBUIGAO DE MEDICAMENTOS E DE MATERIAL MEDICO-CLINICO

MEDICAMENTOS VENCIDOS - XI

Colocar um sinalizador que mencione
“MEDICAMENTO VENCIDO”

Nas farmacias da rede sera preenchido o formulario de
movimentagdo informando a
perda por vencimento dos medicamentos, lote e quantidade, e
enviado ao almxarifado

Todo medicamento vencido devera ser separado na Unidade de
Satide conforme RDC 33, de 25 de fevereiro de 2003
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B Data: 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N° STB-01/2016

Versao: Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
STB - SISTEMA DE TRIBUTOS

02 H ASSUNTO
STB-01- MANUTENCAO DO CADASTRO IMOBILIARIO - IPTU

03 SETORES ENVOLVIDOS

Unidades Administrativas da Secretaria Municipal de Financas.

04 UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA
SEMFI - SETOR DE TRIBUTACAO 21/12/2016

05 FINALIDADE

Estabelecer critérios e procedimentos basicos, no ambito da Prefeitura Municipal de Mantendpolis,

referente aos setores da Secretaria de Financas.

06 = ABRANGENCIA /AMBITO DE APLICACAO

Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal de Mantendpolis

07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR

e Lei Organica N° 1/2013

e Cadigo Tributario Municipal Vigente - Lei n°® 954/2004 - Institui o Codigo Tributario do
Municipio de Mantenopolis.

e Lei Municipal n° 906/2002

e Lein®5.172/66.

08 CONCEITOS
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08.1 — IPTU - Imposto Predial Territorial Urbano - O imposto sobre a Propriedade Predial e
Territorial Urbana tem como hipdtese de incidéncia a propriedade, o dominio Gtil ou a posse de bem

imdvel, construido ou ndo, localizado na zona urbana do Municipio.

08.2 — TAXA DE SERVICOS URBANOS - A taxa de servigos urbanos tem como fato gerador a
prestacdo, pela Prefeitura, de servicos de asseio nas vias publicas e conservacdo de calcamento e dos
leitos ndo pavimentados, e serd devida pelos proprietarios ou possuidores, a qualquer titulo, de
propriedades localizadas em logradouros publicos situados no perimetro urbano do Municipio,

beneficiadas por esses servicos.

08.3 — TAXA DE ESGOTO SANITARIO - S&o contribuintes da presente taxa os proprietarios,
titulares do dominio atil, possuidores e ocupantes de imdveis edificados ou utilizados em atividades
produtiva, localizados no Municipio de Mantenodpolis e situados em logradouros beneficiados pelo

servigo de coleta e remocdo de esgotos sanitarios.

08.4 - CADASTRO IMOBILIARIO - O cadastro dos iméveis ¢ realizado em conformidade com o
Cadigo Tributario vigente. Conforme Lei n® 954/2004:
Art. 59 - A inscricdo dos imoveis no Cadastro Imobiliario sera promovida:
. pelo proprietario ou seu representante legal ou pelo respectivo possuidor a qualquer titulo;
I1. por qualquer dos conddminos;
I11. de oficio, pelo 6érgdo competente:
a. em se tratando de préprio federal, estadual, municipal ou entidade autarquica;
b. apds o prazo estabelecido para o adquirente, quando denunciada pelo transmitente
ou por informacdes do Cartdrio de Registro Geral de Imoveis;
c. através de levantamento cadastral.
Art. 60 - O contribuinte devera declarar, ao 6rgdo competente, dentro de 30 (trinta) dias, contados da
respectiva ocorréncia:
I. a aquisi¢do de imdvel edificado ou néo;
I1. a modificacdo de uso;
I1l. a mudanca de endereco para entrega de notificagoes;
IV. outros atos ou circunstancias que possam afetar a incidéncia do imposto.

Art. 61 - os responsaveis por loteamento ou incorporacdo imobiliaria ficam obrigados a fornecer,
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mensalmente, ao Departamento de Receita Municipal, relacdo das unidades que no més anterior
tenham sido alienadas por escritura publica ou documento particular, mencionado o nimero de lote e
quadra ou da unidade construida bem como, o valor da venda e o registro em Cartério, a fim de ser
feita a anotacdo no Cadastro Imobiliario.

Art. 62 - As construcdes feitas sem licenca ou em desacordo com as normas municipais serdo
inscritas e langadas, de oficio, apenas para efeitos fiscais.

8 1° - A'inscricdo e os efeitos, no caso deste artigo, ndo criam direito ao proprietério, ao titular do
dominio atil ou ao possuidor a qualquer titulo, e ndo excluem o direito da reparticdo de exigir a
adaptacdo da edificacdo as normas e prescri¢des legais ou a sua demolicdo independentemente das
sangdes cabiveis.

§ 2° - A inscricdo no Cadastro Imobiliario sera atualizada sempre que se verificar qualquer
alteracdo da situacdo anterior do imovel.

Art. 63 - Até o dia 10 (dez) de cada més, os oficiais de Registro de Imoveis, na conformidade do
disposto no inciso I, art. 197 do Codigo Tributario Nacional, enviardo ao Cadastro Imobiliario
Fiscal, extratos ou comunica¢fes de atos relativos a imoveis, tais como: transferéncias,

averbacoes, inscricdes ou transcrigdes realizadas no més anterior.

08.5 - LANCAMENTO DO IPTU — De acordo com a Lei n° 954/2004:
Art. 57 - O lancamento do Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana é anual e seréa
feita com base nos elementos constantes do Cadastro Imobiliario e a obrigacdo de paga-lo se transmite
ao adquirente do imdvel.
§ 1° - O lancamento serd feito no nome sob o qual estiver inscrito o imovel no Cadastro
Imobiliario ou seu possuidor a qualquer titulo.
§ 2° - Os contribuintes do imposto terdo ciéncia do langamento por meio de notificagdo pessoal,
por editais publicados em jornal local de grande circulagdo ou afixacdo em local proprio na Sede
da Prefeitura Municipal.
§ 3° - E assegurada ao contribuinte a transparéncia no lancamento do imposto, apurado na forma
do paragrafo anterior, através de informacdes relativas ao imovel, que justificam o valor apurado,
a serem publicadas no impresso, préprio para a cobranca do imposto, que deverd conter,
obrigatoriamente, pelo menos, os seguintes elementos:
. &reas do terreno e da edificacdo, respectivamente;

I1. valores, por metro quadrado e venal, do terreno e da edificacdo, respectivamente;
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I11. aliquotas incidentes.

Art. 58 - A arrecadacdo do Imposto Sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana (IPTU) é anual,
podendo ser efetuado o pagamento em quota Unica ou, a critério do contribuinte, em até 05 (cinco)
parcelas, na forma e prazos que serdo regulamentados através de ato do Poder Executivo.

8§ 1° - O contribuinte que efetuar o pagamento relativo a todo o exercicio em quota Unica, no prazo

estabelecido em regulamento, gozara de reducdo a ser fixada anualmente atraves de ato do Poder

Executivo.

§ 2° - O disposto no caput deste artigo e no pardgrafo anterior aplica-se a Taxa de Limpeza

Publica.

08.6 — ALIQUOTA — Conforme Lei n° 954/2004:

Art. 55 - As aliquotas do imposto sdo as seguintes:
| - Tratando-se de imovel com edificacdo, aliquota de 0,5%, do valor venal,
Il — Tratando-se de imdvel sem edificacdo, aliquota de 2% do valor venal.
Art. 56 - E considerado imovel sem edificacdo, para efeito de incidéncia do imposto, a
existéncia de:
I. prédio em construcdo, ou terreno, cujo proprietario esteja, regularmente, implantando as
infra-estruturas, até o Ultimo dia do exercicio correspondente ao da concessdo do habite-se ou
de sua ocupacdo do prédio ou de aceitagdo das obras de infra-estrutura do terreno;
Il. prédio em estado de ruina ou de qualquer modo inadequado a utilizacdo de qualquer
natureza ou as construcdes de natureza temporaria;
I11. O previsto no § 3°, art. 46 desta Lei.

08.7 - NADA CONSTA - Termo utilizado exclusivamente para informar uma determinada situagéo

pesquisada sobre pessoas fisicas ou juridicas.

08.8 - DA IMUNIDADE E DA ISENCAO — Conforme Lei n° 954/2004:

Art. 49 - S&o isentos do imposto:
I. as areas ocupadas por florestas e demais formas de vegetacdo, declaradas como de
preservacdo permanente e/ou monumentos naturais identificados de acordo com a legislacéo
pertinente;

I. os imoveis tombados ou sujeitos as restricdes impostas pelo tombamento vizinho, bem
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como aqueles identificados como de interesse de preservacdo, na forma da legislacéo
pertinente;
I1l. os imdveis edificados e as areas de terrenos cedidos gratuitamente para uso da
Municipalidade, através de contrato de comodato, enquanto durar a cesséo;
IV. o prédio de propriedade do ex-combatente, integrante da Forca Expedicionaria Brasileira,
desde que nele resida, ou nele esteja residindo a sua vilva ou excompanheira;
V. os aposentados cuja renda familiar ndo ultrapasse o valor equivalente a 01 (um) salério
minimo mensal e que possuam um Gnico imdvel com area residencial construida de até 70 m2
(setenta metros quadrados), desde que o0 mesmo se destine a residéncia do beneficiario e sua
familia;
§ 1° - A definicdo dos procedimentos para obtencdo da isencdo do imposto para os imdveis
definidos nos incisos I e Il deste artigo serdo regulamentados através de ato do Poder Executivo.
§ 2° - Definidos os procedimentos de que trata o paragrafo anterior, 0 poder executivo podera
conceder a isencdo parcial até o limite de 50% (cinqlenta por cento) do imposto, desde que 0s
critérios ndo sejam atendidos na sua totalidade.
Art. 50 - S&o imunes ao langcamento do Imposto Predial e Territorial Urbano, na forma da Lei
Organica Municipal, os imdveis vinculados as finalidades essenciais:
I. da Unido, do Estado do Espirito Santo, inclusive suas autarquias e fundacdes;
I1. dos templos de qualquer culto;
I11. dos partidos politicos e suas fundagdes;
IV. das entidades sindicais dos trabalhadores;
V. das instituicdes de educacao; de assisténcia social; de pesquisa; habilitacdo e reabilitacdo

de pessoas portadoras de deficiéncia, sem fins lucrativos, atendidos os requisitos de lei.

8.9 - DO CONTRIBUINTE E DA BASE DE CALCULO
Art. 51 - Contribuinte do imposto é o proprietario, titular do dominio Gtil, ou o seu possuidor do
imovel a qualquer titulo, na forma estabelecida pelo art. 34 da lei n°® 5.172/66.
Art. 52 - A base de calculo do Imposto é o valor venal do imdvel, fixado na forma desta lei.
Art. 53 - A apuracdo do valor venal do imovel resultard dos seguintes elementos:
| - na avaliagcdo do terreno, o preco do metro quadrado de terreno relativo a cada setor,
sendo estes definidos na Lei Municipal n° 906/2002, exclusivamente no tocante ao IPTU, e

suas posteriores alteracdes;
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Il - na avaliacédo da construcéo, o preco do metro quadrado.
Art. 54 - O prego do metro quadrado do terreno, sera fixado, levando-se em consideragao:
| - 0 indice médio de valorizag&o;
Il - os precos relativos as ultimas transacGes imobilidrias deduzidas as parcelas
correspondentes as construcoes;
I11 - os acidentes naturais e outras caracteristicas que possam influir na sua valoriza¢&o;
IV - qualquer outro dado informativo, que devera ser regulamentado através de ato do Poder

Executivo.

09 PROCEDIMENTOS DO CADASTRO DE IMOVEIS

09.1 - CONTRIBUINTE:
09.1.1- O contribuinte preenche formulario
09.1.2- Anexa a documentacdo necessaria para o cadastro.

09.1.3- Solicita abertura do processo no Setor de Tributacao.

09.2 - SETOR DE TRIBUTACAO:

09.2.1- O setor de tributacdo recebe a documentacao

09.2.2- Verifica se a documentacao estd em ordem

09.2.3- Caso tenha ressalva, é devolvido ao contribuinte para regularizagdo, e apos regularizacdo
retorna para ao setor de tributacéo.

09.2.4- Caso ndo tenha ressalva, encaminha o requerimento para o Setor de Protocolo para

formalizar o processo.

09.3-SETOR DE PROTOCOLO:
09.3.1 — Recebe o requerimento administrativo.
09.3.2 — Formaliza o processo
09.3.3 — Encaminha processo a Setor de Tributagéo.

09.4 - SETOR DE TRIBUTACAO
09.4.1- Recebe o0 processo.

09.4.2- Confere a documentacao.
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09.4.3 — Encaminha o processo para o fiscal responsavel pelo cadastramento.

09.4.4 — Fiscal realiza a visita no local e verifica o cadastro.

09.4.5 - Caso o imovel encontra-se cadastrado, o fiscal atualiza o boletim cadastro imobiliario,
se ndo, o fiscal faz o cadastro do imovel solicitado.

09.4.6 - O fiscal informa a atualizacdo ou o cadastro do imovel, enviando 0 processo ao
coordenador SCIM.

09.4.7 - Coordenador analisa e entrega para equipe interna para fazer e ou atualizar o cadastro
nos sistemas tributario.

09.4.8 - Apds atualizacdo no sistema o coordenador SCIM da ciéncia ao contribuinte através de
oficio, se caso ndo necessitar de calculo ou recalculo do imposto, informando a finalizacdo da
solicitacéo.

09.4.9 - No caso de cadastro e ou atualizacéo realizado tempestivamente, devera encaminhar o

processo para ao Setor de Tributos Imobiliarios — CTI para fazer o calculo do imposto.

09.5 - SETOR DE TRIBUTOS IMOBILIARIOS (STI):
09.5.1 — Recebe o processo e analisa.
09.5.2 — Realiza os calculos quando necessario.

09.5.3 — Encaminha de volta para ao Setor de Cadastro Imobiliario e Mobiliario — CCIM.

09.6 — SETOR DE CADASTRO IMOBILIARIO E MOBILIARIO (SCIM):
09.6.1 — Recebe 0 processo

09.6.2 — Encaminha oficio ao contribuinte sobre a finalizacdo do processo.

10 CONSIDERACOES FINAIS

Compete ao Orgdo Central do Sistema Administrativo manter atualizada, orientando as areas

executoras e supervisionando a aplicacéo da Instrucdo Normativa.

11 ANEXOS
FLUXOGRAMA - STB-01 - MANUTENCAO DO CADASTRO IMOBILIARIO - IPTU
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12 APROVACAO E AUTORIZACAO

Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° STB-01/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Raquel Martins da Silva Sant'Ana Ramon Tavares Farias
Secretaria Municipal de Financas Controlador Interno do Municipio

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantenopolis
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ANEXO |

FLUXOGRAMA

STB - 01 - MANUTENCAO DO CADASTRO IMOBILIARIO - IPTU
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FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

MANUTENGCAO DO CADASTRO IMOBILIARIO — CADASTRO - IPTU — STB - 01

CONTRIBUINTE SEMFI/SETOR DE TRIBUTAGAO

Recebe a
Inicio documentacao do
contribuinte

O contribuinte
preenche formulario
Documentacéo esta
em ordem?

Anexa a ) Encaminha
docurpt'entagao requerimento para o
necessaria para o SEMAD/SETOR DE
cadastro PROTOCOLO para
formalizar o processo

Solicita abertura do
processo no SETOR
DE TRIBUTACAO

Devolve ao
contribuinte para
regularizacdo

Encaminha para o
SETOR DE
TRIBUTALCAO

Contribuinte
regulariza
documentagéo

SEMAD / SETOR DE
PROTOCOLO

Recebe requerimento
da SEMFI/SETOR DE
TRIBUTACAO

Formaliza o processo

Encaminha processo
para SEMFO/SETOR
DE TRIBUTOS
IMOBILIARIOS

SEMFI / SETOR DE
ADMINISTRAC.AQ DE
TRIBUTOS IMOBILIARIOS

Recebe o processo da
SEMAD/SETOR DE
PROTOCOLO

Confere a
documentacao

Encaminha processo a
SEMFI/SETOR DE
CADASTRO
IMOBILIARIO E
MOBILIARIO PARA
ANALISE

SEMFI/ SETOR DE
CADASTRO IMOBILIARIO E
MOBILIARIO

Recebe o processo do
SETOR DE
ADMINISTRAGAO DE
TRIBUTOS
IMOBILIARIOS e
analisa

Encaminha processo
para o fiscal
responsavel pelo
cadastramento

Fiscal realiza a visita
no local e verifica o
cadastro

movel encontra-se
cadastrado?

Faz o cadastro do
imovel

Fiscal atualiza o
boletim de cadastro
imobiliario

O fiscal informa a
atualizacdo ou o
cadastro do imével e
envia ao SETOR DE
CADASTRO
IMOBILIARIO

O chefe do setor
analisa e entrega para
equipe interna para
fazer e/ou atualizar o
cadastro nos sistema
tributario da
Prefeitura

Faz a atu, [}
sistema

€cessita de calc
ou recélculo do
imposto?

O setor da ciéncia ao
contribuinte através
de oficio, informando
a finalizacao da
solicitagdo

Encaminha processo
para SETOR DE
TRIBUTOS
IMOBILIARIOS
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MANUTENGAO DO CADASTRO IMOBILIARIO — CADASTRO — IPTU — STB —

SEMFI / SETOR DE TRIBUTOS IMOBILIARIOS SEMFI/ SETOR DE CADASTRO IMOBILIARIO E MOBILIARIO

Recebe o processo do SETOR DE
TRIBUTOS IMOBILIARIOS

Recebe o processo da SEMFI / SETOR
DE CADASTRO MOBILIARIO E
IMOBILIARIO E ANALISA

Encaminha oficio ao contribuinte
sobre a finalizacdo do processo

Realiza os célculos quando necesséario

Encaminha processo de volta para a
SEMFI/SETOR DE CADASTRO
IMOBILIARIO E MOBILIARIO
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~ Data: 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N° SF1.01/2016
Versao: Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SFI - SISTEMA FINANCEIRO

02 ASSUNTO
SFI-01 - CONTROLE DA RECEITA E DAS DISPONIBILIDADES FINANCEIRAS

03 SETORES ENVOLVIDOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS / SETOR DE CONTABILIDADE.

i INICIO DA

04 UNIDADE RESPONSAVEL A
VIGENCIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS 21/12/2016

05 FINALIDADE

05.1 - Normatizar os procedimentos de execucdo orgamentaria e financeira.
05.2 - Acompanhar o controle da receita e das disponibilidades financeiras vinculadas e néo

vinculadas.

06 ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICACAO

Abrange todos os 0Orgdos e entidades da Administragdo Municipal Direta e Indireta do Poder

Executivo Municipal.

07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR

e Constituicdo Federal — CF/98;
e Lei Federal n® 4.320/64;
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e Lei Federal Complementar n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

e Principios Fundamentais de Contabilidade;

e Lei Organican®621/2012 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo TCE/ES;

e Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo TCE/ES — Resolu¢édo n°
261 de 04 de junho de 2013.

e Leide Diretrizes Orcamentarias;

e Plano plurianual.

08 CONCEITOS

08.1 - Sistema Financeiro - € o conjunto de todas as unidades da organizacao, articuladas a partir de
um 6rgdo central de coordenacdo, orientadas para o desempenho das atividades relacionadas a
fiscalizacdo financeira e orcamentaria, definindo parametros para em consonancia com a Lei de
Responsabilidade Fiscal, estabelecer diretrizes para controlar as receitas e disponibilidades financeiras

vinculadas e ndo vinculadas.

08.2 — Receita - todo e qualquer recolhimento aos cofres publicos em dinheiro ou outro bem
representativo de valor que o Municipio tem direito de arrecadar em virtude de leis, convénios e
quaisquer outros titulos, de que seja oriundo de alguma finalidade especifica, cuja arrecadacdo lhe
pertenca. Conjunto de ingressos financeiros, provenientes de receitas orcamentarias ou proprias e

receitas extraorcamentarias ou de terceiros, que produzirdo acréscimo ao patriménio do Municipio.

08.2.1 - Receita Vinculada - receita arrecadada com destinacdo especifica estabelecida na
Constituicdo Federal e demais legislacdes vigentes, destinada a determinado setor, 6rgdo ou
programa. Determinacdo de se reservar uma receita, ou parcela desta, para unico e exclusivo fim
ou destino.

08.2.2 - Receita Nao Vinculada - receita arrecadada sem destinacdo especifica (oriundas de
impostos), ndo pode estar vinculada por lei, a nenhuma despesa especifica, fundo ou Orgao

predeterminado.

08.3 - Destinagdo de Recursos - é o processo pelo qual os recursos publicos sdo correlacionados a
uma aplicacdo, desde a previsdo da receita até a efetiva utilizacdo dos recursos. A destinagdo pode ser

classificada em:
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08.3.1 - Destinacdo Vinculada - é o processo de vinculacdo entre a origem a aplicacdo de
recursos, em atendimento as finalidades especificas estabelecidas pela norma;
08.3.2 - Destinacdo Ordinéria - é o processo de alocagdo livre entre a origem e a aplicacdo de

recursos, para atender a quaisquer finalidades;

08.4- Disponibilidade Financeira - pressupfe a existéncia fisica dos recursos financeiros em caixa,
sendo assim a verificacdo sera realizada analisando o saldo disponivel nos extratos bancarios diarios.
No caso da Administracdo Pablica as disponibilidades financeiras serdo divididas da seguinte forma:
08.4.1 - Vinculadas - possuem vinculo as seguintes receitas: Convénios de qualquer natureza;
Recursos da Saude (Fundo a Fundo); Recursos do FUNDEB; Recursos de Programas da Acéao
Social e da Educacdo; Receita de Alienacdo de Bens; Receita de Operacdo de Crédito; e os
rendimentos de aplicacdes desses recursos;
08.4.2 - Nao-vinculadas - Receitas Tributarias, Receita Patrimonial de recursos ndo vinculados;
Receita de Servigos; Outras Receitas Correntes; Receita de Transferéncias Constitucionais
observando os limites de aplicagdes constitucionais na educacéo e saude.
08.4.2.1 - Toda a vinculacdo de recursos pautadas em mandamentos legais devera ser
controlada por fonte de recursos, indicando os recursos vinculados e sua finalidade,
obedecendo desde a previsdo da receita e execugcdo da despesa programada nos
instrumentos de planejamento, PPA, LDO e LOA.
08.4.2.2 - Os recursos legalmente vinculados a finalidade especifica serdo utilizados
exclusivamente para atender ao objeto de sua vinculacdo, ainda que em exercicio diverso
daquele em que ocorrer o ingresso, conforme estabelece o paragrafo Gnico do art. 8° e o
art. 50, da Lei Complementar N.° 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

09 PROCEDIMENTOS

09.1 - DO CONTROLE DAS RECEITAS
09.1.1- SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE
09.1.1.1 - Diariamente, a SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE, faz o controle das
Disponibilidades da seguinte forma:
09.1.1.1.1 - Imprime os extratos bancarios com a movimentagdo do dia anterior nos
programas especificos dos bancos oficiais;

09.1.1.1.2 - Gera o relatdrio resumido das receitas a partir do Sistema Informatizado de
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Gestdo de Administracdo Tributéaria;

09.1.1.1.3 - Verifica o repasse das transferéncias constitucionais junto ao site do Banco
do Brasil;

09.1.1.1.4 - Verifica o repasse das transferéncias voluntarias junto ao site dos fundos de
Assisténcia Social, Educacdo e Salde;

09.1.1.1.5 - Confere os créditos de receita nos extratos bancérios;

09.1.1.1.6 - Verifica juntos aos bancos caso haja receita ndo identificada nos relatorios

acima.

09.2 - DA DISPONIBILIDADE FINANCEIRA

09.2.1- SEMFI — SETOR DE CONTABILIDADE
09.2.1.1 - Imprime a relacdo de ordens bancérias, orcamentarias, de retencdo, de transferéncia
e extraorcamentaria e confronta com as informacdes dos extratos bancarios e com o relatério
de receitas;
09.2.1.2 - Elabora o fluxo de caixa constando todas as receitas e despesas realizadas, saldos das
contas bancérias e do caixa;
09.2.1.3 - Faz a analise do conteldo e caso constate divergéncias realiza as correcdes;
09.2.1.4 — Valida e encaminha o relatério de fluxo de caixa para o Chefe do executivo

Municipal.

10 CONSIDERACOES FINAIS

10.1 — A SEMFI sera responsavel pela execugdo orcamentaria, procedendo o seu registro no sistema
de contabilidade. Iniciard com o registro das receitas estimativas e despesas fixadas na Lei

Orcamentaria.

10.2 — O Setor de Contabilidade procede a execucdo seguindo as formalidades legais das etapas da
despesa descritas nos art. 58 a 65 da Lei n° 4.320/64, ou seja, para a receita: o lancamento, a

arrecadacéo; e para a despesa, 0 empenho;

10.3 - A SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE ¢ responsavel pelos procedimentos de liquidacéo

e pagamento.

10.4 - A programacdo financeira devera obedecer & ordem cronologica dos vencimentos, incluindo os
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vencimentos contratuais, cujo atraso podera gerar juros de mora ao erario municipal.

10.5 - Constituem requisitos essenciais da responsabilidade na gestdo fiscal a instituicdo, previsao, e
efetiva arrecadacdo de todos os tributos da competéncia constitucional do ente da Federacéo,
conforme preceitua o art. 11 da Lei de Responsabilidade Fiscal. No inicio do exercicio faz-se a
abertura de todas as receitas previstas extraidas do orgamento.

10.6 - A receita arrecadada na forma de tributos, impostos, taxas e demais receitas so daré entrada nos
cofres publicos por vias bancérias. Nenhum valor devera ser pago a nao ser em bancos previamente

autorizados pela Prefeitura Municipal.

10.7 - O lancamento da receita sera feito diariamente atraves de arquivos de retorno, gerados pelas
instituicdes financeiras conveniadas com o Municipio. No caso das transferéncias constitucionais e
legais, bem como as transferéncias voluntarias, estas deverdo ser creditadas automaticamente,
conferidas e lancadas diariamente, pela Coordenacdo de Registros Contabeis de acordo com a

respectiva fonte de recurso.

10.8 - O acompanhamento da arrecadacédo sera realizado mensalmente, comparando a receita prevista
com a receita realizada. No caso de frustracdo de receita devera ser identificada a receita que nédo

ocorreu para tomar as medidas cabiveis.

10.10 - Além de obedecer as demais normas de contabilidade publica, a escrituracdo das contas
publicas observara o seguinte:

10.10.1 - A disponibilidade de caixa constard de registro préprio, de modo que 0S recursos
vinculados a 6rgdo, fundo ou despesa obrigatdria figuem identificados e escriturados de forma
individualizada.

10.10.1.1 - O controle e a liberacdo das disponibilidades financeiras serdo realizados de
acordo com a ordem cronoldgica de liquidacdo da despesa nos empenhos ordinarios e
estimativos e nos empenhos globais conforme os prazos firmados nas licitagdes, contratos

€ convenios.

10.11 - A meta bimestral de arrecadacdo compde o documento criado pela Lei Complementar N.°
101/2000, em seu artigo 13, que tem o objetivo de desdobrar a previséo da receita em metas bimestrais
de arrecadacdo, a ser publicada nos 30 dias subsequentes a publicagdo da Lei Orcamentaria.
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10.12 - O comparativo entre a receita arrecadada e a meta bimestral de arrecadagéo se torna necessario

para verificar o cumprimento do que foi estabelecido no art. 13 da Lei Complementar 101/2000.

11 ANEXOS

ANEXO | - FLUXOGRAMA - SFI-01 - CONTROLE DA RECEITA E DAS
DISPONIBILIDADES FINANCEIRAS VINCULADAS E NAO-VINCULADAS — CONTROLE
DAS RECEITAS.

ANEXO Il - FLUXOGRAMA - SFI-01 - CONTROLE DA RECEITA E DAS
DISPONIBILIDADES FINANCEIRAS VINCULADAS E NAO-VINCULADAS -
DISPONIBILIDADE FINANCEIRA.

12 APROVACAO E AUTORIZACAO
Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SFI-01/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Raquel Martins da Silva Sant'Ana Ramon Tavares Farias
Secretaria Municipal de Financas Controlador Interno do Municipio

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantendpolis
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ANEXOS |

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

SFI-01 - CONTROLE DA RECEITA E DAS DISPONIBILIDADES
FINANCEIRAS VINCULADAS E NAO-VINCULADAS
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SEMFI / SECONT — SETOR CONTABILIDADE PREFEITO

Diariamente a SEMFI/SETOR DE
CONTABILIDADE faz controle das
disponibilidades financeira: imprime
extratos, gera relatérios, verifica
repasses, confere créditos e verifica
com bancos outras receitas.

Imprime a relacdo de ordens
bancarias, orcamentarias, de
retengdo, de transferéncia e
extraorcamentaria e confronta com
as informagdes dos extratos
bancarios e relatério das receitas

Elabora o fluxo de caixa constando
todas as receitas e despesas
realizadas, saldos das contas

bancérias e do caixa.

Faz anélise e ajusta as divergéncias,
realiza corre¢des e encaminha para Toma conhecimento.
o chefe do Executivo
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Data: 21/12/2016

INSTRUC}AO NORMATIVA N° SF1.02/2016
Versao: Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SFI - SISTEMA FINANCEIRO

02 ASSUNTO
SF1.02 - ESTABELECIMENTO DA PROGRAMACAO FINANCEIRA

03 SETORES ENVOLVIDOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E SETOR DE CONTABILIDADE

: INICIO DA

04 UNIDADE RESPONSAVEL .
VIGENCIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS 21/12/2016

05 FINALIDADE

Estabelecer normas de programagéo financeira.

06 ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICACAO

Abrange todos os 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal Direta e Indireta do Poder

Executivo Municipal.

07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR

e Constituicdo Federal — CF/98;
e Lei Federal n®4.320/64;
e Lei Federal Complementar n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

e Principios Fundamentais de Contabilidade;
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e Lei Orgéanica n®621/2012 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo TCE/ES;
e Regimento Interno n® 261/2013 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo TCE/ES;
e Leide Diretrizes orcamentarias;

e Plano plurianual.

08 CONCEITOS

08.1 - Plano Plurianual — PPA: instrumento de médio prazo para planejar, estrategicamente, as a¢oes
do Governo, pelo periodo de quatro anos. Demonstra também as diretrizes, objetivos, indicadores,
metas fisicas e financeiras da administracdo publica.

08.2 - Lei de Diretrizes Orcamentaria — LDO: instrumento que estabelece as diretrizes, normas,
prioridades, metas e principais parametros do Projeto de Lei Orcamentaria Anual e constitui elo entre
0 PPA e LOA.

08.3 - Lei Orcamentaria Anual — LOA: instrumento anual que programa as acfes do governo a
serem executadas para tornar possivel a concretizacdo das metas previstas no plano plurianual em
observancia da Lei de Diretrizes Orgcamentérias;

08.4 - Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF: dispositivo legal que estabelece normas de financas

publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal.

09 PROCEDIMENTOS

09.1 - PROGRAMAQAO FINANCEIRA

09.1.1- SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

09.1.1.1 - Apobs a publicacdo dos Orcamentos, nos termos em que dispuser a Lei de Diretrizes

Orcamentarias—LDO, o Poder Executivo, através da Secretaria Municipal de Financas estabelecera a

Programacdo Financeira e o Cronograma de Execucdo Mensal de Desembolso, seguindo os critérios:
09.1.1.1.1 — Sera estabelecido as cotas financeiras para cada Secretaria para atender as
despesas liquidadas levando por base a sua quota orcamentaria;
09.1.1.1.2 - Com base na projecdo da receita verificam-se as despesas de carater obrigatério
(repasse constitucional, divida publica, precatorios, obrigacGes patronais) e de manutencéo
(despesa de pessoal, das Unidades Gestoras e da cidade) e deduz esses valores do montante
disponivel para execug&o;

09.1.1.1.3 - Deste saldo remanescente a SEMFI, levara em consideracdo a cota orgamentaria
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estabelecida pela LDO e estabelecera a cota financeira para cada Secretaria;

091.2- SECRETARIAS
09.1.2.1 - Apos a liberacdo da quota financeira, cada Secretaria estabelece seu cronograma de
pagamento das despesas;

09.1.2.2 - As Secretarias emitem a Programacéo de Desembolso—PD;

09.1.3- SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE
09.1.3.1 - A SEMFI / SETOR DE CONTABILIDADE executa as PD’s e emite as ordens

bancérias para envio ao banco para liberacdo do pagamento;

10 HCONSIDERACOES FINAIS

10.1 - A programac&o financeira devera obedecer a ordem cronoldgica dos vencimentos, incluindo os

vencimentos contratuais, cujo atraso podera gerar juros de mora ao erario municipal.

10.2 - A Secretaria Municipal de Financa elaborara a programacdo de gastos mensais, com base nos
estudos previstos de receitas e despesas mensais, considerando a expectativa de inflacdo e quadro de
detalhamento da despesa alteracao pelos créditos adicionais, obedecidas as prioridades definidas pelo

Governo;

10.3 - A competéncia para a elaboracéo e fixacdo das quotas mensais pertence Secretaria Municipal de
Financas, bem como o controle sobre a sua execugao.
10.3.1 - A LRF determina que os recursos legalmente vinculados a finalidade especifica serdo
utilizados exclusivamente para atender ao objeto de sua vinculacdo, a inda que em exercicio
diverso daquele em que ocorrer o ingresso. Isso € uma forma de evitar que verbas com
destinacdo especifica, tais como 0s percentuais constitucionais destinados a saude e educagéao
sejam empregados em fins diversos.
10.4 - Caso se verifique, ao final de um bimestre, que a realiza¢do da receita poderd ndo comportar o
cumprimento das metas de resultado priméario ou nominal estabelecidas no Anexo de Metas Fiscais, a
Secretaria Municipal de Planejamento promovera, por ato proprio e nos montantes necessarios, nos
trinta dias subsequentes, limitagdo de empenho e movimentagdo financeira, segundo 0s critérios

fixados pela lei de diretrizes orcamentarias.
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10.5 - No caso de restabelecimento da receita prevista, ainda que parcial, a recomposicao das dotacdes
cujos empenhos foram limitados dar-se-a de forma proporcional as redugdes efetivadas.
10.5.1 - Néo sera objeto de limitacdo as despesas que constituam obriga¢des constitucionais e
legais do ente (tais como os percentuais obrigatorios para saude e educacdo), inclusive aguelas
destinadas ao pagamento do servico da divida, e as ressalvadas pela lei de diretrizes

orcamentarias.

10.6 - A execucdo orcamentaria da despesa sera baseada no fluxo de ingressos de recursos, devendo
os Orgdos e Entidades da Administracdo Direta e Indireta obedecerem dentro da programacéo de
desembolso estabelecida, a ordem de prioridade a seguir:

| - Despesas com Pessoal, Encargos Sociais e Outros Beneficios a Servidores;

Il - Divida Pablica;

I11 - Precatorios e Sentencas Judiciais;

IV - Obrigac@es Tributarias e Contributivas;

V - Demais despesas.

11 A APROVACAO E AUTORIZACAO

Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SFI-02/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Raquel Martins da Silva Sant'Ana Ramon Tavares Farias
Secretaria Municipal de Financas Controlador Interno do Municipio

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantenopolis
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ANEXO |
FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
SF1-02 - ESTABELECIMENTO DE PROGRAMACAO FINANCEIRA
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FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
ESTABELECIMENTO DE PROGRAMAGCAO FINANCEIRA — SFI - 02

SEMFI / SECONT — SETOR CONTABILIDADE

A Secretaria Municipal de
Financas estabelece cotas
financeiras para cada
secretaria

Com base na projegéo da
receita, verificam as
despesas de carater

obrigatério e manutencéo e
deduz esses valores do
montante disponivel para
execugao

Do saldo remanescente, a
SEMFI / SETOR DE
CONTABILIDADE levera em
consideracgao a cota
orcamentaria estabelecida
pela LDO e estabelecera a
cota financeira para cada
Secretaria

Executa as PD’s e emite as
ordens bancérias para envio
ao banco para liberagédo do

pagamento

SECRETARIAS

Apbs a liberacdo da quota
financeira, cada Secretaria
estabelece seu cronograma
de pagamentos das
despesas

Emitem a Programacéo de
Desembolso (PD)
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- Data 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N° STR.01/2016

Versdo | Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
STR - SISTEMA DE TRANSPORTES

02 < ASSUNTO
STR .01 -CONTROLE DO USO DA FROTA E DOS EQUIPAMENTOS

03 SETORES ENVOLVIDOS
TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO.

04 UNIDADES RESPONSAVEIS INICIO DA VIGENCIA

SEMAD — SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
E RECURSOS HUMANOS, SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO E CULTURA E SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE

21/12/2016

05 FINALIDADE

Estabelecer critérios e procedimentos basicos, no ambito da Prefeitura Municipal de Mantenépolis,
referente ao gerenciamento e controle do uso da frota e dos equipamentos pertinentes a
Municipalidade.

06 = ABRANGENCIA /AMBITO DE APLICACAO

Abrange todos os Orgdos e Unidades Administrativas que compdem a Estrutura Organizacional do

Municipio de Mantenopolis.

07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR

v Lei Federal N° 9.503/97 — Codigo de Transito Brasileiro;
v' Lei Federal N° 8.429/92 — Lei de Improbidade Administrativa.
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08 CONCEITOS
8.1 - DO INGRESSO DO VEICULO NA MUNICIPALIDADE

08.1.1 - Quando do ingresso de veiculos no patriménio municipal, sob quaisquer condicdes, deverdo
ser cumpridas as normas estabelecidas pelo Org&o Gestor.

08.1.2 - O gestor de frotas devidamente designado no érgdo devera, quando do ingresso de veiculo,
seja por aquisicdo, doacdo ou locacdo, cadastrar o referido veiculo no sistema de cadastros de Frotas e
Patrimonial, sob pena de responsabilidade do gestor.

08.1.3 - Quando da alienacdo, doa¢do ou devolucdo a locadora do veiculo registrado, o gestor de frotas
dever4 inativéa-lo do sistema de frotas, informando ao SEMAD / SETOR PATRIMONIO sob pena de
responsabilidade.

08.2 - DA CLASSIFICACAO DOS VEICULOS OFICIAIS

Os veiculos oficiais, quanto a sua destinacéo, classificam-se em:

08.2.1 - De Representagao;

08.2.1.1 - S&o considerados veiculos de representacdo, 0s destinados exclusivamente, ao atendimento

do Prefeito.

08.2.2 - Executivo;
08.2.2.1 - Sao considerados veiculos executivos, os destinados exclusivamente, ao atendimento de

Vice-Prefeito.

08.2.3 - De Servico;

08.2.3.1 - Sdo considerados veiculos de servi¢o 0s que se destinam:

08.2.3.1.1 - ao transporte de secretarios e equivalentes, subsecretarios e equivalentes, servidores da
sede do respectivo servigo para fiscalizar, diligenciar, executar ou dirigir trabalhos que exijam o
maximo aproveitamento de tempo;

08.2.3.1.2 - ao transporte de encomendas e cargas para 0 servico publico do Municipio de
Mantendpolis;

08.2.3.1.3 - a arrastar ou puxar maquinario de qualquer natureza utilizado no servico publico

municipal.
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08.2.4 - Pesados e Utilitarios.

08.2.4.1 - S&o considerados veiculos pesados e utilitarios os que demandem atividade em local de
dificil acesso ou cuja poténcia e a capacidade de carga / passageiros sejam necessarias para a
realizacdo das funcgdes.

08.2.4.2 - E facultativa sua aplicacdo as aquisicdes de veiculos oriundas de recursos de convénios.

08.3 - DAS CARACTERISTICAS DOS VEICULOS

Os veiculos terdo as seguintes caracteristicas:

08.3.1 - DE REPRESENTACAO

a) Tipo Passeio Sedan;

b) Poténcia minima de 120 CV;

¢) Quatro portas;

d) Cor preta, branca ou prata;

e) Trava elétrica nas quatro portas;

f) Vidro elétrico nas quatro portas;

g) Ar condicionado;

h) Direcdo hidraulica;

i) Apoio para cabega no banco traseiro;
j) Air bag duplo;

k) Freios ABS nas 4 rodas;

1) Acessorios obrigatorios (Cintos de Seguranca trés pontas, Extintor, Estepe, Chave de Roda, Macaco

e Triangulo).

08.3.2 - EXECUTIVO

a) Tipo passeio sedan;

b) Poténcia minima de 100 CV;

¢) Quatro portas;

d) Cor branca, preta ou prata;

e) Trava elétrica nas quatro portas;
f) Vidro elétrico nas quatro portas;
g) Ar condicionado;

Pagina 307 de 393



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

h) Direcdo hidraulica;

1) Apoio para cabega no banco traseiro;

j) Air bag duplo;

k) Freios ABS nas 4 rodas;

1) Acessdrios obrigatorios (cintos de seguranca trés pontas, extintor, estepe, chave de roda, macaco e

triangulo).

08.3.3 - DE SERVICO

a) Poténcia minima de 67 CV e maxima de 99 CV;

b) cor branca;

c) Acessorios obrigatorios (cintos de seguranca trés pontas, extintor, estepe, chave de roda, macaco e

triangulo modelo standard), admitindo-se opcionais.

08.3.4 — PESADOS E UTILITARIOS

08.3.4.1 - Para os veiculos pesados e utilitarios, a poténcia e a capacidade de carga / passageiros serdo
proporcionais ao servico a ser executado, mantendo-se as demais caracteristicas citadas.

08.3.4.2 - Excluem-se os veiculos que atenderem a casos especiais de interesse publico, devendo ter
sua necessidade devidamente justificada.

08.3.4.3 - Com referéncia aos veiculos ja existentes, por medida de economia, serdo mantidas as

caracteristicas e as cores originais.

08.4 - DA IDENTIFICACAO E USO DOS VEICULOS OFICIAIS

08.4.1 - A partir da publicacdo desta Instrucdo Normativa os veiculos pertencentes ou a servi¢o da
Administracdo Direta, Autarquias e Fundacdes da Prefeitura Municipal de Mantendpolis terdo a
seguinte identificacéo:

08.4.1.1 - veiculos de servigo proprios serdo identificados por placa de cor branca e os alugados por

placa padrdo, com as seguintes inscri¢es, em adesivos, na seguinte forma:
a) portas laterais dianteiras:

BRASAO DE MANTENOPOLIS + PREFEITURA DE MANTENOPOLIS; IDENTIFICACAO
DA PASTA (se for o caso);
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08.4.2 - Os Orgéos setoriais terdo o prazo de 48 (quarenta e oito) horas, a contar da remessa dos

respectivos adesivos pelo 6rgéo gestor, para identificagdo dos veiculos.

08.4.3 - Além dos veiculos que as aquisicdes foram oriundas de recursos de convénio, também
excluem-se deste artigo os veiculos de Representacdo, Executivo e veiculos de Servigco quando
destinados ao atendimento de casos especiais de interesse publico, devendo ter sua necessidade
devidamente justificada.

08.4.4 - Os veiculos oficiais somente serdo utilizados em objeto de servigco e serdo recolhidos as
dependéncias do Palacio Municipal ou em locais de estacionamento especialmente destinados ao
cumprimento do interesse publico, quando justificados antecipadamente a Frota de Veiculos Leves,
sendo vedado aos mesmos:

08.4.4.1 - fazer transporte, coletivo ou individual, de servidor, da residéncia para 0 servi¢o ou vice-
Versa;

08.4.4.2 - fazer transporte de pessoas estranhas ao servico, quando ndo do interesse publico, salvo
quando excepcionalmente autorizado, por motivo de urgéncia;

08.4.4.3 - transportar servidor ou qualquer outra pessoa para locais de diversdes, supermercados,
escolas, ou qualquer outro local, para atender a interesses alheios ao servico;

08.4.4.4 - transitar, sob qualquer pretexto, sem que seu velocimetro esteja em perfeito funcionamento;
08.4.4.5 - transitar aos sabados, domingos, feriados e fora do horéario normal de servico (entre as 20h00
e as 06h00), salvo para o desempenho de atividade ou encargo inerente ao servico, mediante
autorizacdo, por escrito, do dirigente do 6rgao setorial,

08.4.4.6 - ser guardado em garagens particulares, salvo com autorizacdo, por escrito, do dirigente do
6rgdo setorial;

08.4.4.7 - transitar sem o seguro “DPVAT” em dia ou sem a coépia do Certificado de Registro e
Licenciamento autenticados pelo érgdo oficial de transito;

08.4.4.8 - transitar, em qualquer circunstancia, sem autorizacdo emitida pelo 6rgéo setorial;

08.4.4.9 - transitar sem o “Controle Diario de Percurso/Tempo” expedido pela Geréncia da Frota de
Veiculos Leves;

08.4.4.10 - transitar sem 0s equipamentos essenciais de seguranca.

OBSERVACAO: Os veiculos de representacio, executivo e de servico que atendem restritamente aos
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Secretarios Municipais e equivalentes, pela natureza dos servicos que desempenham, ndo estdo
sujeitos as proibicOes descritas nos itens 08.4.4.1, 08.4.4.5, 08.4.4.6 e 08.4.4.8.

08.5 — DAS RESPONSABILIDADES DO ORGAO GESTOR DA FROTA DE VEICULOS
LEVES

Compete ao Orgéo Gestor da Frota de Veiculos Leves:

08.5.1 - elaborar e manter atualizado o controle do cadastro geral de veiculos do Poder Executivo
Municipal;

08.5.2 - desenvolver estudos sobre a frota de veiculos oficiais, visando a reducdo de custos,
padronizacdo da frota em areas especificas, qualidade e seguranca para 0S USUArios;

08.5.3 - orientar e acompanhar todos os processos de baixa de veiculos dos Orgdos setoriais,
considerados inserviveis ou sem vantagens para 0 municipio;

08.5.4 - consolidar todas as despesas verificadas com veiculos;

08.5.5 - manter arquivo completo de cada veiculo, contendo, separadamente por pastas.

08.5.6 - controlar a utilizacdo dos veiculos sob sua responsabilidade, liberando a sua utilizacdo
somente se 0s mesmos estiverem em perfeitas condicGes de uso;

08.5.7 — registrar no Sistema de Cadastro de Frotas o ingresso ou baixa de veiculos, mesmo os locados.
08.5.8 - providenciar, nas épocas proprias, o licenciamento dos veiculos junto ao 6rgao oficial de
transito;

08.5.9 - controlar e fiscalizar os prestadores de servigcos no tocante as areas de manutencéo,

abastecimento e afins, mediante ajustes, convénios e/ou contratos.

08.6 - DAS RESPONSABILIDADES DOS ORGAOS SETORIAIS

Aos 6rgdos setoriais, como executores, compete:

08.6.1 - enviar, sempre que solicitado, ao 6rgdo gestor todas as indicagdes de dotacdo e autorizagdes
dos ordenadores de despesas a fim de cobrir possiveis encargos financeiros com os veiculos do 6rgéo
setorial, na forma padronizada;

08.6.2 - controlar as movimentacoes referentes a utilizacdo dos veiculos, na forma do anexo I;

08.6.3 — comunicar, imediatamente, ao 6rgdo gestor todo ingresso ou movimentacdo de veiculos do
orgdo setorial, sob quaisquer das modalidades previstas pelo setor controlador do patrimonio

municipal. Em se tratando de veiculo novo, providenciar o respectivo cadastramento por meio do
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ingresso patrimonial e contabil;

08.6.4 - promover a baixa fisica de veiculos apds processo devidamente instruido, para envio ao 6rgéo
gestor, devendo constar do mesmo a baixa patrimonial e a baixa contabil, bem como a documentacgao
atualizada junto ao orgdo oficial de transito;

08.6.5 - orientar os motoristas/condutores oficiais e usuarios quanto ao cumprimento das normas
relativas a veiculos;

08.6.6 - enviar os veiculos as oficinas especializadas, conforme orientacdo do érgdo gestor;

08.6.7 - promover apuracao, com o objetivo de averiguar a responsabilidade dos motoristas/condutores
em acidentes, abalroamentos, multas, reclamagdes de usuarios ou pelo descumprimento das
disposi¢des contidas nesta Instrucdo Normativa, tomando, por meio do setor competente e da
autoridade superior do 6rgdo setorial, as medidas disciplinares cabiveis;

08.6.8 - fazer cumprir a proibicéo do trafego de veiculos sem identificacéo;

08.6.9 - fazer cumprir a proibicéo do trafego de veiculos com o velocimetro quebrado;
08.6.10 - definir, sempre que possivel, 0 menor nUmero de motoristas por veiculo, procurando vincular

o0 veiculo ao homem, com a finalidade de zelar pela sua preservacéo;

08.7—DOS MOTORISTAS / CONDUTORES

08.7.1 - Os motoristas de veiculos automotores, portadores da Carteira Nacional de Habilitacdo
expedida pelo 6rgdo oficial de transito na categoria correspondente ao veiculo a ser dirigido,
classificam-se em:

a) oficial,

b) usuério.

08.7.2 - Séo considerados motoristas / condutores oficiais os servidores admitidos exclusivamente para
dirigir veiculos de propriedade ou a servico da Prefeitura Municipal de Mantendpolis;

08.7.3 - Equiparam-se, para fins de aplicagdo desta Instrugdo Normativa, aos motoristas/condutores
oficiais 0s motoristas/condutores terceirizados, contratados por meio de contratos de prestacdo de
Servigos.

08.7.4 - Sdo considerados motoristas/condutores usuarios 0s servidores do municipio ndo ocupantes do
cargo de motorista oficial que, além da execucdo dos seus servigos especificos, poderdo, em caso de
extrema necessidade, ser autorizados pelo dirigente do Orgao setorial a dirigir veiculos oficiais. A

autorizacao sera emitida por escrito e em condi¢Ges excepcionais, especificas para 0 cumprimento de
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determinada tarefa e com respectivo prazo fixado, conforme formulario anexo 1.

08.7.5 - Sédo responsabilidades basicas dos motoristas/condutores oficiais e usuarios:

08.7.5.1 - utilizar o veiculo do municipio exclusivamente em servico, sendo vedado o seu uso para fins
particulares;

08.7.5.2 - portar, durante a utilizacdo do veiculo, a Carteira Nacional de Habilitacdo atualizada e
demais documentos proprios e do veiculo.

08.7.5.3 - verificar diariamente o funcionamento do veiculo, nos seguintes aspectos:

a) calibragem dos pneus;

b) sistema de sinalizacdo/iluminacao (setas, fardis e lanternas);

C) equipamentos de seguranga (extintor, cinto e triangulo);

d) ferramentas (chave de roda e macaco) e acessorios;

e) sistema de arrefecimento (agua do radiador);

f) sistema de alimentacdo (agua da bateria);

g) sistema de lubrificacdo (6leo do motor e outros);

h) sistema de freios (fluido de freios);

i) nivel de combustivel,

J) existéncia de avarias no veiculo, devendo ser comunicado imediatamente ao érgdo setorial, sob pena
de ser responsabilizado pela mesma.

08.7.5.4 - manter limpo o veiculo que esta sob sua responsabilidade;

08.7.5.5 - respeitar as normas expedidas pelo Cédigo Nacional de Transito;

08.7.5.6 - seguir corretamente todas as orientacdes emanadas do 6rgdo setorial;

08.7.5.7 - recolher os veiculos as garagens previamente definidas, encerrado o expediente;

08.7.5.8 - comunicar imediatamente ao 6érgdo setorial qualquer irregularidade no funcionamento do
veiculo;

08.7.5.9 - em caso de acidente, chamar imediatamente a pericia e comunicar o fato ao 6rgdo setorial.

08.8 - DAS MULTAS E CULPABILIDADE EM ACIDENTES DE TRANSITO

08.8.1 - Todo servidor credenciado a dirigir veiculos de propriedade ou a servico do Municipio de
Mantenopolis responderé pelo pagamento de quaisquer multas decorrentes de infragGes de transito.
08.8.2 - Todo servidor credenciado a dirigir veiculos que for responsavel pela ocorréncia de avarias em
veiculos de propriedade da Prefeitura Municipal de Mantendpolis ou de terceiros, envolvido em

acidentes de transito, estara sujeito a reembolsar o Municipio as despesas decorrentes do acidente.
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08.8.3 - Exclusivamente em casos de acidentes, o valor a ser descontado do servidor responsabilizado
sera dividido em parcelas mensais e sucessivas, sendo que o valor de cada uma delas ndo podera
exceder a 20% (vinte por cento) da remuneracédo do servidor.

08.8.4 - O responsavel pela Geréncia da Frota de Veiculos Leves devera solicitar ao setor
administrativo competente a apuracdo do condutor tendo em vista que o controle diario de veiculos
serdo preenchidos e arquivados em suas respectivas secretarias.

08.8.5 — Posteriormente, 0 Orgéo Setorial responsavel pelo condutor envolvido em acidente ou avarias,
deverd comunicar ao servidor envolvido tal prejuizo. Se julgado culpado, sera informado do valor da
despesa e do numero de parcelas a serem descontadas, mensalmente, em sua folha de pagamento e de
posteriores anota¢des em sua ficha funcional.

08.8.6 - O servidor que durante o periodo em que estiver reembolsando o municipio for demitido ou
pedir demisséo terd o débito pendente descontado no ato da rescisdo contratual. Ndo havendo saldo
disponivel, sera inscrito em divida ativa.

08.8.7 - Em se tratando de motorista terceirizado, a responsabilidade pelo pagamento de quaisquer
multas decorrentes de infragcBes de transito ou pela ocorréncia de avarias em veiculos de propriedade
da Prefeitura Municipal de Mantendpolis ou de terceiros, envolvido em acidentes de transito, serd da

empresa prestadora dos servigos.

08.9 - DAS SANC;()ES ADMINISTRATIVAS

08.9.1 - Estara sujeito as penalidades administrativas de carater disciplinar, tais como, adverténcia,
suspensdo ou demissdo, todo servidor que:

08.9.1.1 - autorizar ou utilizar veiculos do municipio para fins alheios ao servico;

08.9.1.2- desobedecer as leis de transito, expondo vidas humanas a risco ou danificar o patriménio,
publico ou privado, conduzindo veiculos de propriedade da Prefeitura Municipal de Mantendpolis ou a
ele locados;

08.9.1.3 - faltar com o decoro, tanto em rela¢do ao usuério do veiculo como aos demais motoristas que
estejam no transito, bem como falta de ética e sigilo no desempenho das suas atividades;

08.9.1.4 — ¢é vedado conduzir veiculo ou substituir o motorista / condutor, sem estar devidamente
autorizado, exceto em situacdes de emergenciais, com risco de morte, devidamente comprovada e
justificada;

08.9.1.5 — ¢ vedado o uso de bebidas alcbolicas, cigarros e outros no interior dos veiculos oficiais;
08.9.1.6 — é vedado o uso de veiculos oficiais aos sabados, domingos, feriados, ponto facultativo e
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recessos ou em horarios fora do expediente das secretarias e da administracdo publica municipal,
exceto para servios de plantdo e para atendimento de servigos assistenciais de 24 horas.
08.9.1.7 - descumprir o disposto nesta instrugdo normativa.

08.10 — DOS PROCEDIMENTOS EM CASO DE ACIDENTE

08.10.1 — O motorista / condutor do veiculo oficial e demais usuarios eu se envolverem em acidente de
transito ou sinistro deverdo observar os seguintes procedimentos:

08.10.1.1 — Solicitar o comparecimento de autoridade policial para lavrar o Boletim de Ocorréncia;
08.10.1.2 — Comunicar o fato imediatamente a Geréncia de Frotas de Veiculos Leves ou a Unidade
Gestora onde o veiculo esté lotado, responsavel imediata pelo veiculo.

08.10.1.3 — Acionar a seguradora, caso o veiculo seja cadastrado, para fazer o sinistro. Essa obrigagdo
ficard a cargo do motorista / condutor do veiculo, principalmente nos casos em que 0 mesmo nao
conseguir contato com o 6rgao responsavel, ou quando a ocorréncia exigir que tal providéncia seja
realizada com relevante urgéncia.

08.10.1.4 — Em caso de acidente com vitimas, prestar-lhe prioritariamente socorro, acionando
imediatamente o resgate publico, caso necessario;

08.10.1.5 — Havendo necessidade de remocao de vitimas para atendimento médico, utilizar, dentro do
possivel, veiculo que ndo esteja envolvido no acidente, apresentando-se a autoridade policial instalada
na unidade hospitalar, dando-lhe ciéncia do ocorrido.

08.10.1.6 — E vedado o motorista / condutor assinar qualquer declaracdo de culpa, firmar acordo ou
admitir responsabilidade pelo ocorrido;

08.10.1.7 — A remocdo do veiculo do local do acidente somente podera ser efetuada depois da
liberacdo da autoridade policial e acionada a seguradora, exceto se em local que mesmo sinalizado
possa ver a ocasionar outros acidentes.

08.10.1.8 — Solicitar a autoridade policial, comprovantes que possibilite a retirada de cdpia do Boletim
de Ocorréncia relativo ao acidente;

08.10.1.9 — Em caso de fuga do outro veiculo envolvido, anotar, se possivel, a placa de identificagdo
do veiculo e nome das testemunhas, fornecendo estes dados para a autoridade policial mais proxima.
08.10.1.10 — Na hipétese do motorista / condutor do outro veiculo assumir a culpa pelo acidente, fazer-
se constar tal informacg&o no Boletim de Ocorréncia.

08.10.1.11 — Agregar o maior numero possivel de testemunhas, de preferéncia ndo envolvidas no

acidente, anotando nomes completos, profissdo, identidade, enderecos e locais de trabalho, solicitando
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sua permanéncia no local até a chegada da autoridade policial;
08.10.1.12 — Em caso de impossibilidade do comparecimento da autoridade policial e/ou pericia
técnica no local do acidente, providenciar o registro da ocorréncia no 6rgdo competente, bem como,

encaminhar o veiculo para vistoria.

09 | PROCEDIMENTOS

09.1 - ORGAO SETORIAL RESPONSAVEL
09.1.1 — Preenche o formulario de controle diario de veiculos (anexo I);
09.1.2- Entrega o formulério de Controle Diério de Veiculo ao motorista / condutor junto com a chave

do veiculo oficial.

09.2 - MOTORISTA /CONDUTOR
09.2.1 — Recebe o formulario de controle diario de veiculos, se existir, e a chave do veiculo oficial.
09.2.2 — Verifica as condi¢des do veiculo oficial,

a) Oleo do motor e freio;

b) Agua do radiador;

c) Equipamentos de seguranca;

d) Pneus e estepe.
09.2.3 - Verifica se hé necessidade de abastecimento de combustivel;
09.2.4 — Caso haja necessidade de abastecimento, dirige-se ao posto de combustivel credenciado;
09.2.5 — Abastece o veiculo e retira 0 comprovante de abastecimento;
09.2.6 — Posteriormente, entrega 0 comprovante de abastecimento ao 6rgao setorial responsavel pelo
veiculo;
09.2.7 — Caso ndo haja necessidade de abastecer o veiculo, realiza o percurso atendendo ao usuario;
09.2.8 — Atualiza o horario de saida e de chegada e 0 hodémetro inicial e final do itinerario realizado;
09.2.9 — Ap0s a realizagdo dos percursos / itinerarios realizados durante o dia e registrados no
Formulario “Controle Diario de Veiculos”, assina o formulario;

09.2.10 — Encaminha o Formulario Controle Diario de Veiculos ao Orgdo Setorial Responséavel.

09.3 - ORGAO SETORIAL RESPONSAVEL
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09.3.1 — Recebe o Formulario Controle Diario de Veiculos preenchido e assinado pelo motorista /
condutor;

09.3.2 — Confere o preenchimento do formulario;

09.3.3 — Registra as informacg6es do formulario no Sistema de Gestao de Veiculos;

09.3.4 — Arquiva o Formulario Controle Diario de Veiculos até o fechamento do més em local

apropriado.

10 A CONSIDERACOES FINAIS

10.1 — Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacéo aos requisitos do Manual de Elaboracéo

de Normas (Instrucdo Normativa SCI-001), bem como manter o processo continuo de melhorias.

11 ANEXOS

ANEXO | - FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS - STR-01- CONTROLE DO USO DA
FROTA E DOS EQUIPAMENTOS

12 APROVACAO E AUTORIZACAO
Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° STR-01/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Maurilio Alves dos Santos Ramon Tavares Farias
Secretario Municipal de Administracéo Controlador Interno do Municipio
e Recursos Humanos

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantenopolis
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ANEXO |

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTO

STR-01 - CONTROLE DO USO DA FROTA
E DOS EQUIPAMENTOS
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I

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
GERENCIAMENTO E CONTROLE DO USO DE FROTA E DOS EQUIPAMENTOS - STR - 01

SECRETARIA RESPONSAVEL MOTORISTA / CONDUTOR

; Recebe formulario controlde Diario de
INICIO Veiculo e a chave do veicylo da
SECRETARIA RESPONSAVEL

Verifica as condi¢es do veiculo:
Preenche o formulario “Controle Diario - Oleo do motor e freio;
de Veiculo” - Agua do radiador;
- Equipamentos de seguranca;
- Pneus e estepe;
- Etc...

Entrega o formulario Controle Diario de
Veiculos ao Motorista/Condutor junto
com a chave do veiculo oficial Verifica se ha necessidade de
abastecimento de combustivel

Ha necessidade de
abastecimento?

Dirige-se ao posto de combustivel
credenciado

Abastece o veiculo e retira o
comprovante de abastecimento, para
posterior entrega a SECRETARIA

RESPONSAVEL pelo veiculo

Realiza o percurso atendendo o usuéario

Recebe o formulario Controle Diario do
Veiculo do motorista/condutor

Ap0s realizacdo dos percursos /
itinerarios realizados durante o dia e
registrado no controle Diario de Veiculo

Confere o preenchimento do formulario

Assina o formulario Controle Diario de
Veiculo

Registra as informagdes do formulario
no sistema informatizado de gestao de
veiculo

Encaminha o formulario Controle Diario
de Veiculo a Secretaria Responsavel

Arquiva o formulario Controle Diario de
Veiculos até o fechamento do més em
local apropriado
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Data: 21/12/2016

Versao: Original

INSTRUCAO NORMATIVA N° SRH-01/2016

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SRH - SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

02 | ASSUNTO

SRH-01 - ADMISSAO DE PESSOAL EM CARGO EFETIVO - CONVOCACAO
E ADMISSAO DE CANDIDATOS APROVADOS MEDIANTE CONCURSO PUBLICO

03 | SETORES ENVOLVIDOS
TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO.

; INICIO DA
04 UNIDADE RESPONSAVEL VIGENCIA
SEMAD - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E RECURSOS
HUMANOS — SETOR PESSOAL 21/12/2016

05 | FINALIDADE
Definir critérios e procedimentos basicos para admissdo de servidor em cargo efetivo

06 A ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICAGCAO
Todas as unidades administrativas da Prefeitura Municipal de Mantenopolis

07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR

e Constituicdo Federal Artigo 37.

e Lei Organica n®01/2013.

e Lein®785/1999.

e Lei n°792/1999 — Estatuto do Servidor.

08 | CONCEITOS

08.1 - Admissdo: E o ingresso de servidor nos quadros da Administracio Plblica. Compdem a
admissao:
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08.1.1 - Posse: é a investidura em cargo publico, em que a autoridade competente e 0 nomeado
assinam o respectivo termo.

08.1.2 - Nomeacdo: é a forma originaria de provimento dos cargos publicos.

08.1.3 - Exercicio: € o efetivo desempenho das atribui¢bes do cargo.

08.2 - Cargo Publico: é o conjunto de atribuicbes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional da Administracdo Direta, das Autarquias e das Fundacdes Publicas que devem ser
cometidas a servidores regidos por estatuto proprio.

08.3 - Concurso Publico: é o meio utilizado pela Administracdo para selecionar, impessoal e
igualitariamente, candidatos a cargos ou empregos publicos, exceto 0s cargos em comissdo declarados
em lei de livre nomeacéo e exoneragéao.

08.4 - Contratacdo Tempordria: é a contratacdo de pessoal por tempo determinado para atender
necessidade temporaria de excepcional interesse publico.

08.5 - Convocacao: é o ato por meio do qual a Administracdo convoca candidatos aprovados em
concurso publico ou em processo seletivo simplificado para comparecer ao 6rgdo ou entidade a fim de
satisfazer exigéncias previstas em edital ou para assinar contrato de trabalho.

08.6 - Edital Normativo: é o instrumento que fixa as condi¢fes e os critérios que disciplinam o
concurso publico.

08.7 - Empregado Publico: é o servidor publico contratado para emprego publico sob o regime da
CLT.

08.8 - Emprego Publico: é o conjunto de encargos de trabalho atribuidos a agente contratado
por empresa publica ou sociedade de economia mista, sujeito ao regime juridico da CLT.

08.9 - Processo Seletivo Simplificado: Forma simplificada para selecdo de pessoal em casos de
necessidade temporéaria de excepcional interesse publico. (CF — Art. 37 inciso IX).

08.10 - Processo Seletivo Publico: Forma de admissdo de agentes comunitarios de salde e agentes de
endemias, segundo (EC 51/2006).
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08.11 - Provimento: é o ato mediante o qual se atribui um titular ao cargo publico.

08.12 - Regime Juridico: é o conjunto de normas e principios juridicos que regem determinada
materia.
08.13 - Servidor Publico: ¢ a pessoa fisica investida em cargo ou emprego publico que presta servico

ao Municipio, com vinculo empregaticio e mediante remuneracao paga pelos cofres publicos.

09 PROCEDIMENTOS
9.1 Elaboracéo e publicacdo no DIO-ES do Decreto de Nomeacao;

9.2 Orientar o concursado quanto a documentacdo necessaria a posse, que sdo os listados abaixo:
OBS.1: O CANDIDATO DEVERA APRESENTAR OS DOCUMENTOS ORIGINAIS PARA
CONFERENCIA E AUTENTICAGAO DAS COPIAS.

e 02 Fotos 3x4 (Colorida Recente)

e Certiddo de Nascimento ou Casamento — (Xerox)

« Certiddo de Filhos menores de 14 anos — (Xerox)

e Carteira de Trabalho (pagina da foto e o0 verso) — (Xerox)

e PIS ou PASEP — (Xerox)

e CPF —(Xerox)

= Titulo Eleitoral — (Xerox)

» Carteira de ldentidade — (Xerox)

» Certificado de Reservista (homem) — (Xerox)

- Comprovantes de Nivel de Escolaridade e Especializagdo exigida para o cargo (Xerox)
Candidato a cargo regulamentado dever4d comprovar a inscricdo e regularidade no

orgéo de classe, quando exigivel pelo mesmo — (Xerox)

e Comprovante de Residéncia (atualizado) — (Xerox)

« Atestado de Bons Antecedentes (Original) no site www.sesp.es.gov.br

Certiddo de Quitacdo com as ObrigacOes Eleitorais (Original) disponivel no site

www.tse.gov.br

» Certiddo Negativa da Justica Estadual (Civil, Criminal e Fiscal) (Original) — disponivel no site
WwWw.tjes.jus.br

Declaracdo de Bens e Valores (Original — Modelo Padrdo) — serd preenchida na SEMAR.

« Declaracao de acumulacdo legal ou ndo de cargos (Original — Modelo Padr&o)
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« Declaracao de que ndo responde processo administrativo.

e Laudo Médico de aptidao para o cargo (emitido pela Pericia Médica Oficial do Municipio).

Obs.2: Os documentos listados acima poderdo sofrer alteracdes de acordo com as exigéncias

contidas no edital, por exemplo, no caso de motorista € obrigatério a apresentacdo de CNH.

9.3 Encaminhar o concursado ao Setor de Pericia Médica admissional;

9.4 Receber todos os documentos exigidos com 0s seus respectivos originais para
conferéncia, e autenticacdo das cépias juntamente com o Laudo de Aptiddo Médica; (original)

9.5 - Os documentos s@o obrigatoriamente conferidos com os originais, carimbados com o
carimbo de “confere com o original”, datado e assinado por servidor publico responsavel;

9.6 Apos a conferéncia dos documentos, € aberto o processo individual;

9.7 Agenda-se a data para assinatura do Termo de Posse;

9.8 Apos a posse, o servidor € encaminhado para o seu setor de trabalho (lotacdo) levando
o Oficio de Apresentacdo e o Atestado de Exercicio para ser preenchido.

9.9 Recebe-se 0 Atestado de Exercicio, assinado e carimbado pelo Secretéario do érgdo para onde o
servidor foi encaminhado.

9.10 Encaminha-se ao Departamento de Recursos Humanos uma cdépia do processo individual
de admisséo;

9.11 Para fins de registro dos atos de admissdo de pessoal, encaminha-se 0 processo, no
original, ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, nos termos da IN 31/2014;

9.12 Por fim, quando os processos retornam do TCEES, com o ato de admissdo registrado, sao

encaminhados ao Departamento de Recursos Humanos para o devido arquivamento.

10 CONSIDERACOES FINAIS

10.1 — O arquivo de dossiés de servidores é de responsabilidade do Setor Pessoal.

10.2 — Toda e qualquer movimentacdo de dossiés de servidores, ao Setor Pessoal devera ser
acionada.

10.3 — Quando a solicitacdo se tratar de Substituicdo do Servidor, segue direto para o

Gabinete do Secretario de Administragéo.

10.4 — Caso o Candidato tenha perdido o prazo da posse, por ndo comparecimento ou por

Pagina 322 de 393



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

falta da documentacéo, sera publicado Decreto tornando sem efeito a nomeagdo do mesmo.
10.5 — O processo sera remetido a SEMAD / SETOR DE PROTOCOLO apenas na 12
Convocacdo, pois uma vez autuado, todas as Convocacdes / NomeagOes se dardo neste

MeSMOo Processo.

11 | ANEXOS

ANEXO I: Declaragdo de ndo Acumulacéao de Cargo.

ANEXO II: Declaracao de bens.

ANEXO I11: Declaracéo de que nédo responde processo.

ANEXO IV: Termo de Posse

ANEXO V: Atestado de Exercicio.

ANEXO VI - FLUXOGRAMA - SRH-01 — ADMISSAO DE PESSOAL EM CARGO
EFETIVO

12 APROVACAO E AUTORIZACAO

Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SRH-01/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Maurilio Alves dos Santos Ramon Tavares Farias
Secretario Municipal de Administracao Controlador Interno do Municipio
e Recursos Humanos

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantendpolis
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ANEXO |

DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE CARGOS

XXXXXX XXX XXXXXXXX, brasileiro (a), solteiro (a), portador(a) do CPF n°
XXX XXX XXX-XX, residente e domiciliada a (endereco completo) , DECLARA para 0s
fins que ndo ocupo qualquer cargo, emprego, funcdo ou presto servigos em oOrgaos da Administracdo
Direta ou Indireta do Poder Publico Federal, Estadual ou Municipal, ou que dos mesmos esteja afastado
por motivo de licenca remunerada, ou ainda, incompatibilidade de horarios com cargo que exercerei.

Por ser esta a expressdo da verdade, assino a presente declaracao para que possa produzir seus efeitos
legais.

Mantenopolis-ES, xx de XXxxXxxxxxx de 20xx.

- Declarante -
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ANEXO 11

DECLARACAO DE BENS

XXXXXXXXXXXX, brasileiro, __ (solteiro ou casado) , portadora do CPF n°
XXX XXX XXX-XX, residente e domiciliada(o) a (enderegco completo) -ES,
DECLARA para os devidos fins de direito que NAO possui nenhum bem maével ou imével, registrado em
seu nome até a presente data.

Por ser esta a expressdo da verdade, assino a presente declaracao para que possa produzir seus efeitos
legais.

Mantendpolis-ES, xx de mar¢o de 20xx.

- Declarante -
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ANEXO 111

Declaracéo de que ndo responde processo

brasileiro(a), CPF n° xXxx.XXX.XXX-XX, C.I. N°® XXXXXXXXXXXXXXXxXX, DECLARO, na
forma do que dispbe a Lei n°7115, de 29 de agosto de 1983, que ndo respondo a
qualquer processo administrativo, criminal ou de execucdo. Assumo, sob as penas da

Lei, a integral responsabilidade desta declaracéo.

MANTENOPOLIS-ES, , de

Declarante
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ANEXO IV

TERMO DE POSSE

Ao xx (por extenso) dias do més de xxxxxxx de 20xx (por extenso), compareceu a
Prefeitura Municipal de Mantenopolis — ES, a Sr(a). _ (NOME COMPLETO) , apos ter sido
nomeada na forma da Lei e neste ato toma posse do cargo de
quando se compromete a exercer com zelo e tudo fazer para o fiel cumprimento das tarefas que lhe cabe
no exercicio de sua funcao.

Mantendpolis-ES, xx de xxxxxxx de 20XXx.

Prefeito:

(NOME DO PREFEITO)

Funcionario :

(NOME DO SERVIDOR)
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ANEXO V

ATESTADO DE EXERCICIO

Atesto para fins de registro e pagamento que, a Sr(a).

, ja tendo tomado posse e firmado compromisso,

vem nesta data a Prefeitura Municipal de Mantendpolis assumir o exercicio de sua funcdo de
, em xx de Xxxxxx de 20xx.

Mantenopolis-ES, xx de xxxxxxx de 20xx.

PREFEITO:

(NOME DO PREFEITO)
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Inicio

Publicacdo do Decreto
de Nomeagéo e
Convocacdo

Informa os
documentos
necessarios para a
posse e agendamento
da pericia médica

Recebe os
documentos, prepara
o termo de posse,
atestado de exercicio
e agendamento da
posse

No dia marcado
recolhe assinatura no
Termo de Posse

Recebe o Atestado de
Exercicio e monta
processo
individualizado

Envia copia do
processo ao RH e ao
TCEES

Apbs retornarem
registrados enviar ao
Setor Pessoal para
arquivar

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
ADMISSAO DE PESSOAL MEDIANTE CONCURSO PUBLICO - SRH - 01

SETOR DE LOTAGAO DO
SERVIDOR

SERVIDOR SETOR DE PERICIA MEDICA

Comparecimento na
SEMAD/Setor Pessoal
para orientagdes

Avalia o quadro
clinico do servidor e
emite Atestado

Comparecimento na
pericia médica

Apresentar Atestado
Médico e demais
documentos

Assina o Termo de
Posse e comparece ao
Setor de lotacdo

Recebe o servidor e
emite Atestado de
Exercicio

TRIBUNAL DE CONTAS DO

ESTADO DO ESPIRITO
SANTO

Registra o Ato de
Admissdo e retorna a
Secretaria de
Administracéo e
Recursos Humanos
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. Data: 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N° SRH.02/2016

Versao: Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SRH - SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

02 A ASSUNTO

SRH-02 - MANUTEN(;/EN\O DO CADASTRO DE PESSOAL E - CONTROLE SOBRE
VANTAGENS, PROMOCOES E ADICIONAIS.

03 SETORES ENVOLVIDOS
TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO.

04 UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA
SEMAD / SETOR DE RECURSOS HUMANOS 21/12/2016

05 FINALIDADE

DEFINIR CRITERIOS E PROCEDIMENTOS BASICOS PARA O CONTROLE SOBRE
DIREITOS E VANTAGENS, PROMOCOES E ADICIONAIS DE SERVIDORES DA
MUNICIPALIDADE.

06 = ABRANGENCIA /AMBITO DE APLICACAO

TODAS AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
MANTENOPOLIS

07  BASE LEGAL E REGULAMENTAR
e Lein®785/1999 — Plano de Cargos, Carreiras;

e Lein®792/1999 — Estatuto do Servidor;
e Lei Organican®01/2013;

08 A CONCEITOS

08.1 - Direitos: Além dos direitos conferidos aos cidaddos pela Constituicdo Federal, hd outros que
emanam da condicdo de servidor publico. Destacam-se os seguintes: vencimento, gratificacdes, férias,
licengas estatutarias (tratamento de saude, tratamento de salide em pessoa da familia, gestacdo, e

tratamento de interesses particulares), afastamentos legais, promocao por desempenho, antiguidade e
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aperfeicoamento, remocéo, averbacdo de tempo de servicgo e aposentadoria.

08.2 — Direito a peticdo: direito do servidor de requerer ou pedir reconsideracdo de deciséo
administrativa.

08.3 - Deveres: normas do comportamento funcional a que estdo obrigados os servidores publicos.
08.4 — Vantagem pessoal: acréscimo pecuniario percebido pelo servidor em razdo de circunstancia
ligada a sua situacdo individual.

08.5 — Vantagem pecuniaria: acréscimo ao vencimento, constituidos em caréater definitivo, a titulo de
adicional, ou em caréter transitorio ou eventual, a titulo de gratificacao.

08.6 - Promocao: consiste no acesso do servidor a um padrdo de vencimento mais elevado. Ocorre
horizontalmente, de uma para outra referéncia, ou verticalmente, de um para outro nivel da tabela de
vencimentos.

A promocéo dar-se-4 por DESEMPENHO, ANTIQUIDADE E APERFEICOAMENTO.

08.7 — Promocao por desempenho: poderéd ocorrer a cada 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias de
efetivo exercicio no cargo, sempre que o servidor atingir o minimo de desempenho, apurado em
avaliacdes periddicas. O servidor ndo podera ser promovido por desempenho durante o estagio

probatdrio. Findo este, concorrera as trés promog¢des com o0s pontos obtidos no periodo.

08.8 — Promocé&o por antiguidade: consiste no avango de uma referéncia e ocorrera ao término de
1.095 (mil novecentos e noventa e cinco) dias de efetivo exercicio, contados da ultima promocao por

desempenho ou antiguidade.

08.9 — Promocado por aperfeicoamento: consiste na ascensdo do servidor de uma para outra

referéncia, no cargo em que estiver investido.

08.10 - Adicional: vantagem pecuniaria concedida ao servidor em razéo do tempo de exercicio ou em

face da natureza peculiar da funcéo.

08.11 — Adicional de insalubridade: é o adicional que fazem jus o servidor que trabalha com

habitualidade em locais insalubres.

08.12 — Adicional de periculosidade: é o adicional que fazem jus o servidor que trabalha com
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habitualidade em locais perigosos.

08.13 — Adicional de pds-graduacéo: ¢é a vantagem concedida ao servidor efetivo ocupante de cargo
pertencente aos grupos ocupacionais de nivel superior, de educacdo especial e de fiscalizacdo e
arrecadacao, que concluirem o curso de p6s-graduacdo inerente ao cargo ocupado ou a respectiva area
de atuagio DO MAGISTERIO.

08.14 — Adicional noturno: devido ao servidor pela prestacdo de servico no horario compreendido
entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, no percentual de 25% (vinte
e cinco por cento) sobre o valor da hora diurna. O adicional noturno nao se incorpora a remuneragédo

ou provento.

08.15 — Adicional por servico extraordinario: devido ao servidor pela prestacdo de servico em
tempo excedente ao da duracdo normal da jornada de trabalho, no percentual de 50% (cinquenta por
cento) sobre o valor da hora normal de trabalho.

08.16 — Adicional por tempo de servigo: acréscimo pecuniario de 3% (trés por cento) sobre o
vencimento do servidor, até 0 maximo de 36% (trinta e seis por cento), de forma definitiva, creditado
a cada 3 (trés) anos de efetivo servico publico.

08.17 — Férias e 1/3 de férias : é o direito de gozo de 30 dias ap6s cada periodo de 12 meses de
exercicio, ndo podendo ultrapassar 23 meses trabalhados independente do regime do servidor.
Pagamento de 1/3 da remuneracdo devida por ocasido do gozo de férias.

08.18 — Concessdes — faltas justificadas: direto a abono do dia ou mais em caso de faltas justificadas.
08.19 — Gratificacdo Natalina: Art. 65. A gratificacdo natalina corresponde a 1/12 (um doze avos) da
remuneracao a que o servidor fizer jus no més de dezembro, por més de exercicio no respectivo ano.
Paragrafo Unico. A fracdo igual ou superior a 15 (quinze) dias sera considerada como més integral.
Art. 66. A gratificacdo sera paga até o dia 20 (vinte) do més de dezembro de cada ano.

Art. 67. O servidor exonerado percebera sua gratificacdo natalina, proporcionalmente aos meses de
exercicio, calculada sobre a remuneragdo do més de exoneragao.

Art. 68. A gratificacdo natalina ndo sera considerada para calculo de qualquer vantagem pecuniéria.
08.20 — Vencimento e remuneracgdo: Vencimento é o salario base pago pelo exercicio de cargo
publico com valor fixado em Lei. Remuneracao é o salario base mais vantagens recebidas.

08.21 — Tempo de servico: contagem do periodo laborado para fins de apuracéo referente a concesséo
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de abono de permanéncia e aposentadoria.

08.22- Aposentadoria:

08.22.1 — Por Tempo de Contribuicao

08.22.2 — Por Idade

08.22.3 — Compulsoria

08.22.4 — Por Invalidez

08.23 — Vale transporte: é o beneficio concedido ao servidor que utiliza transporte coletivo para

deslocamentos da residéncia para o trabalho e vice-versa.
08.24 — Da Licenca a Gestante, a Adotante e da Licenca-Paternidade: Art. 205. Sera concedida
licenca a servidora gestante por 120 (cento e vinte) dias consecutivos, sem prejuizo da remuneracéo.
§ 1° A licenca podera ter inicio no primeiro dia do nono més de gestacdo, salvo antecipagdo por
prescricdo medica.
8 2°. No caso de nascimento prematuro, a licenca tera inicio a partir do parto.
8 3° No caso de natimorto, decorridos 30 (trinta) dias do evento, a servidora serd submetida a
exame médico, e se julgada apta, reassumira o exercicio.
8§ 4° No caso de aborto atestado por médico oficial, a servidora terad direito a 30 (trinta) dias de
repouso remunerado
Art. 206. Pelo nascimento ou adoc¢do de filhos, o servidor tera direito a licencapaternidade de 5
(cinco) dias consecutivos.
Art. 207. Para amamentar o proprio filho, até a idade de seis meses, a servidora lactante tera direito,
durante a jornada de trabalho, a uma hora de descanso, que podera ser parcelada em dois periodos de
meia hora.
Art. 208. A servidora que adotar ou obtiver guarda judicial de crianca até 1 (um) ano de idade, serdo
concedidos 90 (noventa) dias de licenga remunerada.
Paragrafo Unico. No caso de adocdo ou guarda judicial de crianca com mais de 1 (um) ano de idade,
0 prazo de que trata este artigo sera 30 (trinta) dias.
08.25 — Licenca por acidente em servicos ou doenca profissional: Art. 209. Sera licenciado, com
remuneracao integral, o servidor acidentado em servico.
Art. 210. Configura acidente em servico o dano fisico ou mental, sofrido pelo servidor, que se
relacione, mediata ou imediatamente, com as atribui¢Oes do cargo exercido.
Paragrafo Unico. Equipara-se ao acidente em servico o dano:
| - decorrente de agressédo sofrida e ndo provocada pelo servidor no exercicio do cargo; Il

- sofrido no percurso da residéncia para o trabalho e vice-versa.
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Art. 211. O servidor acidentado em servi¢co que necessite de tratamento especializado podera ser
tratado em instituicdo privada, a conta de recursos publicos.
Paragrafo Unico. O tratamento recomendado por junta médica oficial constitui medida de excecéo e
somente serd admissivel quando inexistirem meios e recursos adequados em instituicdo publica.
Art. 212. A prova do acidente serd feita no prazo de 10 (dez) dias, prorrogavel quando as
circunstancias o exigirem.
08.26 — Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia: Art. 85. Podera ser concedida licenca
ao servidor por motivo de doenca do conjuge ou companheiro, padrasto ou madrasta, ascendente,
descendente, enteado e colateral consanguineo ou afim até o segundo grau civil, mediante
comprovacao por junta medica oficial.
§ 1° A licenca somente serd deferida se a assisténcia direta do servidor for indispensavel e néo
puder ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo.
8§ 2°. A licenca sera concedida sem prejuizo da remuneracao do cargo efetivo, até 90 (noventa) dias,
podendo ser prorrogada por até 90 (noventa) dias, mediante parecer da Junta médica, e, excedendo

estes prazos, sem remunera(;éo.

08.27 — Licenca para tratamento de saude: Art. 200. Sera concedida ao servidor licenca para
tratamento de salde, a pedido ou de oficio, com base em pericia médica, sem prejuizo da remuneragao
a que fizer jus.
Art. 201. Para licenca até 30 (trinta) dias, a inspecdo sera feita por médico do setor de assisténcia do
orgéo de pessoal e se por prazo superior, por junta médica oficial.
8 1° Sempre que necessario, a inspecdo médica sera realizada na residéncia do servidor ou no
estabelecimento hospitalar onde se encontrar internado.
8 2°. Inexistindo medico do 6rgdo ou entidade no local onde se encontra o servidor, sera aceito
atestado passado por médico particular.
8 3° No caso do paragrafo anterior, o atestado sO produzira efeitos depois de homologado pelo
setor medico do respectivo 0rgao ou entidade.
Art. 202. Findo o prazo da licenca, o servidor sera submetido a nova inspecdo médica, que concluird
pela volta ao servigo, pela prorrogacédo da licenca ou pela aposentadoria.
Art. 203. O atestado e o laudo da junta médica nédo se referirdo ao nome ou natureza da doenca, salvo
quando se tratar de lesdes produzidas por acidente em servico, doenca profissional ou qualquer das

doencas especificadas no art. 185, § 1°.
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Art. 204. O servidor que apresentar indicios de lesdes organicas ou funcionais serd submetido a
inspecdo médica.
08.28 — Da Licenca por Motivo de Afastamento do Conjuge: Art. 86. Podera ser concedida licenca
ao servidor para acompanhar conjuge ou companheiro que foi deslocado para outro ponto do territorio
nacional, para o exterior ou para o exercicio de mandato eletivo dos poderes Executivo e Legislativo.
8 1°. A licenca sera por prazo indeterminado e sem remuneragao.
8 2° Na hipotese do deslocamento de que trata este artigo, o servidor podera ser colocado a
disposi¢do do Estado ou de outra Prefeitura, Autarquia ou Fundacdo, desde que para o exercicio de
atividade compativel com o seu cargo, sem 6nus para a Administra¢cdo Municipal de Mantendpolis.
08.29 — Licenca para concorrer a cargo eletivo: Lei n® 792/1999 - Art. 88. O servidor tera direito a
licenca, sem remuneracdo, durante o periodo que mediar entre a sua escolha em convencéo partidaria,
como candidato a cargo eletivo, e a véspera do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral.
8 1° O servidor candidato a cargo eletivo na localidade onde desempenha suas funcbes e que
exerca cargo de direcdo, chefia, assessoramento, arrecadacdo ou fiscalizacdo, dele sera afastado, a
partir do dia imediato ao do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral, até o 15°
(décimo quinto) dia seguinte ao do pleito.
Para obtencdo da licenca é necessario apresentar a certiddao do registro da candidatura fornecida pelo
Cartorio Eleitoral.
08.30 — Licenca para tratar de interesse particular: é o beneficio a que tem direito o servidor
estavel com mais de 5 (cinco) anos consecutivos de efetivo exercicio, no interesse da Administracéo,
de afastar-se do exercicio, sem remuneracdo, por até 2 (dois) anos para trato de interesse particular,
obedecendo os critérios da Lei n® 792/1999.
08.31 - Da Licenca para o Servico Militar: Art. 87. Ao servidor convocado para o servigo militar
sera concedida licenga, na forma e condigdes previstas na legislagdo especifica.
Paragrafo Unico. Concluido o servico militar, o servidor tera até 30 (trinta) dias sem remuneragio
para reassumir o exercicio do cargo.
08.32 - Da Licenga-Prémio por Assiduidade: Art. 89. Ap6s cada quinquénio ininterrupto de
exercicio, o servidor fara jus a 3 (trés) meses de licenca, a titulo de prémio por assiduidade, com a
remuneracao do cargo efetivo.
Paragrafo Unico. Os periodos de licenca-prémio ja adquiridos e ndo gozados pelo servidor que vier a

falecer serdo convertidos em pecunia, em favor de seus beneficiarios da pensao.
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Art. 90. Havendo interesse da municipalidade, e concordancia do servidor, podera a licenca-prémio

no todo ou em parte, ser convertida em remuneracao do cargo.
Art. 91. N&o se concedera licenca-prémio ao servidor que, no periodo aquisitivo:
| - sofrer penalidade disciplinar de suspenséo; Il - afastar-se do cargo em virtude de:
a) licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, sem remuneracdo; b) licenca para
tratar de interesses particulares; ¢) condenacdo a pena privativa de liberdade por sentenca
definitiva; d) afastamento para acompanhar conjuge ou companheiro.
Paragrafo Unico. As faltas injustificadas ao servico retardardo a concessdo da licenca prevista
neste artigo, na proporcao de 1 (um) més para cada falta.
Art. 92. O numero de servidores em gozo simultaneo de licenca-prémio ndo podera ser superior a 1/3

(um terco) da lotacdo da respectiva unidade administrativa do 6rgdo ou entidade.

09  PROCEDIMENTOS
09.1 - SERVIDOR REQUERENTE

09.1.1 — O Servidor apresenta a solicitacdo através de Cl- comunicacdo interna ou requerimento e
documentacdo especifica do assunto requerido, aprovada pela chefia imediata a SEMAD / SETOR DE
PROTOCOLO.

09.2 - SEMAD / SETOR DE PROTOCOLO

09.2.1 — Recebe a Cl-comunicacdo interna ou requerimento com a documentacdo especifica do
Assunto Requerido do servidor requerente;

09.2.2 — Autua o processo;

09.2.3 — Encaminha a SEMAD / SETOR PESSOAL para levantamento da vida funcional do Servidor.

09.3 - SEMAD / SETOR PESSOAL

09.3.1 — Recebe o processo da SEMAD / SETOR DE PROTOCOLO;

09.3.2 — Efetua o levantamento da vida funcional do Servidor e anexa ao processo;

09.3.3 — Caso 0 assunto requerido exigir parecer juridico, encaminha o processo a PROCURADORIA
DO MUNICIPIO para emitir parecer;

09.3.4 — Caso 0 assunto requerido ndo exigir parecer juridico, encaminha o processo a SEMAD /
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GAB- SECRETARIO DE ADMINISTRACAO.

09.4 — PROCURADORIA DO MUNICIPIO

09.4.1 — Recebe o processo da SEMAD / SETOR PESSOAL,;

09.4.2 — Analisa 0 processo e emite parecer;

09.4.3 — Ap6s a analise encaminha o processo 8 SEMAD / GAB — GABINETE DO SECRETARIO.

09.5 - SEMAD / GAB — GABINETE DO SECRETARIO

09.5.1 — Recebe o processo da PROCURADORIA (quando o assunto exigir Parecer Juridico);

09.5.2 — Recebe o processo da SEMAD / SETOR PESSOAL (quando o assunto ndo exigir Parecer
Juridico);

09.5.3 — Verifica o assunto requerido pelo Servidor;

09.5.4 — Dependendo do assunto requerido, encaminha o processo ao IPASMA — INSTITUTO DE
PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE MANTENOPOLIS
para analise e parecer solicitando retorno a SEMAD / GAB;

09.5.5 — Caso o parecer seja indeferido, encaminha o processo a Secretaria de Lotacdo do Servidor,
dando ciéncia do indeferimento;

09.5.6 — Caso o parecer seja deferido e haja necessidade de emissdo de Portaria, encaminha o processo
a SEMAD;

09.5.7 — Caso o parecer seja deferido e ndo haja necessidade de emissdo de Portaria, encaminha o
processo a SEMAD / SETOR PESSOAL.

09.6 — SEMAD / SETOR DE PUBLICACAO DE ATOS OFICIAIS

09.6.1 — Recebe o processo da SEMAD/ GAB, nos casos de necessidade de emissdo de Portaria;
09.6.2 — Emite a Portaria e colhe a assinatura do Secretario Responsavel;

09.6.3 — Publica a Portaria no Diario Oficial do Estado — DOE;

09.6.4 — Ap6s a publicacdo, anexa copia da publicacdo ao processo;

09.6.5 — Encaminha o processo a SEMAD / SETOR PESSOAL.

09.7 - SEMAD / SETOR PESSOAL
09.7.1 — Recebe o processo da SEMAD / ATOS OFICIAIS;
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09.7.2 — Recebe o processo da SEMAD/ GAB (quando ndo ha necessidade de emissao de Portaria);
09.7.3 — Lanca as informac@es no Sistema de Gestdo de Recursos Humanos do Servidor Requerente;

09.7.4 — Arquiva o processo no dossié do Servidor em local apropriado.

10 | CONSIDERAGCOES FINAIS

10.1 — Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacéo aos requisitos do Manual de Elaboracao

de Normas ( Instrucdo Normativa SCI-001) bem como manter o processo de melhoria continua.

11 = ANEXOS

ANEXO | - SRH-02 - MANUTENQAO DO CADASTOR DE PESSOAL E - CONTROLE
SOBRE VANTAGENS, PROMOCOES E ADICIONAIS

12 APROVACAO E AUTORIZACAO

Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SRH-02/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Maurilio Alves dos Santos Ramon Tavares Farias
Secretario Municipal de Administracéo Controlador Interno do Municipio
e Recursos Humanos

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantenopolis
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11 | ANEXOS

ANEXO |

FLUXOGRAMA

SRH-02 - MANUTENCAO DO CADASTOR DE PESSOAL E - CONTROLE
SOBRE VANTAGENS, PROMOCOES E ADICIONAIS
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MANUTENGAO DO CADASTRO D OAL E CONTROLE SOBRE AS VANTAGENS, PROMOCO ADICIONAIS - SRH - 02

DIRETORIA ADMINISTRATIVA / FINANCEIRA

INiCIO

Recebe documentagao da secretaria de
lotacdo do servidor

E inclusdo de cadastro?

Analisa a documentagédo exigida para
cadastramento

Documentacdo completa?

Registra os dados pessoais e inclui os
dados do contrato de trabalho no
sistema informatizado de gestdo

Monta dossié do servidor e arquiva em
local apropriado

Comunica a secretaria de origem do
servidor quanto a pendéncia da
documentacédo

Secretaria de origem do servidor
encaminha documento faltante

E atualizacdo de cadastro

Servidor preenche formulario especifico
e solicita assinalando a situagéo a ser
alterada, assina e data o requerimento e
entrega a SEMAD/SETOR PESSOAL

A SEMAD/SETOR PESSOAL recebe
requerimento do servidor

Atualiza os dados cadastrais e arquiva o
requerimento no dossié do servidor
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Data: 21/12/2016

INSTRU(}AO NORMATIVA N° SVC.01/2016 —
Versao: Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SVC.01 - SISTEMA DE CONVENIOS E CONSORCIOS

02 | ASSUNTO

PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS NA CAPTACAO DE RECURSOS
FINANCEIROS ESTADUAIS E FEDERAIS

03 A SETORES ENVOLVIDOS
TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO.

04 UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA
SEMAD - SETOR DE CONVENIOS 21/12/2016

05 ' FINALIDADE
Cumpre esta Instrucdo Normativa, dentre outras finalidades, estabelecer os procedimentos para gerar

receita e captacdo de recursos, oriundos de fontes federais e estaduais, no Municipio de
MANTENOPOLIS, mediante a celebracio de convénios, acordos, contratos e ajustes de natureza

financeira.

06 A ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICAGAO
Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos e

todas as unidades da Estrutura Administrativa do Municipio.

07 | BASE LEGAL E REGULAMENTAR
7.1 — Constituicdo Federal de1988;

7.2 — Constituicdo Estadual;

7.3 — Lei n® 8.666/93;

7.4 — Lei n® 4.320/64;

7.5 — Decreto Federal n° 93.872/1986;
7.6 - Decreto Federal n° 6.170/2007;
7.7 - Lei Estadual n°® 9.504 de 1997;
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7.8 - Decreto Estadual n° 1.242-R/2003;

7.9 - Decreto Estadual n° 2.349-R/20009;

7.10 — Decreto Estadual n° 3.249-R/2013;

7.11 — Decreto Estadual n° 2.737-R/2011;

7.12 - Lei Orgéanica do Municipio — Lei n® 1/2013;

7.13 — Demais leis e normas aprovadas gque tratam do assunto.

08 | CONCEITOS
08.1 — OGU: Orgamento Geral da Uniéo;

8.2 - SIGA: Sistema Integrado de Gestdo Administrativa do Estado do Espirito Santo;

8.3 — SICONYV: Sistema de Gestdo de Convénios - Subsistema vinculado ao SIASG, desenvolvido de

modo a permitir registro de contratos de execucdo firmados pelo 6rgdo convenente, e para atender a
determinacdes de dispositivos legais (Paragrafo 2° do Artigo 116 da Lei n° 8.666/93 e Artigo 2° da Lei
n° 9.452/97);

8.4 - SIASG: Sistema Integrado de Administracdo de Servigos Gerais - Sistema informatizado de
apoio as atividades operacionais, utilizado pelos 6rgédos e pelas entidades da Administracdo Federal
direta, autarquica e fundacional, que possui trés mddulos basicos: o catadlogo unificado de materiais

e servigos, o cadastro unificado de fornecedores e o registro de precos de bens e servicos;

8.5 — SIAFI: Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal -

Modalidade de acompanhamento das atividades relacionadas com a administracdo financeira dos
recursos da Unido, que centraliza ou uniformiza o processamento da execugdo orgamentaria,
recorrendo a técnicas de elaboracdo eletrbnica de dados, com o envolvimento das unidades
executoras e setoriais, sob a supervisdao do Tesouro Nacional e resultando na integracdo dos
procedimentos  concernentes, essencialmente, a programacdo financeira, a contabilidade e a
administracdo orcamentaria;

8.6 - PRONAF: Programa Nacional de Desenvolvimento da Agricultura Familiar que tem por

finalidade promover o desenvolvimento sustentavel do segmento rural constituido por agricultores
familiares. Uma acdo que propicia aumento da capacidade produtiva, geracdo de empregos e
melhoria de renda. O Programa € operado com recursos do Orcamento Geral da Unido (OGU),

repassados aos estados, Distrito Federal, municipios e entidades privadas de acordo com as etapas
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do empreendimento executadas e comprovadas;

8.7 — BNDES: Banco Nacional de Desenvolvimento Econdmico e Social - empresa publica federal,
principal instrumento de financiamento de longo prazo para a realizacdo de investimentos em todos
0s segmentos da economia, em uma politica que inclui as dimens@es social, regional e ambiental.

8.8 — GRU: Guia de Recolhimento da Uni&o;

8.9 — OBTV: Ordem bancéria de transferéncia voluntéria;

8.10 — CONCEDENTE: Orgdo da administracio publica federal ou estadual, autarquica ou

fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista, responsavel pela transferéncia dos
recursos financeiros ou pela descentralizacdo dos créditos orcamentarios destinados a execucao do

objeto do convénio.

8.11 — CONVENENTE: Orgdo da administracdo direta, autarquica ou fundacional, empresa publica

ou sociedade de economia mista, de qualquer esfera de governo, ou organizacdo particular com a
qual a administracdo federal e estadual pactua a execugdo de programa, projeto ou atividade, ou
evento mediante a celebragio de convénio. E quem recebe os recursos do Governo Federal ou

Governo Estadual

8.12 — CONVENIO: é o instrumento que disciplina os compromissos que devem reger as
relagbes de dois ou mais participantes (Governo Federal e prefeitura, por exemplo) que tenham
interesse em atingir um objetivo comum, mediante a formacdo de uma parceria.

8.13 - PLANO DE TRABALHO: instrumento que integra as clausulas de convénios,

contendo todo o detalhamento das responsabilidades assumidas por cada um dos participantes.

8.14 — PROJETO BASICO E/OU TERMO DE REFERENCIA: ¢ o instrumento para solicitacio de

aquisicdo de bens e contratacdo de servicos, sendo obrigatorio o registro das seguintes informacdes:

objeto, justificativa da aquisicdo, previsdo orcamentaria, obrigacbes da Contratada e da Contratante,
prazo e condicdes de entrega ou execucao, designacédo de fiscal/gestor, vigéncia contratual.
8.15 - CONTRATANTE: é o0 0rgdo ou a entidade da administragdo publica federal direta ou indireta

que pactua a execucdo de programa, projeto, atividade ou evento por intermédio de instituicdo
financeira federal (mandataria) mediante a assinatura deste tipo de instrumento.

8.16 - CONTRATADQO: ¢ o 6rgdo ou entidade da administracdo publica direta e indireta, de qualquer

esfera do governo, assim como entidade privada sem fins lucrativos, com a qual a administragdo

federal pactua a execugdo de programa, projeto/atividade ou evento mediante a celebragdo de contrato

Pagina 343 de 393



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

de repasse.
8.17 - CONTRATO DE REPASSE: instrumento administrativo em que a transferéncia dos recursos

financeiros se processa por intermédio de Instituicdo ou Agente Financeiro Publico, atuando como
mandatario da Unido/Estado.

8.18 - TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS: s3o os recursos financeiros repassados

pela Unido aos Estados, Distrito Federal e Municipios em decorréncia da celebracdo, acordos, ajustes

ou outros instrumentos similares cuja finalidade € a realizacdo de obras e/ou servicos de interesse
comum as trés esferas do Governo.
8.19 - INSTITUICAO MANDATARIA: é a instituicio ou o agente financeiro plblico federal

responsavel pela operacionalizacdo da transferéncia de recursos, atuando em nome ou a entidade

contratante.

8.20 - TERMO DE PACERIA: é um instrumento de contratualizacdo entre o poder publico e a

sociedade civil para o fomento e execucao de atividades de interesse publico.

09 | PROCEDIMENTOS
9.1 Da formalizacio de convénios oriundas de emendas parlamentares:

9.1.1 O o¢rgao Estadual/Federal encaminha Oficio ao Chefe do Poder Executivo dando
ciéncia da origem de recurso advindo de Emenda Parlamentar para celebragcdo de convénio ou
instrumentos congéneres visando a execucdo de objeto abrangendo o Municipio de
MANTENOPOLIS;

9.1.2 O Gabinete do Prefeito analisa a viabilidade da execucdo do objeto, verificando suas
prioridades (PPA/LDO/LOA) e determinando a possibilidade de utilizacdo de recursos proprios
como contrapartida. Caso negativo, comunicard o desinteresse ao Orgdo, ja em caso positivo,
encaminha a documentacdo ao Departamento de Captacdo de Recursos para formalizacdo da
Proposta de Convénio.

9.1.3 O Departamento de Captacdo de Recursos juntamente com a Secretaria envolvida
providenciara a documentacao necessaria para envio da Proposta de Convénio via inser¢do de dados
no sistema (SIGA — recursos Estaduais e SICONV - recursos Federais).

9.1.4 O 6rgdo Estadual/Federal, via sistema, comunica as pendéncias e inconsisténcias
para regularizacdo pelo Departamento e Secretaria. Sanadas todas as pendéncias, o Departamento

gerard a Minuta do Convénio e recolhera as assinaturas pertinentes.
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9.1.5 Apods recolhidas todas as assinaturas, publica-se o extrato do convénio no DIO ou DIU,

conforme o caso.

9.1.6 O Termo de Convénio, por fim, é enviado a Secretaria envolvida para conhecimento e
providéncia para execugéo do objeto.

9.2 Da formalizacdo de convénios oriundos de captacdo direta:

9.2.1 A Secretaria envolvida consultar no sistema nos casos de captacdo de recursos diretos
(transferéncias voluntarias), através dos links:

e Federal: www.convenios.qov.br

e Estadual: www.convenios.es.gov.br

9.2.2 A Secretaria envolvida envia o resultado da consulta e a documentacdo necessaria ao
Departamento de Captacdo de Recursos, que analisa a viabilidade da execucdo do objeto,
verificando suas prioridades (PPA/LDO/LOA) e determinando a possibilidade de utilizacdo de
recursos proprios como contrapartida. Caso negativo, comunicard o desinteresse ao 6rgdo, ja em

caso positivo, formaliza a Proposta de Convénio.

9.2.3 O Departamento de Captacdo de Recursos juntamente com a Secretaria envolvida
providenciara a documentacao necessaria para envio da Proposta de Convénio via insercdo de dados
no sistema (SIGA — recursos Estaduais e SICONV - recursos Federais).

9.24 O o6rgdo Estadual/Federal, via sistema, comunica as pendéncias e inconsisténcias
para regularizacdo pelo Departamento e Secretaria. Sanadas todas as pendéncias, o Departamento
gerara a Minuta do Convénio e recolhera as assinaturas pertinentes.

9.2.5 Apoés recolhidas todas as assinaturas, publica-se o extrato do convénio no DIO ou DIU,

conforme o caso.

9.26 O Termo de Convénio, por fim, devera ser enviado a Secretaria envolvida para

conhecimento e providéncia para execucdo do objeto.
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10 CONSIDERACOES FINAIS
10.1 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE CAPTACAO DE RECURSOS:

| — Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da Instrucdo

Normativa.

Il — Coordenar a captacdo e negociacdo de recursos e prestar assisténcia técnica necessaria as
diversas unidades da Estrutura Administrativa do Municipio, no desenvolvimento de projetos junto a
6rgdos e instituicbes nacionais;

Il - Orientar a forma de gerar receitas e captacdo de recursos nas diversas unidades da
Estrutura Administrativa do Municipio;

Il — Verificar a documentagdo recebida e abastecer os sistemas (SIGA — recursos Estaduais e
SICONV - recursos Federais);

IV — Receber as notificacbes de pendéncias e solicitar o saneamento a Secretaria envolvida,
quando for o caso;

V — Assessorar, acompanhar e controlar 0os convénios com ingresso de recursos no municipio e 0s
contratos de financiamentos firmados pelo Executivo;

Esta instru¢do normativa visa facilitar o andamento dos processos de captacdo de recursos no ambito
da Prefeitura Municipal de MANTENOPOLIS, contribuindo desta maneira para que os trabalhos

sejam desenvolvidos com maximo de eficiéncia e eficacia.

Os procedimentos desta instrucdo normativa ndo abrangem a Secretaria Municipal de Obras,
Secretaria Municipal de Salde e Secretaria Municipal de Educacdo por terem estrutura propria de

captacao de recursos.

No decorrer dos trabalhos poderdo surgir demais competéncias que poderdo ser resolvidas junto a
Unidade Central de Controle Interno do Municipio.

Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais

ou técnicos exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua.
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11 ' ANEXOS

ANEXO | - FLUXOGRAMA - SVC-01 - FORMALIZACAO DE CONVENIO - EMENDA

PARLAMENTAR
ANEXO Il - FLUXOGRAMA - SVC-01 - FORMALIZACAO DE CONVENIO — CAPTACAO

DIRETA

12 APROVACAO E AUTORIZACAO

Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SVC-01 em 21/12/2016, divulgue-se:

Maurilio Alves dos Santos Ramon Tavares Farias
Secretario Municipal de Administracéo Controlador Interno do Municipio
e Recursos Humanos

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantendpolis
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ANEXO |
FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
ANEXO | - FLUXOGRAMA - SVC-01 - FORMALIZACAO DE CONVENIO — EMENDA
PARLAMENTAR
ANEXO Il - FLUXOGRAMA - SVC-01.A - FORMALIZACAO DE CONVENIO -
CAPTACAO DIRETA
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FORMALIZACAO DO CONVENIO — EMENDA PARLAMENTAR — SVC — 01

ORGAO ESTADUAL/FEDERAL
(CONCEDENTE) PREFEITO

Recebe Cl e/ou Oficio
e verificar a
viabilidade

Inicio

Envio de Cl, Oficio
informando a origem
do recurso advindo a
Emenda Parlamentar

Devolver para o
Orgao (Estado ou
Federal) informando
que n&o ha interesse

Prefeito assinar o
Termo

Recolher assinatura
no Termo de
Convénio e retornar a
PMM

SETOR DE CONVENIO

Receber a Cl e/ou
Oficio e verificar a
documentacdo
necessaria para
formalizacéo da
Proposta do Convénio

Providencia a
documentacéo e
retornar ao Setor

Analisa a
documentacéo e
abaste o sistema

informatizado

Pendencias?

Receber a
documentacédo e
abastecer o sistema
informatizado

Providenciar a
documentacdo
necessaria

Gerar a Minuta do
Convénio e recolher
assinaturas

Recolher assinatura
no Termo de
Convénio

Receber o termo
devidamente
assinado e enviar ao
Concedente

Receber o termo
devidamente
assinado e publicar
no DIO/DIU o extrato
do Convénio

Enviar a Secretaria o
Termo de Convénio
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FORMALIZAGAO DO CONVENIO - CAPTAGAO DIRETA — SVC 01.A

SECRETARIA REQUERENTE SEMAD/SETOR DE CONVENIO PREFEITO

, Verificar a
INICIO documentacéo e
abastecer o sistema

para formalizagdo do
Projeto de Convénio
Consulta do sistema
de captagdo de
recursos e juncdo de
documentos

Pendéncias?

Providencia a Recolher a
documentacédo documentagao e
necessaria abastecer o sistema

Gerar a Minuta do
Convénio e contrato

Recolher assinatura
no Termo de
Convénio

Prefeito assinar o
Termo e retornar ao
Setor
Receber assinatura
no Termo de
Convénio

Receber o Termo
Assinado e enviar ao
Concedente

Receber o termo
devidamente
assinado e publicar
no DIO/DIU o extrato
do Convénio

Envira a Secretaria o
Termo de Convénio

ORGAO ESTADUAL/FEDERAL
(CONCEDENTE)

Recolher assinatura
no Termo de
Convénio e retornar
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~ Data: 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N° SOP.01/2016 —
Versao: Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SOP. 01 - SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS

02 | ASSUNTO
CONTROLE SOBRE REMESSA DE INFORMACOES DO SISTEMA GEO-OBRAS

03 A SETORES ENVOLVIDOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS / SEMAD - SETOR DE CONTRATOS - SETOR DE
LICITACOES - SETOR DE COMPRAS

04 UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS 21/12/2016

05 FINALIDADE

Cumpre esta Instrugdo Normativa, dentre outras finalidades, regulamentar os procedimentos de
controle sobre a remessa de informagfes do Sistema Geo-obras, para atender legalmente as

exigéncias da Resolucdo TCE-ES

06 A ABRANGENCIA /AMBITO DE APLICACAO

Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de Obras, SEMAD/ Setor de Contratos,

Setor de Licitacdo e Setor de Compras.

07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR
7.1 — Constituicdo Federal de 1988;

7.2 - Lei Federal n°. 4.320/64;
7.3 — Lei Federal n°. 8.666/1993;
7.4 - Lei Complementar n°. 101/2000;
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7.5 - Lei Organica Municipal;

7.6 - Resolucdo CONFEA n° 1.025/2009;
7.7 — Resolugdo TCE-ES n° 245/2012 e suas alteracoes;

7.8 - Demais legislacdes pertinentes ao assunto

08 A CONCEITOS

8.1- SISTEMA INFORMATIZADO DE CONTROLE DE OBRAS PUBLICAS — GEO-OBRAS

TCEES: é um sistema de informacbes geograficas (SIG) que recebe e da tratamento

computacional a dados referentes a execucdo fisico-financeira das obras publicas, com a insercdo de
fotografias convencionais, georreferenciadas e imagens de satélite, ao qual foram inseridos
conceitos de engenharia e de auditoria, possibilitando ao TCEES dar tratamento aos dados,

exercer o controle externo e disponibilizar informacdes para o controle social.

8.2 — JURISDICIONADO: O mddulo “jurisdicionado” é a interface, no ambito do Sistema Geo

Obras, com o Tribunal de Contas. Neste mddulo serdo inseridas e anexadas, pelos jurisdicionados

municipais e do Estado, todas as informacGes relativas a licitacdo, contratacdo e a execugdo

relativas as obras e servicos de engenharia por execucao indireta e também por execucdo direta.

8.3 — AUDITOR: O mobdulo “auditor” é a interface, no dmbito do Sistema Geo Obras, com

os Auditores do Tribunal de Contas. Neste mddulo serdo as andlises, monitoramento e fiscalizacGes
relativas a licitacdo, contratacdo e a execucdo das obras e servicos de engenharia por execucdo

indireta e também por execucdo direta.

8.4 — CIDADAQ: O médulo “cidaddo” é uma ferramenta de controle social no ambito do

Sistema Geo Obras. Neste moédulo serdo disponibilizadas a sociedade civil informagoes
relevantes sobre as contratacbes de obras em seus municipios e em todo o Estado do Espirito
Santo. Insere-se neste modulo uma ferramenta onde o Cidaddo poderd informar ao Tribunal

inconformidades acerca das obras inseridas pelos jurisdicionados.

85 — CONTRATO: todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administragdo
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Pablica e particulares, em que haja um acordo de vontade para a formacdo de vinculo e a estipulacao

de obrigaces reciprocas, seja qual for a denominacéo utilizada;

09 PROCEDIMENTOS

9.1 —DORECEBIMENTO DOS DADOS PARA INSERCAO NO SISTEMA:

9.1.1 - No Departamento de Licitacdo, Compras e Contratos — DLCC, o Presidente da Comisséo
de Licitacdo, quando elaborar edital referente a licitagdo de obras e engenharia, devera repassar o ato
da publicacdo em meio digital (formato PDF) os dados do edital, juntamente com o projeto
arquitetdnico e complementares da obra a ser licitada ao coordenador do Sistema Geo-Obras, dentro
do prazo de 02 (dois) dias uteis.

9.1.2 - Qualquer alteracdo que ocorrer no edital ou no projeto da obra a ser licitada 0 DLCC devera
repassar imediatamente as informac@es digitalizadas (formato PDF) ao coordenador do sistema para

que o mesmo faca as alteracdes necessarias.

9.1.3 - Apos a abertura do procedimento licitatério, o Presidente da Comissao de Licitagdo devera
repassar em meio digital as seguintes informacdes sobre a empresa vencedora do certame no
ato da publicacao:

| — Ata (formato PDF)

Il — Documento de habilitacdo da vencedora (formato PDF) IlIl — Planilha com proposta da
vencedora (formato PDF) IV — Termos de Homologacéo e Adjudicacdo (formato PDF) V — Contrato
e extrato de publicacdo (formato PDF)

VI - Outros documentos que fazem parte do processo.

9.1.4 Apoés a assinatura do contrato e no ato de sua publicacdo o DLCC deverd envia-lo (em
formato PDF) ao coordenador do sistema para que 0 mesmo efetue a remessa das informagoes;

9.1.5 Caso o contrato seja aditado devera ser seguido os tramites descritos nos itens anteriores.

9.2 - DA INSERCAO DE DADOS NO SISTEMA:
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9.2.1 - Os operadores das unidades gestoras, credenciados pelo coordenador, fazem a insercédo
dos dados no sistema a medida em que as etapas da obra ou servigo de engenharia forem se
processando (licitagcdo, contratacdo e execugéo);

9.2.2 - Antes do inicio da obra, o engenheiro do Municipio devera registrar o local a ser construida a
obra através de fotografias, devendo constar a data e as coordenadas geogréaficas, emitindo em
seguida a ordem de servigo para o inicio da referida obra;

9.2.3 - O engenheiro devera encaminhar a ordem de servigo no ato de sua emissdo (formato PDF) e
a fotografia (digitalizada) ao coordenador do Geo-Obras, que devera inserir no sistema 0s
documentos recebidos no prazo de 30 dias corridos da data do documento;

9.2.4 - Quando a obra estiver apta a receber medi¢des e ap6s o engenheiro efetud- las, este, devera
apresentar ao coordenador do sistema a planilha de medicdo (formato xIs) e fotografias geo-
referenciadas da etapa concluida, para que o mesmo realize a remessa das informacdes.

9.2.5 - No momento da emissdo do termo de recebimento provisério da obra e posteriormente
do recebimento definitivo, o engenheiro devera encaminhar ao coordenador os referidos termos

(formato pdf) para que o mesmo possa finalizar a remessa de informacdes da obra junto ao TCEES.

9.3 -DOSPRAZOS:

9.3.1 Os servidores envolvidos nesta normativa deverdo observar rigorosamente 0s prazos
estipulados para o repasse das informacGes ao coordenador do Sistema Geo-Obras, para a
remessa das seguintes informacdes ao TCEES:

| — Relativamente a convite ou edital: até 2 (trés) dias da sua publicacéo.

Il — Relativamente a contrato e suas alteragdes, inclusive quando decorrentes de dispensa e
inexigibilidade de licitagdo: até 2 (trés) dias da publicacdo do extrato do contrato ou alteragéo.
Il — Relativamente a situacdo das obras e servigos de engenharia; inicios, medi¢des, paralisagdes,

reinicios e recebimentos: até 30 dias corridos da data do documento.

9.4 —CADASTRO DE OBRA PUBLICA:

9.4.1 - Licitagao:

Pagina 354 de 393



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

» Publicacéo do edital;

« Origem de Recursos;

» Detalhes da Licitacéo;

» Situacdo da Licitacdo;

« Documentos (Fase Interna);
« Licitantes;

» Insercdo de Documentos.

9.4.2 - Contrato:

» Detalhes do Contrato;

« Origem de Recursos;

« Publicacao;

» Selecionar Contratada;
« Vincular lote(s);

e Empenhos do Contrato;

« Insercdo de Documentos;

9.4.3 - Obras:

« Descricdo do Obijeto;

» Detalhes da Obras;

« Dados de localizacdo da obra;
« Engenheiro de Fiscalizacéo;
« Engenheiro de Execucéo;

« Insercdo de Documentos;

e Projetista;

« Insercdo de Documentos;

« Situacdo de Obra;

« Insercdo de Documentos;

» Medicdo de Obras;

- Documentos da Medicéo;

« Fotos de Medicao;

» Material de Obra;

« Insercdo de Documentos;
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» Méaquinas/Equipamentos;
» Insercdo de Documentos;
« Fotos de Medicao;

» Fotos da Obras

10 CONSIDERACOES FINAIS

Esta instrucdo normativa visa atender a necessidade de controlar a remessa de informacgdes do
Sistema Geo-obras, que pretende formar um banco de dados em tempo real, com informaces de
todos 0s contratos de obras e servigos de engenharia realizados em todo o Estado e disponibilizar
estas informacdes a sociedade.

A instrugdo normativa aborda os tramites legais dos procedimentos e prazos que deverdo ser
seguidos na alimentacdo do Sistema de Gerenciamento de informagdes das obras executadas em
todos os 6rgdos das esferas do Municipio de MANTENOPOLIS. Assim, através esta instrucio
normativa, seguindo as exigéncias da Resolugdo TCE- ES n° 245, de 24 de julho de 2012, orienta
os setores da Secretaria Municipal de Obras e demais Secretarias envolvidas na realizacdo da
atividade de forma eficaz e eficiente.

No decorrer dos trabalhos poderdo surgir demais competéncias que poderdo ser resolvidas junto a

Unidade Central de Controle Interno do Municipio.

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.

11 A ANEXOS

ANEXO | - FLUXOGRAMA - SOP N° 01 — CONTROLE SOBRE A REMESSA DE
INFORMACOES DO SISTEMA GEO-OBRAS
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12 APROVACAO E AUTORIZACAO

Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SOP.01/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Uniquenogue Pires de Souza Ramon Tavares Farias
Secretario Municipal de Obras e Controlador Interno do Municipio
Servicos Urbanos

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantendpolis
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ANEXO |

FLUXOGRAMA

SOP N° 01 — CONTROLE SOBRE A REMESSA DE INFORMACOES DO
SISTEMA GEO-OBRAS
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FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
REMESSA DE INFORMACOES AO GEO-OBRAS - SOP - 01

SEMAD / SETOR DE LICITACOES SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
Inicio

Elaborar edital referente a
licitagdo de obras e
engenharia

Repassar em meio digital
ao Geo-Obras todos os
documentos obrigatérios

Receber e conferir a
documentagéo

Pendéncias ?
Providenciar a

documentagéo necessaria

Informar quais pendéncias
para correcéao

Insercdo de dados no
Sistema Geo-Obras
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~ Data: 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N° SCS.01/2016 —
Versao: Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SCS - SISTEMA DE COMUNICACAO SOCIAL

02 | ASSUNTO

SCS-01 — APURACAO, CONFECCAO E PUBLICACAO DE TEXTOS JORNALISTICOS NO
SITE DA PREFEITURA DE MANTENOPOLIS

03 SETORES ENVOLVIDOS
TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO.

04 UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA

GABINETE DO PREFEITO 21/12/2016

05 | FINALIDADE
Dentre outras finalidades, a presente Instrucdo, dispde sobre rotinas de trabalho a serem utilizadas,

apuracdo, confeccdo e publicacdo de textos jornalisticos no site da Prefeitura Municipal de

Mantendpolis - www.mantenopolis.es.gov.br.

06 = ABRANGENCIA /AMBITO DE APLICACAO
Abrange todas as Unidades da Estrutura Organizacional — Secretarias e Autarquias-, que necessitam

divulgar uma acdo ou servico oferecidos pelo Municipio.

07 | BASE LEGAL E REGULAMENTAR
7.1 — Constituicdo Federal de 1988;

7.2 — Lei Organica Municipal,

7.3 — Demais aprovadas que tratam do assunto.

08 A CONCEITOS
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8.1 — NOTICIA: E um dado ou evento relevante que merece publicacdo na midia. toda informacéo
relevante para o cidaddo de MANTENOPOLIS, servidor publico municipal ou prestador de servico
que necessite de acesso a rede corporativa ou utilize algum recurso computacional da rede publica
municipal.

8.2 — MIDIA: S&o os meios de comunicagio de massa como jornal impresso, televisdo, radio e portais

de noticias da internet.

09 | PROCEDIMENTOS
9.1 — Da solicitacdo pelas Unidades Executoras:

| - Para ter o conteudo que lhe é de interesse divulgado pela Setor de Comunicacdo, 0s

servidores podem fazer contato por meio de e-mail, telefone ou até mesmo via oficio.

Il — Independentemente do meio utilizado para contato, o solicitante deve informar dia, local, horério
e qual o assunto devera ser abordado no texto a ser divulgado ou na cobertura do evento;

I11- Quando o Setor de Comunicacéo recebe a solicitagdo, um assessor de imprensa entra em contato
com o solicitante, apura a informacdo e produz o texto. Quando se trata de uma cobertura de

evento, 0 assessor vai até o local, apura as informacdes, fotografa e escreve o texto;

IV- O editor de textos analisa o texto, corrige e posta 0 conteddo no site

www.mantenopolis.es.gov.br;

9.2 - Da postagem no site www.mantenopolis.es.gov.br:

| — O servidor do Setor de Comunicacdo possui uma senha e login. Quando o texto esta pronto, o
editor acessa o site da prefeitura e clica no campo Servidor. Em seguida, acessa o link Portal Facil. A
partir dai, sera solicitado Nome e Senha;

Il — Feito isso, clica em Noticia, sequido por Cadastrar nova noticia. Apos preencher titulo, nome do
autor e o conteudo, ele salva o procedimento e posta o texto no site;

Il — Apds isso, o editor envia o texto para os jornalistas a partir do e-mail do Setor de Comunicagéo
do Municipio;
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10 CONSIDERA(;OES FINAIS
10.1 — Compete ao Setor de Comunicacdo Social

| — Cobrir eventos, divulgar as acdes, servicos e acontecimentos relacionados a Prefeitura
Municipal de MANTENOPOLIS;

Il — Receber solicitagdbes de divulgagdo de todos os setores da Prefeitura de
MANTENOPOLIS;

I11 — Apurar os fatos junto aos servidores interessados na divulgacao;
IV — Produzir o texto, fotografias e postar o contetido no site do Municipio;

V — Enviar o material produzido para os veiculos de comunicacéo;

5.2 Compete as demais Unidades Executoras:

| — Fazer a solicitacdo de divulgacdo por e-mail, telefone ou por oficio;

Il — Fornecer todas as informacdes necessarias a producéo de texto.

5.3 — Compete a Unidade Central de Controle Interno- UCCI:

| — Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrugdes Normativas e em suas atualizacOes,
em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Il — Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas Instruces Normativas para

aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas Instru¢bes Normativas;

I11 — Criar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/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 servigos prestados.

11 ' ANEXOS

ANEXO | - FLUXOGRAMA - SCS - 01/2016 — APURACAO, CONFECCAO E
PUBLICACAO DE TEXTOS JORNALISTICOS NO SITE DA PREFEITURA DE
MANTENOPOLIS
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12 APROVACAO E AUTORIZACAO

Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA SCS.01/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Neudimar Cardoso dos Reis Ramon Tavares Farias
Chefe do Gabinete do Prefeito Controlador Interno do Municipio

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantenopolis
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ANEXO |
FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
SCS - 01/2016 - APURACAO, CONFECCAO E PUBLICACAO DE TEXTOS
JORNALISTICOS NO SITE DA PREFEITURA DE MANTENOPOLIS
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APURAGAO, CONFECCAO E PUBLICACAO DE TEXTOS JORNALISTICOS NO SITE DA PREFEITURA — SCS - 01

SECRETARIA REQUISITANTES SETOR DE COMUNICAGCAO

Inicio Recebe o pedido e/ou
apura os fatos

Solicitar publicagdo por Cl,
Oficio ou e-mail
institucional ou informativo

Prepara a matéria e publica.
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~ Data: 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N° SJU.01/2016 —
Versao: Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SJU - SISTEMA JURIDICO

02 | ASSUNTO
SJU-01 - REALIZACAO DE SINDICANCIAS INTERNAS

03 A SETORES ENVOLVIDOS
TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO.

o INICIO DA
04 UNIDADES RESPONSAVEIS VIGENCIA
SECRETARIAS MUNICIPAIS 21/12/2016

05 | FINALIDADE
Definir critérios e procedimentos basicos para as sindicancias no &mbito da Administracdo Direta do

Municipio de Mantendpolis.

06 A ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICAGAO
Todas as unidades da Administracao Direta do Municipio de Mantendpolis.

07  BASE LEGAL E REGULAMENTAR
e Constituicao Federal de 1988;

e Lei Organica do Municipio de Mantendpolis n® 01/2013;

e Lei Municipal n® 792/1999 — Estatuto dos Servidores Municipais de Mantenopolis.

08 | CONCEITOS
08.1 — Sindicéncia- instrumento destinado a apurar o cometimento de infracdo disciplinar pelo

servidor mediante procedimento sumario (artigo 142 da Lei Complementar n® 792/1999).
08.2 - Sindicancia investigativa- procedimento de investigacdo prévia, ndo acusatorio, destinado a
colheita de indicios suficientes da materialidade e autoria da infracdo para a subsequente instauracédo
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de processo administrativo disciplinar.
08.3 - Sindicancia punitiva- procedimento sumario, de natureza acusatdria, para apuracdo de
infracbes de menor gravidade, puniveis com adverténcia ou suspensdo de até trinta dias, sob as

garantias da ampla defesa e do contraditorio.

09 PROCEDIMENTOS
09.1- UNIDADE ADMINISTRATIVA ONDE OCORREU A IRREGULARIDADE

09.1.1 — E dever do servidor levar ao conhecimento da autoridade superior a irregularidade da qual

tiver ciéncia em razao do cargo que exerce.

09.1.2 — As denuncias sobre irregularidades no servi¢co publico serdo objeto de apuracdo, mesmo
quando ndo houver a identificacdo do denunciante, desde que os relatos sejam verossimeis e revelem a

potencial ocorréncia do ilicito, contendo informacdes que permitam a averiguacdo dos fatos.

09.1.3 — A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servico publico é obrigada a promover a
sua apuracdo imediata, mediante sindicancia ou diretamente por processo administrativo disciplinar,
conforme o caso, assegurado ao acusado amplo direito de defesa (artigo 142 da Lei Complementar n®
792/1999).

09.1.4 — A averiguacdo preliminar sera realizada pela autoridade do érgdo onde ocorreram os fatos,
que encaminhard relatério circunstanciado sobre o constatado ao Secretario da respectiva Pasta (artigo
200, 88 1° e 2°, da Lei Complementar n° 29/2010).

09.1.5 — Ciente da irregularidade, o Secretario da Pasta adotara as seguintes providéncias:

a) instauragdo de sindicancia investigativa, quando ndo houver indicios suficientes da materialidade e
autoria da infracdo para abertura direta de processo administrativo disciplinar;

b) instauracdo de sindicancia punitiva, quando houver indicios da materialidade e autoria de infragdo
punivel com adverténcia ou suspensdo por até trinta dias;

c) proposta de instauracdo de processo administrativo disciplinar ao Prefeito, sem prévia sindicancia,
quando houver indicios suficientes da materialidade e autoria de infracdo punivel com suspensdo por
mais de trinta dias, demisséo, cassacdo de aposentadoria ou de disponibilidade, destituicdo de cargo

em comissdo ou de funcéo gratificada.
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09.1.6 — A instauracdo de sindicancia dar-se-a mediante portaria, sem publicacéo, na qual o Secretario
da Pasta designara o responsavel da &rea do servidor investigado ou uma comissao de servidores para

a apuracao dos fatos.

09.1.7 — A comissdo sindicante devera ser constituida, em sua maioria, por servidores efetivos do
Municipio de Mantenopolis, devendo recair sobre um deles a sua presidéncia.

09.1.8 — O sindicante ou a comissdo designada promovera todas as diligéncias licitas que julgar
necessarias a elucidacao dos fatos, documentando os atos e elementos probatdrios nos autos.

09.1.9 — A sindicancia sera realizada no prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias. Vencido o prazo
legal, a autoridade instauradora podera reconduzir o sindicante ou a comissdo, ou designar novos
membros para conduzir a sindicancia, e assim sucessivamente, enquanto for necessario a elucidagéo
dos fatos, respeitado o prazo de prescricdo da pretensdo punitiva, sem prejuizo da eventual

responsabilidade em caso de negligéncia comprovada.

09.1.10 — A sindicancia punitiva desenvolver-se-a nas seguintes fases:

a) instauracdo pelo Secretario da Pasta, com a qualificacdo do servidor acusado (nome, matricula,
cargo, regime juridico e 6rgdo de lotacao);

b) instrucdo sumaria, que compreende:

b.1) o indiciamento do servidor, mediante termo proprio formulado pelo sindicante ou pela comissédo
designada, especificando os fatos imputados, as respectivas provas e a capitulacdo da infracao;

b.2) citacdo do servidor indiciado, por mandado ou, quando estiver em local incerto e ndo sabido, por
edital, para apresentar defesa escrita, no prazo de 5 (cinco) dias;

b.3) defesa escrita por parte do servidor indiciado;

b.4) relatério final conclusivo do sindicante ou da comissdo designada quanto a inocéncia ou
responsabilidade do servidor indiciado, propondo a penalidade cabivel, quando for o caso, com
fundamento nas provas produzidas nos autos;

c) julgamento pelo Secretario da Pasta, no prazo de 5 (cinco) dias, contados a partir do recebimento do

processo.

09.1.11 — No caso de sindicancia investigativa, concluida a apuracdo, o sindicante ou a comissdo

designada emitira relatério pormenorizado dos fatos constatados, formulando proposta objetiva diante
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do apurado e fundamentada na legislacdo pertinente (artigo 201, paragrafo unico, e artigo 202 da Lei
Complementar n° 29/2010):

a) pelo arquivamento dos autos, quando o fato apurado ndo configurar evidente infracdo disciplinar ou
ilicito penal, ou ainda, quando nao for possivel identificar a sua autoria;

b) pela instauracdo de processo administrativo disciplinar, quando houver indicios suficientes da
materialidade e autoria de infracdo punivel com suspensdo por mais de trinta dias, demissdo, cassacdo
de aposentadoria ou de disponibilidade, destituicdo de cargo em comissédo ou de funcdo gratificada,
indicando a qualificacdo do provavel autor (nome do servidor, matricula, cargo, regime juridico e
orgéo de lotacao;

c) pela possivel aplicagdo das penalidades de adverténcia ou suspensdo de até trinta dias, quando
adotara as seguintes providéncias:

c.1) convertera a sindicancia em punitiva, a fim de assegurar o direito de defesa diferido ou
postergado ao servidor;

c.2) formulara o termo de indiciamento do servidor;

c.3) seguird as demais fases da instrucdo sumaria da sindicancia punitiva;

d) pela adocdo de outras medidas cabiveis, inclusive de carater gerencial e preventivo, visando evitar

futuras irregularidades.

09.1.12 — O sindicante ou a comissdo responsavel remetera os autos da sindicancia, com o relatorio

final conclusivo, a autoridade instauradora do procedimento (Secretario da Pasta).

09.1.13 — Recebida a sindicancia, o Secretario da Pasta, no prazo de 5 (cinco) dias, proferira decisao
acerca da proposta formulada no relatério sindicante, com fundamento nos elementos apurados. Caso
acolha a proposta, a autoridade julgadora podera reportar-se a propria fundamentacdo do relatorio
sindicante, se estiver conforme os elementos dos autos. Se divergir da proposta, a autoridade julgadora

devera expor as razdes do seu convencimento, sob pena de nulidade de sua decis&o.

09.1.14 — Finda a sindicancia, havendo proposta de instauracdo de processo administrativo disciplinar,
0 Secretario da Pasta remetera os autos as seguintes autoridades:

a) ao Prefeito:

a.l) quando se tratar de infracdo punivel com demissdo ou cassacdo de aposentadoria ou
disponibilidade; a.2) quando se tratar de infracdo punivel com suspensao superior a trinta dias e ndo

houver delegacdo da competéncia para aplicacdo da penalidade aos Secretarios Municipais;
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a.3) quando se tratar de infracdo punivel com destituicdo de cargo em comissdo ou funcao gratificada,
se o servidor tiver sido nomeado ou designado pelo Prefeito;
b) a autoridade que houver, por delegacdo, feito a nomeagdo ou designacdo do servidor, quando se

tratar de infracdo punivel com destituicdo de cargo em comissao ou funcéo gratificada.

09.1.15 — O resultado da sindicancia, quando se tratar de arquivamento dos autos, sera divulgado

mediante publicacdo de portaria no Diario Oficial do Municipio.

09.1.16 — O Secretario da Pasta, quando for de sua competéncia, providenciard a aplicacdo e

publicacdo das penalidades resultantes das sindicancias.

09.1.17. Quando a sindicancia concluir que a infracdo disciplinar esté capitulada como crime, em tese,
0 Secretario da Pasta encaminhard copia dos autos ao Ministério Publico, independentemente da

imediata remessa a autoridade competente para instauracdo do processo administrativo disciplinar.

09.1.18 — Da decisdo que aplicar penalidade na sindicancia caberd pedido de reconsideragcdo a
autoridade julgadora, no prazo de 15 (quinze) dias a partir da publicacdo ou da ciéncia da respectiva

decisdo pelo servidor interessado.

09.1.19 — Cabera recurso hierarquico da decisdo que aplicar penalidade na sindicancia ou do
indeferimento do pedido de reconsideracao, no prazo de 30 (trinta) dias da publicacdo ou da ciéncia da

deciséo pelo servidor interessado.

10 A CONSIDERACOES FINAIS
10.1 — A presente Instrucdo Normativa ndo esgota os critérios e procedimentos para as sindicancias

administrativas, ndo eximindo os interessados da observancia das demais normas legais pertinentes.

11 ANEXOS
ANEXO | — FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS - SJU.01 - REALIZACAO DE

SINDICANCIAS INTERNAS
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12 APROVACAO E AUTORIZACAO

Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SJU-01 em 21/12/2016, divulgue-se:

Rui Dadavel Junior Ramon Tavares Farias
Procurador Geral do Municipio Controlador Interno do Municipio

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantenopolis
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ANEXO I
FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

SJU-01 - REALIZACAO DE SINDICANCIAS INTERNAS
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SECRETARIA ONDE OCORREU A
IRREGULARIDADE

Iniciar

A autoridade que tiver
ciéncia de irregularidade no
servico publico é obrigada a

promover a sua apuragao
imediata:

Instauragéo de sindicancia
ou processo administrativo,
quando nédo houver indicios
suficientes da materialidade

e autoria da infracdo para
abertura direta de processo

administrativo

A instauracdo de sindicancia

dar-se-a4 mediante portaria,
sem publicagdo, na qual o

secretario da pasta designara
o responsavel da area do

servidor investigado ou uma

comissdo de servidores para

a apuragao dos fatos.

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
REALIZACAO DE SINDICANCIAS INTERNAS - SJU - 01

COMISSAO DE SERVIDORES

A comissao designada
promovera todas as
diligéncias licitas que julgar
necessarias a elucidacdo dos
fatos, documentando os atos
e elementos probatérios nos
autos

Remetera os autos da
sindicancia, com o relatério
final conclusivo, a autoridade
instauradora do
procedimento

SECRETARIA ONDE OCORREU A IRREGULARIDADE

No prazo de 5 (cinco) dias,
proferira decisdo acerca da
proposta formulada no
relatério sindicante, com
fundamento nos elementos
apurados

Aceita proposta?

Arquivamento do processo.

plicacdo dé
penalidade de
adverténcia ou
uspensdo de até 30
trinta) dias2

Devera expor as razdes do
seu convencimento, sob
pena de nulidade de sua

decisdo.

Instauragdo de processo
disciplinar

O prazo para conclusdo da

sindicancia ndo excedera 30

(trinta) dias, podendo ser
prorrogado por igual
periodo, a critério da
autoridade superior

Sempre que o ilicito
praticado pelo servidor
ensejar a imposicdo de

penalidade de suspensdo por

mais de 30 (trinta) dias, de
demisséo, cassagéo de
aposentadoria ou
disponibilidade, ou
destituigdo de cargo em

comissdo, sera obrigatéria a

instauragdo de processo
disciplinar.
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~ Data: 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N° SSG.01/2016 —
Versao: Original

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SSG - SISTEMA DE SERVICOS GERAIS

02 | ASSUNTO

SSG-01 - SERVICOS DE LIMPEZAS EM GERAL

03 A SETORES ENVOLVIDOS

SEMAD / SETOR DE SERVICOS GERIAS

04 UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA
SEMAD / SETOR DE SERVICOS GERAIS 21/12/2016

05 FINALIDADE

Dentre outras finalidades, a presente Instrucdo, dispde sobre rotinas de trabalho de copa, cozinha e

limpeza.

06 = ABRANGENCIA /AMBITO DE APLICACAO

Abrange todas as Unidades da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Mantendpolis.

07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR
7.1 — Constituicdo Federal de 1988;
7.2 — Lei Organica Municipal;

7.3 — Demais aprovadas que tratam do assunto.

08 A CONCEITOS
3.1 — SEMAD: Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos.

3.2 — SSG: Setor de Servigos Gerais.
3.3 — TCE/ES: Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.
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3.4 — SERVIDOR: é a pessoa fisica incumbida, definitiva ou transitoriamente, do exercicio de

algum cargo ou funcao estatal.

3.5 — LIMPEZA: Limpeza é o processo mecanico de remocdo de sujidades e detritos, a fim de

manter em estado de asseio 0s artigos, pisos, paredes, mobiliarios e equipamentos, etc...

3.6 — REPARTICAO: Divisdo de estabelecimento, onde funcionam segdes, escritorios,

salas.

09 PROCEDIMENTOS

9.1 — Da solicitacéo pelas Unidades Executoras:
| — A solicitacdo de servente devera ser feita com antecedéncia minima de trés meses, por meio de

Oficio, encaminhado ao Departamento de Servicos Gerais.
Il — O documento referenciado acima devera conter no minimo: justificativa, o setor para

onde deve ser encaminhado o servidor e o periodo que precisardo dos seus servigos.

9.2 — Dos Servicos de Limpeza:

| — Manter as reparticbes, tais como salas em geral, gabinetes, consultérios, corredores,
banheiros e salas de reunides limpas e organizadas;

Il - Zelar pela conservacédo e limpeza de méveis, aparelhos elétricos, eletroeletronicos e demais
existentes no ambiente de trabalho;

I11 - Manter a limpeza de pisos, azulejos, calgadas e vidracas;

IV - Abastecer os banheiros com toalhas de papel ou tecidos, papel higiénico, sabonetes e manter
0s mesmos com a perfeita limpeza e higienizacao;

V - Manter a limpeza de todas as cestas coletoras de lixo, bem como o recolhimento do
lixo, e transportar até o local apropriado;

VI - Controlar o consumo de material e utensilios de limpeza, requisitando a chefia imediata com
antecedéncia, obedecendo aos prazos da Instrugdo Normativa do Sistema de Compras;

VII - Regar plantas e folhagens existentes na reparti¢éo;

VIIl - Havendo a necessidade, assegurar a limpeza permanente durante o expediente de
atendimento ao publico e fazer faxina nos setores mensalmente.

VIl — Executar outras tarefas correlatas.

6.3 — Dos Servicos de Copa e Cozinha:
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| — Manter os utensilios e equipamentos de copa e cozinha em perfeita condi¢des de higiene;

Il - Manter o ambiente da copa sempre limpo e higienizado;

I11 - N&o permitir fluxos de pessoas estranhas e servidores no interior da cozinha; IV - Manter as
xicaras e copos limpos, na recepcdo e nos demais setores, bem como a reposicdo de copos
descartaveis;

V - Controlar o consumo de géneros alimenticios, material e utensilios de limpeza, requisitando a
chefia imediata com antecedéncia, obedecendo aos prazos da Instru¢cdo Normativa do Sistema de
Compras;

VI - Disponibilizar, agua e café na sala de reunido com antecedéncia quando solicitado;
VIl — Preparar o café para os servidores;

VIl — Executar outras tarefas correlatas.

6.4 — Da colaboracdo geral com a limpeza de copa e cozinha:

| - Colaborar com a organizacdo das salas e banheiros, mantendo os espacos de trabalho de
forma a facilitar com o servigo de limpeza;

Il - Deixar sempre as mesas e arquivos organizados para a limpeza dos mesmos;

10 A CONSIDERACOES FINAIS
10.1 — Compete ao Sistema de Servicos Gerais:

| — Promover a Divulgacdo da Instrucdo Normativa e informar a Controladoria sobre qualquer
alteracdo, a fim de manter as IN atualizadas;

Il - Orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da presente Instrucéo;

11 — Ceder temporariamente serventes as Unidades Executoras, quando possivel, por motivo de

férias ou outras eventualidades;

10.2 Compete as demais Unidades Executoras:

| — Fazer a solicitacdo de servente com antecedéncia minima de trés meses.

10.3 — Compete a Unidade Central de |[Controle Interno do Municipio:
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| — Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrugdes Normativas e em suas
atualizacbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il — Atraves de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragcbes nas Instru¢cbes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagéo de novas Instru¢cdes Normativas;

I11 — Criar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/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 servigos prestados.

A presente Instrugdo Normativa visa regular o procedimento de copa, cozinha e limpeza.
Os casos omissos e ndo previstos nesta Norma Interna deverdo ser tratados junto a Secretaria
Municipal de Administracdo e dos Recursos Humanos, com a dire¢do do Departamento de Servicos

Gerais e o0 Controle Interno.

Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais

ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua.

11 = ANEXOS

ANEXO | - FLUXOGRAMA - SSG-01 - SISTEMA DE SERVICOS GERAIS
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12 APROVACAO E AUTORIZACAO
Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SSG.01/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Maurilio Alves dos Santos Ramon Tavares Farias
Secretario Municipal de Administracéo e Controlador Interno do Municipio
Recursos Humanos

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantenopolis
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ANEXO |
FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
SSG-01 - SISTEMA DE SERVICOS GERAIS
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SECRETARIA REQUISITANTE SEMAD / SETOR DE SERVICOS GERAIS

Inicio

Solicitar servidor por Cl ou

e Verificar disponibilidade
oficio

Ha possibilidade?

Comunicar por meio de Cl
ou oficio a impossibilidade

Encaminhar servidor
conforme solicitagdo

Receber servidor e retorna-
lo terminado o tempo
previsto
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_ Data: 21/12/2016
INSTRUCAO NORMATIVA N° SBE.01/2016
Versao: Original

01 | SISTEMA ADMINISTRATIVO
SBE - SISTEMA DE BEM ESTAR SOCIAL

02  ASSUNTO

SBE-01 - CADASTRO UNICO PARA PROGRAMAS SOCIAIS E BOLSA FAMILIA

03 | SETORES ENVOLVIDOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

04 | UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL 21/12/2016

05 | FINALIDADE

Cumpre esta Instrucdo Normativa, dentre outras finalidades, estabelecer critérios e procedimentos bésicos,
padronizados, na forma de prestacdo do servico de cadastramento e manutencio do Cadastro Unico para
Programas Sociais do Governo Federal (Cadastro Unico — CadUnico) e do Programa Bolsa Familia no ambito
da Secretaria Municipal de Assisténcia Social da Prefeitura Municipal de MantendpolisS, dispondo sobre as

rotinas de trabalho e procedimentos gerais a serem observados nos postos de atendimento do municipio.

06 = ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICACAO
Esta Instrucdo Normativa abrange as unidades da estrutura organizacional, em especial, a Secretaria Municipal

de Assisténcia Social, nos seus setores de cadastramento e manutencdo cadastral do Cadastro Unico para
Programas Sociais e do Programa Bolsa Familia, fornecido de forma descentralizada em todo o municipio em
parceria com 0s CRAS e CREAS; a Secretaria Municipal de Saude, no Sistema de Vigilancia Alimentar e
Nutricional — SISVAN; e a Secretaria Municipal de Educagdo, no Sistema Presenca, através dos dados

entregues pelos técnicos das escolas municipais e estaduais.
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07 | BASE LEGAL E REGULAMENTAR
7.1 — Constituicdo Federal de 1988;

7.2 - Decreto no 5.209/2004;

7.3 - Lei n° 10.836/2004;

7.4 - Portaria Interministerial MEC/MDS n° 3.789/2004;
7.5 - Portaria Interministerial n° 2.509/2004;

7.6 - Decreto n° 6.135/2007;

7.7 - Decreto n°® 6.157/2007;

7.8 — Decreto n° 6.135/2007;

7.9 - Lei n® 12.212/2010;

7.10 - Portaria n°. 754/2010;

7.11 - Portaria MDS n° 177/2011;

7.12 - Portaria MDS n° 10/2012;

7.13 - Portaria MDS n° 94/2013,;

7.14 - Portaria MDS n°® 177/SENARC/MDS/2011;
7.15 — Portaria MDS n° 274/SENARC/MDS/2011;
7.16 - Instrucdo Normativa MDS n° 04/2011;

7.17 - Demais legislagOes pertinentes ao assunto.

08 | CONCEITOS
Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

8.1 - ICS: Instancias de Controle Social.
8.2 — MDS: Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome.
8.3 - PROGRAMAS USUARIOS: Os Governos Federal, estaduais e municipais utilizam a base de dados do

Cadastro Unico para Programas Sociais para identificar potenciais beneficiarios de programas sociais, ou seja,

identificar seu o publico-alvo. A utilizacdo de um Unico banco de dados pelas trés esferas de governo permite a
focalizagdo dos programas sociais, para integrar esforgos de todos os entes federados no enfrentamento da
pobreza. A selecdo e o atendimento da familia por esses programas ocorrem de acordo com 0s critérios e
procedimentos de cada um deles. O cadastramento ndo significa a inclusdo automatica em programas sociais
principais Programas Usuarios do CadUnico: Programa Bolsa Familia, Carteira do ldoso, Isencdo de Taxas em
Concursos Publicos, Tarifa Social de Energia, Passe Livre, Beneficio da Previdéncia Para Donas e Donos
de Casa, Bolsa Verde, Carta Social, Acesso Individual Classe Especial — AICE, Fomento as Atividades

produtivas Rurais, Cisternas, Programa Minha Casa minha Vida e outros programas habitacionais do ministério
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das cidades, entre outros;

8.4 — CADASTRO UNICO: ¢ um instrumento que identifica e caracteriza as familias de baixa renda,

entendidas como aquelas que tém: renda mensal de até meio salario minimo por pessoa; ou renda mensal total
de até trés salarios minimos. Ele permite conhecer a realidade socioeconémica dessas familias. Estes dados s&o
consolidados no Cadastro Unico por meio de um sistema informatizado. A partir dai, o poder
publico pode formular e implementar politicas especificas, que contribuem para a reducdo das
vulnerabilidades sociais a que essas familias estdo expostas.

8.5 - PROGRAMA BOLSA FAMILIA-PBF: é um programa de transferéncia direta de renda que beneficia

familias em situacdo de pobreza e de extrema pobreza em todo o pais e estd baseado na garantia de renda,

inclusdo produtiva e no acesso aos servigos publicos.

8.6 — IGD-M: sdo incentivos financeiros, para que 0s municipios desenvolvam atividades especificas que
tenham impacto positivo na gestdo do PBF.

8.7 - NUMERO DE IDENTIFICACAO SOCIAL - NIS: No processamento dos dados

cadastrais da familia no Cadastro Unico sera atribuido, para cada componente da familia, um NIS de carater

nico, pessoal e intransferivel. O NIS sera atribuido pela Caixa Econémica Federal - CAIXA, de acordo com
as regras adotadas por este 6rgao, as quais incluirdo: | - nome completo da pessoa; Il - data de nascimento; Il1 -
nimero de qualquer documento de identificacdo previsto no Formulario de Cadastramento; e IV - nome
completo da mae.

8.8 - AS CONDICIONALIDADES: Sao os compromissos assumidos tanto pelas familias beneficiarias do

Programa Bolsa Familia quanto pelo poder publico para ampliar 0 acesso dessas familias a seus direitos sociais
basicos. Por um lado, as familias devem assumir e cumprir esses compromissos para continuar recebendo o
beneficio. Por outro, as condicionalidades responsabilizam o poder publico pela oferta dos servicos publicos de
salde, educacdo e assisténcia social.

< Na érea de salde, as familias beneficidrias assumem o compromisso de acompanhar o cartdo de
vacinagdo e o crescimento e desenvolvimento das criangas menores de 7 anos. As mulheres na faixa de
14 a 44 anos também devem fazer o acompanhamento e, se gestantes ou nutrizes (lactantes), devem realizar o
pré-natal e 0 acompanhamento da sua saude e do bebé;

« Na educacéo, todas as criancas e adolescentes entre 06 e 15 anos devem

estar devidamente matriculados e com frequéncia escolar mensal minima de 85% da carga horaria. Ja os
estudantes entre 16 e 17 anos devem ter frequéncia de, no minimo, 75%;

. Na area de assisténcia social, criancas e adolescentes com até 15 anos em risco ou retiradas do trabalho
infantil pelo Programa de Erradicacdo do Trabalho Infantil (Peti), devem participar dos Servigcos de Convivéncia
e Fortalecimento de Vinculos (SCFV) do Peti e obter frequéncia minima de 85% da carga horaria mensal;

8.9 - SISTEMA DE GESTAO DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA — SIGPBF: Com o objetivo de aperfeicoar
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e integrar a gestdo de seus principais processos, a Secretaria Nacional de Renda de Cidadania (Senarc/MDS), em
conjunto com o Departamento de Tecnologia do MDS, desenvolveu o  SigPBF. Este sistema € uma aplicacao
on-line, com entrada Unica, segura e identificada;

8.10 - SISTEMA DE BENEFICIOS AO CIDADAO - SIBEC: E a ferramenta responsavel pela

administracdo dos beneficios financeiros do PBF. O sistema é disponibilizado pela CAIXA e permite que 0s

Gestores do PBF tenham acesso a informagdo dos beneficiarios de seu estado ou municipio por meio de senha
individualizada

8.11 - SISTEMA DE CONDICIONALIDADES DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA — SICON: E uma
ferramenta para o gerenciamento das condicionalidades do Programa Bolsa Familia.

8.12 - SISTEMA DO CADASTRO UNICO — VERSAO 7.0 (V7): consiste em uma verso online na qual os

gestores municipais poderdo fazer a inclusdo ou a manutencéo, alteracdo e/ou exclusdo dos dados das familias

diretamente na base nacional do Cadastro Unico;
8.13 - SERVICO DE PROTECAO E ATENDIMENTO INTEGRAL A FAMILIA — PAIF: Consiste no trabalho

social com familias, de carater continuado, com a finalidade de fortalecer a funcdo protetiva das familias,

prevenir a ruptura dos seus vinculos, promover seu acesso e usufruto de direitos e contribuir na melhoria de
sua qualidade de vida
8.14- SERVICO DE PROTECAO E ATENDIMENTO ESPECIALIZADO A FAMILIAS E INDIVIDUOS —

PAEFI: Servigo de apoio, orientagdo e acompanhamento a familias com um ou mais de seus membros em

situacdo de ameaca ou violagdo de direitos.

09 | PROCEDIMENTOS
9.1 - DAS UNIDADES EXECUTORAS (CENTRAL DE CADASTRO UNICO/PBF - POSTO DE

ATENDIMENTO DO CADASTRO UNICO/PBF NOS CRAS):

9.1.1 - Receber (acolhimento pelo Recepcionista) a pessoa interessada em executar a inscri¢do ou a

manutencio, alteracdo e/ou exclusdo dos dados das familias diretamente na base nacional do Cadastro Unico
através do sistema;

9.1.2 - Executar o Atendimento individual (Recepcionista/Operador do Sistema e/ou Entrevistador, Assistente
Social e Coordenador) a pessoas e familias que desejam inserir-se no Cadastro Unico para acessar os diversos
programas sociais do governo estadual, municipal e da unido. Através do atendimento individual s&o realizadas
as seguintes acGes: Cadastro Novo; Atualizacdo cadastral; cancelamento de cadastro; exclusdo de pessoas do
cadastro; inclusdo de pessoas no cadastro; agendamento de visitas domiciliares com preenchimento de
Formulario de Visita — Cadastro Unico (Anexo ), Relatério Social (Anexo Il); entre outras acoes;

9.1.3 - Prestar informacdes (Recepcionista/Operador do Sistema e/ou Entrevistador) a cerca do cadastro

da familia com a apresentacéo, ou ndo, da Declaracdo Municipal de Inscricdo no CadUnico (anexo 1l1) a ser

Pagina 384 de 393



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

entregue a familia para procurar 0s programas usuarios com vistas a solicitar inscri¢cdo nos programas sociais.
9.1.4 - Fazer (Recepcionista) a andlise da documentacdo apresentada pelo usuério para, apds, promover o
encaminhamento ao setor competente;

9.1.5 - Encaminhar (Recepcionista, Operador do Sistema e/ou Entrevistador e Supervisor) a familia ao
atendimento com Assistente Social quando for o caso de: cadastro novo; cadastro renda zero; excluséo de
membros da familia; averiguacdo de auditoria; denlncia de irregularidades nas informacdes do cadastro; entre
outros.

9.1.6 - Executar (Assistente Social) o Atendimento social destinado a pessoas/ familias que desejam inserir-se,
ou atualizar Cadastro. Neste atendimento a profissional de Servico Social faz o Relatorio Social, avalia a
situacdo de vulnerabilidade e/ou risco social da familia e promove os encaminhamentos necessarios para
promover a emancipacdo desta familia e dos atendimentos minimos necessarios para esse processo de
emancipacao, além dos seguintes servicos: solicitacdo de reversdo de cancelamento; solicitacdo de bloqueio ou
desbloqueio do beneficio; e do encaminhamento para que o PAIF e/ou PAEFI promovam o acompanhamento
familiar; a insergdo ao Servico de Convivéncia e fortalecimento de vinculos; e as demais politicas pablicas;
9.1.7 - Executar (Assistente Social) visita domiciliar agendada anteriormente para elaboracdo de Relatério Social
com vistas a: cadastramento/atualizacido de Cadastro Unico; Averiguacdo e auditoria; dendncias de
irregularidades nas informagdes no Cadastro; entre outras;

9.1.8 - Informar (Recepcionista/Operador do Sistema e/ou Entrevistador/Assistente Social) as familias da
existéncia dos Programas Usuérios do Cadastro Unico (Programa Bolsa Familia, Carteira do Idoso, Isengéo de
Taxas em Concursos Publicos, Tarifa Social de Energia, Passe Livre, Beneficio da Previdéncia Para Donas e
Donos de Casa, Bolsa Verde, Carta Social, Acesso Individual Classe Especial — AICE, Fomento as Atividades
produtivas Rurais, Cisternas, Programa Minha Casa minha Vida e outros programas habitacionais do ministério
das cidades, entre outros) e de como eles podem ser acessados, além, de informar sobre o seu publico alvo,
encaminhando-os para os locais onde sdo acessados;

9.1.9 - Executar (Operador do Sistema e/ou Entrevistador) a inscricdo ou a manutencéo, alteracdo e/ou exclusao
dos dados das familias diretamente na base nacional do Cadastro Unico através do sistema;

9.1.10 - Consultar (Operador do Sistema e/ou Entrevistador e Supervisor) o cadastro unico da familia e fornecer
as informacOes necessarias para resolver os problemas relacionados a blogueio, desbloqueio, apresentacdo de
recursos, reversao de cancelamento, entre outros;

9.1.11 - Fazer Visitas domiciliares (Assistente Social) realizadas para inscricdo no CadUnico/PBF, atualizagio
de cadastro, exclusdo de pessoas do cadastro, averiguacdo de cadastros com divergéncias e/ou para averiguar
dendncias, execucao de auditorias e averiguacao exigidas pelo MDS e para executar busca ativa de familias que
possuem perfil do PBF e ndo estdo inscritas;

9.1.12 - Promover (Supervisor de Cadastro) as atividades de supervisdo do cadastro com o objetivo de
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supervisionar os cadastros realizados pelos Operadores do Sistema e dos Entrevistadores, além, de orienta-los
no desenvolvimento de suas atividades. Neste setor os cadastros s&o minuciosamente verificados. Caso
sejam encontrados problemas, divergéncias e inconsisténcias os Cadastros sdo devolvidos aos Operadores do
Sistema e dos Entrevistadores para que as corre¢des sejam feitas e as familias ndo sejam penalizadas. Apos este
trabalho de averiguacdo e estando aptos, os Cadastros sdo arquivados em local préprio (Arquivo) por até 05
(cinco) anos, podendo neste periodo sofrer auditoria dos 6rgéos de Controle e fiscalizagéo;

9.1.13 - Executar as solicitagBes de reversdo de cancelamento de beneficios, reversdo de suspensdo de
beneficios, bloqueio de beneficios, desbloqueio de beneficios, cancelamento de beneficios, sdo atribuicbes
desenvolvidas pela equipe gestora do Cadastro inico/PBF de MANTENOPOLIS (Supervisdo, Coordenagéo e
Gestora Municipal do Cadastro unico/PBF);

9.1.14 - Promover (Supervisao, Servico Social, Coordenacéo e Gestora Municipal do Cadastro Unico/PBF) a¢des
de divulgacdo dos servigos, mobilizacdo da sociedade/familias e disseminacdo de informagbes a cerca do
Cadastro Unico, do PBF, da importancia de manter o Cadastro atualizado, de cumprir as condicionalidades do
PBF, além, dos direitos e Politicas publicas sdo fundamentais e necessarias para a garantia da
acessibilidade dos servicos. Ac¢des estas, a saber: Seminarios palestras, panfletagens, mobilizacdo e divulgagao
sobre CadUnico/PBF e programas sociais vinculados ao Cadastro em escolas, associacdes de moradores,
instituicbes, nos CRAS, nos postos de saude, e outros;

9.1.15 - Promover (Supervisdo, Coordenacdo e Gestora Municipal do Cadastro Unico/PBF) junto a Gestdo
Estadual do Cadastro Gnico/PBF, acGes de capacitacdo e orientacdes a cerca das funcdes de cada profissional do
Cadastro Unico/PBF e das normas técnicas para executar e manter o Cadastro e sobre os programas sociais
vinculados ao mesmo, em especial o PBF;

9.1.16 - Executar (toda a equipe), sempre que necessarias acdes (Mutirdes) para atualizacdo cadastral e
cadastramento, promovendo uma melhor descentralizagdo dos servicos levando-os até a populacdo que
necessita deste servico;

9.1.17 - Participar (Toda a equipe) de acles de cidadania levando os servicos do Cadastro Unico/PBF até a
populacdo que deles necessitam;

9.1.18 - Promover (Coordenacdo e Gestdo) a administracdo dos beneficios do PBF através da utilizacdo do
SIBEC. O SIBEC nos permite realizar consultas e fazer a administracdo de beneficios (blogueios, desbloqueios,
cancelamentos e reversfes de cancelamento), visualizar relatérios sobre a situagdo dos beneficios da familia
orientando-as a cerca de situacfes a serem resolvidas, consultar as listas de familias beneficidrias do municipio,
em especial as listas de familias em descumprimento de condicionalidades e as em averiguacdo e auditoria.
No SIBEC, podemos, também, acessar documentos e orientacdes necessarias para habilitar usuarios do sistema
(técnicos que utilizam o SIBEC as suas atividades).

9.1.19 - Promover (Coordenacao e Gestdo) a utilizacdo e disponibilizacdo dos dados do SICON para as equipes
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técnicas do PBF, do PAIF e do PAEFI, além, da alimentagdo dos dados deste sistema de condicionalidades;
9.1.20 - Promover (Coordenagdo e Gestdo), quando necessario e possivel (ver legislacdo especifica), a liberagdo
de dados obtidos atraves dos diversos sistemas de informacdes que utilizam o banco de dados do Cadastro Unico;
9.1.21 - Manter (profissional da sala do Arquivo) o arquivo organizado, atualizado e fornecer cadastro de
familia sempre que solicitado pela equipe. Todos os cadastros com mais de 05 (cinco) anos devem ser
substituidos por documentos recentes e destruidos;

9.1.22 - Fornecer (Gestor Municipal) e promover a manutencio das senhas de acesso aos sistemas CadUnico,
SIBEC e SIGPBF;

9.1.23 - Promover (Coordenacéo e Gestor) a avaliagdo dos recursos solicitados e envio de oficio ao MDS para
solicitagdo e reverséo de cancelamento;

9.1.24 - Fazer (Coordenacdo e Gestor) o acompanhamento dos recursos humanos do setor, encaminhando
oficio de freqiiéncia mensal a SEMAS;

9.1.25 - Participar (toda a equipe técnica) de capacitagdes e encontros em outros municipios e fora do estado
sempre que for necessaria a participacao;

9.1.26 - Receber (toda a equipe) denincias sobre familias que recebem o beneficio do PF indevidamente,
ou que forneceram informagdes erronias no Cadastro Unico;

9.1.27 - Enviar (Coordenacéo e Gestor), aos 6rgdos competentes - entre eles 0 MDS, documentacéo (exigida em
normatizacdo) necessaria para proceder investigacdo quanto a denuncia de irregularidades no Cadastro e no
beneficio do PBF.

9.2 DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL.:
9.2.1 - Promover acdes que garanta a oferta dos servicos do Cadastro Unico e do Programa Bolsa Familia o
municipio de MANTENOPOLIS;

9.2.2 - Executar os procedimentos necessarios para a utilizacdo do orcamento IGD-M, mediante planejamento

feito pelo Gestor Municipal do Cadastro Unico/PBF, obedecendo as categorias econdmicas

(Custeio/Investimento) e a posterior incorporacao dos recursos ao Orgamento Municipal.

9.3 - CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL:

9.3.1 - No acompanhamento da gestdo do Cadastro Unico:

I - Avaliar as estratégias adotadas pelo municipio para a identificagdo, mapeamento e cadastramento
das familias mais pobres, especialmente a realizacao de visitas domiciliares;

Il - Avaliar as estratégias de divulgacdo de a¢Oes de cadastramento;

111 - Identificar as situaces de impedimento do cadastramento e procurar identificar junto ao poder publico local

0 que pode ser feito para superar a dificuldade;
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IV - Avaliar se os formulérios do cadastro sdo mantidos em boas condi¢fes de manuseio e arquivo, pelo prazo
minimo de cinco anos;

V - Verificar periodicamente a quantidade de familias cadastradas, considerando que o municipio pode, a
qualquer tempo, incluir novas familias no Cadastro Unico, desde que se enquadrem no critério de renda;

VI - Avaliar e acompanhar as estratégias de atualizacdo cadastral realizada pelo municipio.

9.3.2 - No acompanhamento da gest&o de beneficios:
| - Acompanhar os atos de gestdo de beneficios do Programa Bolsa Familia, via consulta ao Sistema de
Beneficios ao Cidadao (Sibec);

Il - Avaliar se os atos de gestdo de beneficio estdo sendo realizados corretamente, avaliando os motivos.

9.3.3 - No acompanhamento das condicionalidades:

| - Trabalhar em parceria com os conselhos de salde, educacdo e assisténcia social do municipio para garantir
que os servicos acompanhados por eles sejam ofertados pelo poder publico as familias beneficiarias do Programa
Bolsa Familia; Il - Monitorar os registros das Condicionalidades;

Il - Avaliar as dificuldades encontradas pelas familias para o cumprimento desses compromissos e demandar

solugdes ao poder publico local.

9.3.4 - No acompanhamento das oportunidades de desenvolvimento das capacidades das familias ofertadas no
municipio:

| - Estimular a integracdo e a oferta de outras politicas publicas que favorecam a autonomia e emancipacao das
familias beneficiarias do Programa Bolsa Familia;

Il - Sensibilizar os beneficirios sobre a importancia da participagdo nas oportunidades de insercdo econémica e
social oferecidas pelo municipio;

i - Avaliar os resultados da participacdo das familias nas agBes de desenvolvimento das familias;

IV - Identificar as potencialidades para a criagdo de programas proprios ou de integragdo com programas federais
e estaduais, observando as caracteristicas do municipio e as necessidades da populagcdo em situacdo de maior

vulnerabilidade.

9.3.5 - Na fiscalizacdo do Programa Bolsa Familia:

| - Acompanhar os processos de fiscalizagdo orientados pelo Ministério de Desenvolvimento Social e Combate
a Fome - MDS e pela Rede Publica de Fiscalizacéo;

Il - Solicitar ao gestor municipal, em caso de dendncias comprovadas, que tome as devidas providéncias para

solucionar a irregularidade;
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Il - Comunicar ao gestor municipal, a0 MDS e a Rede Pdblica de Fiscalizacdo do Programa Bolsa Familia a
existéncia de problemas na gestéo do Programa.

10 CONSIDERACOES FINAIS
Esta instrucdo normativa visa atender a necessidade de padronizagio e normatizagio no Cadastro Unico para

Programas Sociais e no Programa Bolsa Familia no ambito do Poder Executivo Municipal de
MANTENOPOLIS.
No decorrer dos trabalhos poderdo surgir demais competéncias que poderao ser resolvidas junto a Controladoria
Geral do Municipio.
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.

11  ANEXOS
ANEXO | - FLUXOGRAMA - CENTRAL DE CADASTRO UNICO

ANEXO II: FLUXOGRAMA - ATENDIMENTO DO CADASTRO UNICO/PBF NOS CRAS;
ANEXO I11: FLUXOGRAMA - BLOQUEIO, DESBLOQUEIO E REVERSAO DE CANCELAMENTO
DO CADASTRO UNICO.

12 | APROVACAO E AUTORIZAGCAO

Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA N° SBE.01/2016 em 21/12/2016, divulgue-se:

Maurilio Alves dos Santos Ramon Tavares Farias
Secretario Municipal de Ag¢do Social Controlador Interno do Municipio

MAURICIO ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Mantendpolis

Pagina 389 de 393



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

ANEXO |

FLUXOGRAMA - CENTRAL DE CADASTRO UNICO

FLUXOGRAMA - ATENDIMENTO DO CADASTRO UNICO/PBF NOS CRAS;

FLUXOGRAMA - BLOQUEIO, DESBLOQUEIO E REVERSAO DE CANCELAMENTO DO
CADASTRO UNICO.
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FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
CENTRAL DE CADASTRO UNICO - SBE.O1

RECEPCAO OPERADOR DO SISTEMA

INiClO

Acolhimento e
triagem dos servicos:
CADASTRO UNICO

Confere a
documentacéo e
consulta sistema

Possui cadastro? Providencia a
atualizacdo cadastral

Inicia execugdo do
Cadastro Unico,
agenda visita
domiciliar quando
necessario

Recebe relatorio
Social e conclui
cadastro

Resolve as
pendéncias com a
familia

SERVICO SOCIAL PREFEITO

Executa visita
domiciliar através do
preenchimento do
Formulario de visita

Elabora o Relatério
Social (apos visita
domiciliar ou ndo) e
executa os
encaminhamentos
necessarios
Efetua conferéncia
cadastral

Aprova?

Aprova o cadastro e
envia documentagéo
pra arquivo
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ATENDIMENTO DO CADASTRO UNICO/PBF NOS CRAS — SBE.O1.A

OPERADOR DO SISTEMA SERVICO SOCIAL CENTRAL DE CADASTRO

INiClO

Acolhimento e
triagem dos servicos:
CADASTRO UNICO

Confere a
documentacéo e
consulta sistema

Possui cadastro?

Inicia execugao do
Cadastro Unico, Atendimento Social Acompanha a familia
agenda visita com a elaboragéo do em descumprimento
domiciliar quando Relatério Social de condicionalidades
necessario

i : Executa visita
Providencia domiciliar

atualizacdo cadastral

Efetua conferéncia
cadastral

Elabora o Relatério
Efetua conferéncia Social e executa os
cadastral encaminhamentos

necessérios Aprova?

Aprova o cadastro e
envia documentagéo

Conclusao do pra arquivo

cadastro no sistema

Resolve as
pendéncias com a
familia
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BLOQUEIO, DESBLOQUEIRO E REVERSAO DE CANCELAMENTH CADASTRO UNICO - SBE.O1.B

OPERADOR DO SISTEMA SERVICO SOCIAL

INiClIO

CENTRAL DE CADASTRO

Providencia a
atualizacdo cadastral

Caso de Bloqueio,
Desbloqueio,
Reversao de

cancelamento e
demais recursos

Caso de Bloqueio,
Desbloqueio,
Reversao de

cancelamentos e

demais recursos

Executar os
procedimentos de
Bloqueio,
Desbloqueio,
Reversdo de
cancelamentos e
demais recursos

Dentro do prazo de
180 dias, enviar para
arquivo

Expirou o prazo de
180 dias, enviar oficio
ao MDS para
Reversdo do
cancelamento
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