DECRETO N°. 38, DE 30 DE ABRIL DE 2009.

APROVA MANUAL DE NORMAS, ROTINAS E PROCEDIMENTOS DO
CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO DE I TAPAGIPE/MG E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Benice Nery Maia Prefeita do Municipio de Itapagipe/MG, no uso de
suas atribuicdes legais e,

CONSIDERANDO a necessidade de garantir maior seguranca,
objetividade e padronizacdo das atividades desenas| nas unidades administrativas da
Prefeitura,

DECRETA:

Art. 1° - Fica instituido o MANUAL DE NORMAS, ROTINAS E PROCEMENTOS DO
CONTROLE INTERNO, com o objetivo de contemplar agras de monitoramento de
controle interno para todos os 6Orgaos publicos ddeP Executivo do Municipio de
Itapagipe/MG, com fulcro nos Artigos 31, 70 e 74Ctmstituicdo Federal.

Art. 2° - Fica determinado ao Orgdo Municipal de Controleerno o cumprimento do
disposto neste Decreto, sendo ainda dever de eadda observar, cumprir e fazer cumprir
as normas preconizadas no Manual de Normas RaiRascedimentos do Controle Interno,
dentro de sua esfera de atuagéo.

§ 1°- Também fica sendo dever de cada servidor terciciédas atividades, atribuicdes e
procedimentos das demais unidades administratev&efeitura Municipal de ltapagipe/MG.

§ 2° - Cada Secretario, Procurador e Chefe de Depantamgermanece obrigado a
acompanhar o cumprimento das competéncias predaguam cada unidade administrativa
de sua esfera de atuacao.

Art. 3° - Fica fazendo parte deste Decreto o Regulamemtdahual de Normas, Rotinas e
procedimentos do Controle Interno.

Art. 4° - Este Decreto entra em vigor na data de sua puBbcaevogadas as disposicoes em
contrario.

Prefeitura Municipal de Itapagipe/MG, 30 de abel2009.

BENICE NERY MAIA
Prefeita Municipal

MARIO LUCIO QUEIROZ DA COSTA
Secretario de administracéo e Planejamento



MANUAL DE NORMAS, ROTINAS E PROCEDIMENTOS DO CONTRO LE
INTERNO.

Este Manual contempla as regras de monitorament@odérole
interno para todos os 6rgdos publicos do Poder UExec do
Municipio de Itapagipe/MG.

“Mudangas nao ocorrem simplesmente com slogans scdisos.
Elas s6 acontecem quando se colocam as pessoaasceots lugares
certos.”

Ford.

1 - INTRODUCAO

O presente MANUAL contém um conjunto de normasag@idimentos que visam manter e
fortalecer a boa qualidade e a integridade da Adtnagdo, fornecendo a Administracdo
Publica dados que capacitem o Administrador e &@e Municipais a acompanhar com
seguranca todos os atos administrativos que coadurmm o0s objetivos da politica

administrativa tracada, estabelecendo com a pdpulaguaria do servigo publico um elo de
respeitabilidade e confianga.

A Administragdo Publica, em sua atuacado rotines@cuta um imenso ndmero de atos de
pedido de empenhos e receitas, devendo atuar gptimidade, ou seja, segundo as normas
pertinentes a cada ato e de acordo com a finalidad@teresse coletivo na sua realizacgéo.

O interesse publico impbe a verificacdo da efid@rao servico ou a utilidade do ato
administrativo, ainda que legitimo, exigindo a suadificacdo ou supressdo. Deve, portanto,
se organizar, buscando atingir com eficiéncia gstmos que lhe sédo inerentes.

Assim, deve o Municipio, estruturar mecanismosatdrole exercitdveis em todos os atos e

unidades administrativas. Como a Administracdo eércika através de acdes coordenadas e
planejadas, também se torna necessério o efetoropmhamento e o controle da execucgéo
dos programas.

Controle Interno significa o conjunto de métodgsa@cedimentos necessarios a adequacao da
estrutura administrativa a totalidade das normesgalamentacdes internas e externas para
que a Administracdo Publica se desenvolva dentsopdimcipios normativos que a regem.

Através do Controle Interno, a Administracao podelar, revogar ou alterar 0s seus proprios
atos, podendo também punir 0s seus agentes imsatmom as penalidades estatutarias.

Seu papel na estrutura da Administragédo é o dgassen lisura e a transparéncia dos atos de
administracdo. Deve prestar um assessoramento, lema, aservindo como instrumento
consultivo as diversas areas para que elas atuemseguranca e sem se expor a riscos
desnecessarios.

A obrigatoriedade da instituicio de Controle Interencontra-se, a nivel federal, na



Constituicao Federal (arts. 31, 70 e 74); na LeeFa n°. 4.320, de 17 de marco de 1964 e na
Lei Complementar n°. 101, de 4 de maio de 2000.

No Municipio de Itapagipe/MG, o Orgdo de Contraleino foi instituido através da Lei
Complementar n°. 02, de 08 de marco de 2005.

Somente com um sistema de controle interno beratesido € que sera possivel a garantia
da observancia de todos os principios basilarégldanistracdo Publica.

A LRF da énfase ao fortalecimento do controle miedesde o processo de planejamento até
a prestacao de contas anual.

Para tanto, o controle interno devera buscar métalonodos para envolver todos o0s
servidores, criando uma consciéncia a respeitosdon#o e motivando-os para a pratica de
uma acédo conjunta de controle em cada célula damsinacao.

Necessario também que exista um sistema contahileséruturado, item obrigatorio para um
bom sistema de controle, sendo este um dos priacipsirumentos do controle interno.

No ambito municipal, como em qualquer outra esfier&overno, o controle interno também
deve ser o mais abrangente possivel, devendo rainfidos 0s setores ou servicos a ele
pertinentes.

Para auxiliar e orientar as a¢fes publicas, noslesatiefinidos pela Constituicdo Federal e
para alcancar as metas da LRF, propfe-se que as dedcontrole interno sejam exercidas
com a utilizacdo das normas contidas neste Maru@loshtrole Interno.

O presente manual serve de orientagdo para todo®rg&os desta Administragéo,
propiciando-lhes uma melhor orientacdo e, ainda linfaa uniforme e padronizada de
trabalho, para atender e cumprir as determinagggss.

Por forca das normas em vigéncia, alguns dos setareservicos devem merecer especial
atencdo, visando a comprovacao transparente dossoscaplicados em consonancia com 0s
registros realizados, resguardando assim a imagesn géstores publicos a frente das
administracbes municipais.

Para facilitar a utilizacdo do Manual do Contraleetno os pontos de controle serédo divididos
por objeto.

2 — OBJETIVOS
O presente MANUAL tem por objetivos:

1- Assegurar, através da adocgdo de regras adequaslgamgntam a lisura, a transparéncia e a
eficacia operacional, que a integridade da Adnria$to e dos seus funcionarios esteja acima
de qualquer suspeita,

2- Auxiliar na implementacé&o e no cumprimento de sog® normas e regulamentos internos
e externos, visando a legalidade dos atos de gudam arrecadacdo da receita, a realizacao
da despesa, 0 nascimento ou a extincdo de dieitdgigacdes, a fidelidade funcional dos



agentes da Administracdo responsaveis por bendoeesgublicos e o cumprimento das
metas fiscais estabelecidas;

3- Buscar envolver todos os servidores, criando uoresaéncia a respeito do assunto e
motivando-os para a pratica de uma acdo conjuntacaidrole de cada célula da
Administracao;

4- Assegurar a lisura e a transparéncia dos atoddamstracao, assessorar, alertar e servir
como instrumento consultivo as diversas areas agaelas atuem com seguranca e sem se
expor a riscos desnecessarios.

3- FUNDAMENTO LEGAL

A obrigatoriedade da instituicdo do CONTROLE INTEBMNNcontra-se exposto nos artigos
31,70 e 74 da Constituicdo Federal, nos artigog478,81 da Constituicdo Estadual, na Lei
Federal 4.320, de 17 de marco de 1964 e demaiogillisps esparsos nas normas
constitucionais e infraconstitucionais.

4 - ABRANGENCIA DAS NORMAS CONTIDAS NO PRESENTE MANUAL
A implantacéo de rotinas e procedimentos abrangera:
PONTOS DE CONTROLE:

1- Almoxarifado;

2- Arrecadacdao e Fiscalizacao;
3- Assisténcia Social;

4- Compras e Licitacoes,

5- Contabilidade;

6- Controle Interno

7- Convénios

8- Obras de Engenharia

9- Organizacdo Administrativa
10- Pareceres;

11- Patriménio;

12- Processos Administrativos e Sindicancias
13- Recursos Humanos;

14- Saude;

15- Tesouraria,

16- Transporte e Manutencao;

AUDITORIAS

17- Auditorias Permanentes;
18- Auditorias Especiais.

AVALIACAO
As regras de monitoramento do Controle Internocsavé@liadas através do acompanhamento

de rotinas, de auditorias especiais e de auditgg@snanentes e, 0s resultados serdo
divulgados através de relatorios pormenorizaddstinelo-se a cada ponto de controle.



REGRAS DE MONITORAMENTO
1- ALMOXARIFADO

1- Verificar a forma de controle dos estoques e as\ae para entrega de material,

2- Examinar os controles sobre produtos de maiorwwoos 0s hiveis, tanto minimos quanto

maximos dos estoques;

3- Devera ser analisada se a movimentacdo (entrattlessy € regularmente passada a
Contabilidade;

4- Verificar a eficacia dos critérios de avaliaca® d@ns em estoque no encerramento de
cada exercicio;

5- Deverao existir mecanismos de controle dos beegnphidos com base na nota fiscal de
mercadoria, quando de sua entrada no almoxarifatd@serequisicoes formuladas pelos

diversos setores, onde deve ser mencionado o gpmaterial, o0 nome e assinatura do

requisitante e a destinagcdo do mesmo;

6- Os registros de materiais e bens em estoque aegeraprocessados em mecanismos
informatizados, de forma individualizada, contend®seguintes elementos:

a) Data de entrada e saida dos mesmos;

b) Especificacdo do material;

c) Quantidade e custo (unitario e total), tanto rtea€la, quanto na saida dos bens deste setor;
d) Destinacao e especificacbes dos materiais e loem$base nas requisicoes;

e) Os bens e materiais em estoque no almoxarifader@e\ser avaliados pelo preco médio
ponderado (art. 106, Inciso Il da Lei n°. 4.320/64

f) O valor total dos estoques apurados no encerrantgntexercicio ou gestéo financeira
devera ser registrado em conta propria do sistestrdnnial e demonstrado no Balanco
Geral do Municipio.

2- ARRECADACAO E FISCALIZACAO

1- Acompanhar, mensalmente, através de relatériosceacdo dos débitos dos contribuintes;
2- Acompanhar, através de informes, as providéndiasirastrativas para a cobranca dos
débitos ndo pagos pela via administrativa,

3- Acompanhar os relatérios de baixa da Divida Atigato administrativamente quanto pela
via judicial.

3- ASSISTENCIA SOCIAL

1- Acompanhar, mensalmente, as listas dos benefisidos programas sociais;

2- Verificar o cumprimento dos projetos do governo smas esferas, federal, estadual e
municipal;

3- Examinar o cadastro geral dos beneficiarios datéssia social;

4- Solicitar relatérios mensais indicando o cumpritoetios critérios definidos nos Anexos
IV e V, deste Decreto;

5- Solicitar relatério mensal da consolidacdo dosefieins concedidos e monitorados pela
Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

4- COMPRAS E LICITACOES



4.1- Da Aquisicao de Bens e/ou Materiais e Servigos
4.1.1- Pedido de Licitacdo
Verificar:

1- Se o Pedido de Licitagcdo esta devidamente numerado

2- Se 0 bem a ser adquirido (ou o servi¢o) se eredaim especificado, sem alusdo a marca;
3- Se h& definicbes das unidades e das quantidadeseen adquiridas, em funcdo do
consumo e da utilizacdo provaveis;

4- A estimativa do valor por unidade, com fulcro eotacdo de precos pesquisados no
mercado;

5- Existéncia de dotagdo orcamentaria para cadadetida

6- A declaracédo do Ordenador da Despesa de queengicd aquisicdo atende ao disposto
nos arts. 16 e 17 da Lei Complementar n°. 101/2000;

7-Autorizacdo da autoridade competente para abeattupgocesso licitatorio;

8- Se os campos de preenchimento do Pedido de l&oitegstdo datados e assinados pelos
responsaveis por cada informacao;

9- A previsédo no PPA, LDO, LOA.

4.2- Edital de Licitagdo (Minuta)
Verificar:
Se a Minuta do Edital contém:

1- As condicdes para participar da licitagao;

2- O objeto bem especificado e delimitado da licibaca

3- O prazo e as condi¢des para assinatura do cootrato documento equivalente;

4- As garantias exigiveis para execuc¢ao do contrato;

5- As condi¢Oes de pagamento e de reajuste de pssés, 0 caso;

6- As condicdes de recebimento do objeto da licitacéo

7- Os critérios de julgamento das propostas;

8- Os recursos admissiveis se seus prazos;

9- As informacgdes sobre a licitagao;

10- A documentacao exigivel;

11- O conteudo das propostas dos licitantes;

12- Se a modalidade de licitacdo se adequa ao olg@tsjderando-se o eventual somatoério
dos varios processos da mesma natureza no exexoioioIrso;

13- Qual a dotacdo orcamentéria que ira acobertas@eda;

14- A identificag&o da reserva orgamentaria,;

15- Se o Edital foi vistado pelo responsavel da uredadministrativa e pelo técnico, nos
casos especificos. Devera haver a devida iderg#acdo servidor.

4.2.1- Geral

1- Se o procedimento foi devidamente protocolado madwe e autuado, com a indicagéo
precisa do seu objeto;



2- Se a modalidade licitatoria € adequada ao objetr hcitado;

3- Se houve o cumprimento dos prazos minimos parécfu#ne dos avisos contendo 0s
editais resumidos e respectivos anexos, quandndaso;

4- Se o edital esta devidamente assinado pelo Pmesidla Comissdo de Licitacdo e
rubricado pelo responséavel da unidade administrailicitante, além do responsavel técnico,
para os casos especificos.

5- Se os licitantes apresentaram a documentacaalaxigi edital, em copias autenticadas ou
conferidas, inclusive via Internet, e dentro dazprde validade;

6- Se as propostas dos licitantes qualificados atandao que foi exigido no edital;

7- Se as propostas estdo devidamente rubricadas li@tastes presentes a reunido de
abertura e pela comisséo de licitacao;

8- Se 0s precos das propostas vencedoras estdo twgigpabm 0s praticados no mercado,
nao sendo excessivos ou inexequiveis;

9- Se a ordem das propostas classificadas estaaorret

10- Se os prazos para interposicéo de recursos fobaneoidos;

11-Se as atas elaboradas pela comissdo de licitag@o @&gis aos atos praticados;
12-Se o relatério da comissao de licitacdo esta ctersEm as atas;

13- Se a homologacéo e adjudicacdo estdo coerentes oalatorio;

14- Na modalidade de convite, em comparecendo mendsgegdicitantes, com propostas
vélidas, se a justificativa da comissdo de licikag¢aconvincente, de forma a ndo exigir a
repeticdo do procedimento;

15- No caso de revogacdo ou anulacdo do procedimesgtop ato revogatorio esta
devidamente circunstanciado, e se o direito desddf® assegurado aos licitantes.

16- Na dispensa de licitagcéo, se os argumentos apaglesma justificativa sdo procedentes;
17- A data do parecer juridico, a sua validade e addesnquadramento do objeto;

18- A devida numeracéo efetuada pela unidade respelnsav

19- Na compra direta a existéncia de orcamentos deesap distintas, parecer e a devida
numeracao.

4.2.2- Minutas de Contratos
Verificar:
Clausulas Essenciais:

1- O objeto e seus elementos caracteristicos;

2- A forma de execucao ou de fornecimento;

3- O preco e as condi¢coes de pagamento;

4- A observancia do numero de casas decimais quedteser utilizadas;

5- Os critérios de reajustamento, inclusive a dase leaa periodicidade;

6- Os critérios de atualizacdo monetéria, entre a datadimplemento das obrigacdes e a do
efetivo pagamento, se for o caso, devidamente #gjaelo e delimitado;

7- A garantia da manutencéo do equilibrio econémifinanceiro, devidamente comprovado
e atestado;

8- Os prazos de inicio das etapas de execucdo, atusaa, da entrega e do recebimento
definitivo, conforme o caso;

9- O credito orcamentario pelo qual ocorrera a despesm indicacdo da classificacao
funcional-programética e categoria econémica;

10- As garantias oferecidas para assegurar sua plecagio, quando exigidas;



11- Os direitos e as responsabilidades das partegerssidades cabiveis e os valores das
multas;

12- Os casos de rescisao;

13- O reconhecimento dos direitos da Administracdo,casp de rescisdao administrativa,;
14- A vinculacéo da proposta vencedora ao editalaitad¢iéo ou ao termo que a dispensou ou
inexigiu;

15- A legislacao aplicavel a execucdo do contratgpe@almente aos casos omissos;

16- A obrigagcdo do contratado de manter, durante tegacucdo do contrato, de
conformidade com as obrigagbes por ele assumiddsstas condicdes de habilitacdo e
qualificagcéo exigidas na licitacao;

17-Previsibilidade de prorrogac&o ou renovagao;

4.3- Casos de Inexigibilidade:

Verificar se a situacdo se enquadra em uma das segpes hipoteses.
Produtor ou Vendedor Exclusivo:

Requisitos necessarios para a configuracao:

1- Justificativa de que o produto é essencial a Aditnatao, apresentada pelo Ordenador de
despesa, e de que nao ha similar no mercado;

2- Comprovacédo de que o produtor ou vendedor é @ que fornece o produto pretendido,
mediante atestado da entidade de classe a qudbpeézedor;

3- Preco compativel com o praticado no mercado;

4- Verificar a existéncia de parecer juridico;

5- Verificar o preenchimento de todos os requisits.ei 8.666/93.

4.3.1- Servicos Técnicos ou Profissionais Especzaldos
Requisitos para Configuracao

1- Comprovacao da singularidade dos servicos, istQué, os servicos sdo marcados por
caracteristicas individualizados e que nao existeanas similares, que atendam a
Administracao;

2- Comprovagédo da notoria especializacdo da empresk @rofissional escolhido, calcada
nos seguintes elementos:

a) Desempenho anterior;

b) Estudos, publicados ou nao;

c) Experiéncias em andamento ou ja concluidas cotu, &e sirvam de referéncia no meio
cientifico;

d) Publicacdes de trabalhos do interessado;

e) Aparelhamento que coloque o profissional dentranass destacados do seu ramo de
atividade;

f) Certificagdo por equipe composta por profissiomEselevado nivel técnico e reputagédo
induvidosa, de que a empresa ou o profissionagéseada dentre concorrentes;



g) justificativa circunstanciada da escolha, apreskntpelo requisitante, em que fique
comprovada, objetivamente, o interesse publico ardratacdo. Preenchimento dos demais
requisitos da Lei 8.666/93.

4.3.2-Contratacéo de Orgéos ou Entidades da Administracio

Sendo varias as situacfes enumera-se, a seguinsatgsos de dispensa, com 0s principais
aspectos a serem verificados em cada um.

a) Obras e Servicos de Engenharia, Outros ServiQmgras de Pequeno Valor.

1- Manter controle para que n&o ocorra o fracionammdas compras ou da contratacao dos
Sservicos;
2- Evitar que ocorra o desmembramento de obras dahanesitureza, na mesma €poca;

b) Situacdo de Emergéncia ou de Calamidade Publica.

1- Na emergéncia ha que ficar comprovado que a demmt@amada de providéncias para
aquisicao de bens ou contratacdo de servicos, réapissguizos ou comprometera a seguranca
de obras, servigos, equipamentos e outros bengsilolu particulares.

2- Esta situacdo devera ficar bem caracterizada eominada através de exposicao de
motivos bem detalhada, feita pelo ordenador daedesp

3- A situacao de Calamidade Publica devera ser @eldapelo Chefe do Executivo, através
de decreto circunstanciado, detalhando sua natuseaa proporgdes, suas consequéncias e
suas tendéncias. Ha que ficar delimitada a area.

4.3.3- Nos casos de Desinteresse pela Licitacéo;
Verificar:

1- Se a licitacao foi repetida por, pelo menos, 08s]tvezes, e em nenhuma das vezes
acorreu interessado.

4.3.4- Em Determinadas Situa¢gOes em que a Licitagcdalogrou

Admite-se a compra ou a contratacdo direta. ensdas®) sempre verificar:

1- Se foram mantidas as mesmas condi¢cdes antercomr@®rme o edital contido no processo
licitatério;

2- Se os precos oferecidos pelo vendedor ou empeesdh&los sdo compativeis com 0s

praticados no mercado;

4.3.5-Em Casos de Compra Direta em Decorréncia de Prec@&xcessivos ofertados na
Licitacéo

Verificar:

1- Se os licitantes que ofertaram os precos tidosocemtessivos foram convidados a
reformular suas propostas;



2- Se 0s precos contratados diretamente sdo inferam® das propostas desclassificadas e séo
compativeis com os praticados no mercado.

4.3.6- Em caso de Aquisi¢do ou Locacao de Imévelrpao Servigco Publico
Verificar:

1- A existéncia de justificativa da escolha do imdedta pelo Titular do Orgéo interessado;
2 - Autorizacdo da autoridade competente;

3 - Laudo de vistoria detalhando as condi¢es do imdve

4 - Comprovacgéao de que o preco é compativel com oetoado;

5 - Avaliacao prévia do imdvel e do valor da locacao.

6 - Laudo de avaliacéo;

7 - Parecer juridico.

4.3.7-Para Contratagdo em tais casos

Verificar os Pressupostos seguintes:

1- Manutengéo da ordem de classificagao das propdsissficadas;

2- A manutencao das condi¢cOes da licitante veneedpranto a prazo e precos, admitida a
correcdo destes, por indice oficial, previsto nitaéd

4.3.8-Em Situacao Excepcional Admite-se a Compra DiretaelGéneros Pereciveis
Devendo ser observado o seguinte:

1- Se a compra destina-se ao provimento do periatisp@nsavel a ado¢do das providéncias
para o procedimento licitatorio imprescindivel aliagdo dos géneros necessarios; devendo
ser comprovado a sua imprevisibilidade ou impokgdide, ndo podendo caracterizar a

auséncia de planejamento.

4.3.9-Admite-se a Contratacéo de Instituicdo (Brasileirade Pedido de Pesquisa, Ensino
ou Desenvolvimento Institucional.

Em casos tais, torna-se imperativo verificar s@éceptesentes 0s seguintes pressupostos:
1- A inquestionavel reputacao ético-profissionalrifuicao;
2- Inexisténcia de fins lucrativos da instituicao;

3- Se 0s precos sdo compativeis com os praticadogerzado.

4.3.10- A Contratacdo de Orgdos ou Entidades da Adnistracdo, criados para
determinado fim especifico, também podera ocorrergla via direta.

Para tanto, se faz necessario observar os segreqigsitos:

1- Se a criacdo do Orgéo ou da Entidade antecede&oeth lei 8.666/93;
2- Se os precos ofertados sdo compativeis com asgulas no mercado.



4.3.11-Para a contratacdo de Associacdo de Portadores defiziéncia Fisica
Para tanto, se faz necessario observar os segreqigsitos:

1- Comprovagéo de que a entidade n&o possui fingtivos;
2- Comprovacéao da sua Idoneidade;
3- Se os precos ofertados sdo compativeis com asgulas no mercado.

4.4-Obras e Servigos
a) Remanescente de Obra ou Servico ou compras
Verificar:

1- Projeto basico aprovado pelo autoridade competentdisponivel para exame aos

interessados em participar do Processo Licitatério;

2- Orcamento detalhado em planilhas que expresseompaasicdo de todos 0S seus custos
unitarios;

3- Previsdo de recursos orcamentarios que assegurepagamento das obrigacdes

4- Obras e servicos devem estar contemplados nas ewtbelecidas no Plano Plurianual e
Diretrizes Or¢gamentarias e Lei Orgamentéaria Anual

5- SO seréo incluidos novos projetos apés adequadenadendidos os em andamento e
contempladas as despesas em que dispuser a LeketézBs Orcamentéarias

6- A execucao das obras e servicos deve programaesgre em sua totalidade, previstos
seus custos atual e final e considerados os pd&zega execucao;

7- Cronograma fisico-financeiro.

4.4.1-Para os aditamentos deverao ser observados

1- A efetiva necessidade e a impossibilidade de smagdo na época da contratacao.
2- A validade do contrato;

3- A existéncia de previsdo orcamentaria;

4- A ndo modificagao do objeto do contrato original;

5- Os limites previstos em lei.

6- A devida justificativa;

7- Parecer juridico especifico ao caso.

8- A temporalidade do pedido.

4.5- Modalidade Pregéo

1- Serve para aquisi¢ao de bens e fornecimento gigsgicomuns, qualquer que seja o valor
estimado, mediante a apresentacdo de propostas neeslaem sessdo publica;
2- Deverao ser atendidas as normas preceituadasaret®®unicipal n°. 08 de 23 de janeiro
de 2009, que regulamenta a Modalidade de Licitaigimminada Pregdo no Municipio de
Itapagipe e conforme a Lei Federal n° 10.520/@8a pquisicdo de bens e servigos comuns.

4.6-Modalidade Registro de Precos



1- Conforme o Artigo 15 da Lei Federal n°. 8.666/88,compras, sempre que possivel,
deverdo ser processadas através do Registro desPrgge permite uma agilizacdo do
procedimento e reducédo de custos, viabilizanddditagéo de fornecedores e precos,

2- Deverdao ser atendidas as normas preceituadas gsla¢do municipal que vier a,
regulamentar o Sistema de Registro de Precos,spoaw Artigo 15 da Lei n°. 8.666/93.

5 — CONTABILIDADE

1- Verificar se os principios contabeis estdo senoedecidos, tais como: empenhamento
prévio da despesa, documentacdo comprobatoéria apeN®ta de Empenho, ordenamento,
liquidagéo e pagamento da mesma;

2- Verificar se os livros contabeis obrigatorios est&ndo devidamente encadernados e
arquivados;

3- Receber até o dia 10 do més subseqiente os kalameensais da Administracdo Direta,

da Camara Municipal e dos Fundos existentes e deHogea analise;

4- Receber e analisar os relatérios bimestrais, desiee® de prestacdo de contas anual
exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal eransenviados ao Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais;

5.1- Pedidos de Empenho
5.1.1- Anulacéo de Pedido de Empenho

1- Devera ser processado mediante extracio de dotmpréprio - NOTA DE ANULACAO

DE PEDIDO EMPENHO, com o devido registro no cordrarcamentario, contendo a
correta, especifica e legitima justificativa doaamento, com todos os dados necessarios
da identificacdo da Nota de Empenho originaria.

5.1.2- Convénios — Pedido de Empenho.

1- Verificar a adequada classificacdo orcamentéria;

2- Observancia ao Decreto Municipal n°. 25 de 10 deonde 2007;

3- Verificar a previsdo no Plano Plurianual — PPA;, de Diretrizes Orgcamentérias — LDO e
Lei Orcamentaria Anual — LOA,

4- A licitude do Pedido de Empenho;

5- O exame do contrato, ajuste ou acordo, principalen@o que se refere aos encargos
principais e secundarios, tais como reajustessulas de contra partida e similares;

6- A observancia dos limites orcamentarios;

7- Verificar a correta numeragcdo do Convénio pela osdeia Geral do Municipio;
8- Antes da assinatura do Ordenador da Despesaesplectiva entrega da Nota de Empenho
ao Fornecedor, o cumprimento dos seguintes estagios

a) Se existe o plano de aplicacao e o cronogramaetieao.

b) Se a classificacdo orcamentaria esta de acord@adddA e com a Lei 4.320/64;

c) Se foi observada a classificagdo institucional¢ional-programatica e econémica;
d) Se ha identificacdo completa do favorecido

e) Se ha identificagcdo completa da conta correntiawmrecido



f) Se o historico esta completo, com a descricdo umdige a destinacdo especifica dos
valores repassados;

g) Se haindicacéo do ente conveniado na nota derdtope

h) A devida observancia as regras contidas no coayéni

i) A devida reserva orcamentaria;

j) Objeto bem descrito;

k) A tempestividade da prestacao de contas.

9- Deverao ser observadas as retencdes INSS e IR

a) Verificar se a empresa € optante do SIMPLESuUtios federais — ndo havera a incidéncia
das retencdes);

5.1.3-Desapropriacao — Pedido de Empenho:

1- Verificar a adequada classificacdo orcamentéria;

2- Verificar a previsao no Plano Plurianual — PPA, de Diretrizes Or¢camentarias — LDO e
Lei Orcamentéria Anual — LOA,;

3- Verificar a licitude do Pedido de Empenho;

4- Verificar se a classificacdo orcamentaria estaatedo com a Lei Orcamentaria Anual —
LOA e com a Lei n°. 4.320/64;

5- Verificar se foi observada a classificacdo instdoal, funcional-programatica e

econbmica;

6- Verificar se ha identificacdo completa do favodeci

7- Verificar se ha a devida justificativa parecerjuatddico;

8- Verificar se o laudo de avaliacdo esta bem complet

9- Verificar se ha a devida reserva orcamentaria;

10- Verificar se o objeto esta bem descrito;

11- Cépia do Decreto de desapropriacdo, com o devidmoanal e a precisa utilizacdo do
imovel,

12- Certiddo negativa de débitos municipais;

13- Verificar a apresentacéo de todas as certidogslesi em lei;

14- Memorial descritivo.

5.1.4-Dispensa de Licitacdo — Pedido de Empenho.

1- Verificar a adequada classificacdo orcamentaria;

2- Verificar a previsdo no Plano Plurianual — PPA, de Diretrizes Orcamentérias — LDO e
Lei Orcamentaria Anual — LOA,

3- Verificar a licitude do pedido de empenho;

4- Verificar o exame comparativo do custo dos bensewicos, tomando como base de
dados os fornecimentos anteriores, pesquisa deadwrou outros sistemas de controle
implementados;

5- Verificar indicacao das cotacoes realizadas;

6- Verificar o exame do contrato, ajuste ou acordcpalmente no que se refere aos
encargos principais e secundarios, tais como rtesjusausulas de contra partida.

7-Verificar a observancia dos limites orcamentarios;

8- Verificar a correta numeracéo pelo Nucleo Geswiititagcdo e Contratos e o parecer
juridico exarado pela Advocacia Geral



9- Antes da assinatura do Ordenador da Despesaesjlectiva entrega da Nota de Empenho
ao Fornecedor, o cumprimento dos seguintes estagios

a) Se ha requisi¢do do material ou do servi¢o e cardapcotacao;

b) Se a classificacdo orcamentaria esta de acordoachei Orcamentaria Anual — LOA e
com a Lei n°. 4.320/64;

c) Se foi observada a classificacao institucionalcional-programatica e econémica;

d) Se ha identificacdo completa do favorecido;

e) Se ha identificacdo completa da conta-correntawarecido;

f) Se o historico estd completo, com a descricdo wmdizgqe a destinagdo do material ou
Servico;

g) Se h4 indicacdo do ente conveniado na nota dendropeguando se tratar de despesa
relativa a convénio;

h) Se ha identificacdo do nimero do processo licitatta nota de empenho, quando se tratar
de despesa precedida de licitacao;

i) Se ha a devida justificativa, parecer juridicooat@to, quando se tratar de despesa por
dispensa de licitagdo, bem como a verificacdo sabegisténcia de processo licitatorio em
andamento;

j) Quando a dispensa de licitacdo for justificadaa pgmora da conclusdo do processo
licitatorio, deverd haver a devida confirmacgéo dssmo;

k) Se ha a devida reserva orcamentaria;

l) Se o objeto esta bem descrito.

10- Deveréo ser observadas as retengdes do Institutmmal de Seguro Social — INSS e o
IL.R;

a) Verificar se a empresa € optante do SIMPLES (obdederais — ndo havera a incidéncia
das retencdes);

5.1.5-Inexigibilidade de licitagdo — Pedido de Empenho

1-Verificar a adequada classificacdo orcamentéria;

2- Verificar a previsdo no Plano Plurianual — PPA, de Diretrizes Or¢camentarias — LDO e
Lei Orcamentéria Anual — LOA,;

3-Verificar a licitude do Pedido de Empenho;

4- Verificar 0 exame comparativdo custo dos bens ou servigos, tomando como base de
dados os fornecimentos anteriores, pesquisa deadwerou outros sistemas de controle
implementados;

5- Verificar a indicacdo das cotacdes realizadas;

6- Verificar o exame do contrato, ajuste ou acordmcpalmente no que se refere aos
encargos principais e secundarios, tais como reajesclausulas de contra partida;

7- Verificar a observancia dos limites orgcamentarios;

8- Verificar a correta numeracao pelo Nucleo Geswi ititacdo e Contratos e o parecer
juridico exarado pela Advocacia Geral,

9- Verificar antes da assinatura do Ordenador da €&asp da respectiva entrega do pedido
do empenho ao Fornecedor, o cumprimento dos seguestagios:

a) Verificar se ha requisicdo do material ou do gEré@ o mapa de cotacao;



b) Verificar se a classificacdo orcamentéaria estaab#do com a Lei Orcamentaria Anual —
LOA e com a Lei n°. 4.320/64;

c) Verificar se foi observada a classificacdo instdnal, funcional-programatica e
econdmica;

d) Verificar se ha identificacdo completa do favadeci

e) Verificar se h& identificacdo completa da contaertte do favorecido;

f) Verificar se o histérico esta completo, com aatgdo adequada e a destinacdo do material
OU Servico;

g) Verificar se ha indicacdo do ente conveniado rnia e empenho, quando se tratar de
despesa relativa a convénio;

h) Se ha identificacdo do nimero do processo licitatta nota de empenho, quando se tratar
de despesa precedida de licitagao;

i) Verificar se ha a devida justificativa, parecefdico e contrato, quando se tratar de despesa
por dispensa de licitacdo; bem como a verificagiwesa existéncia de processo licitatorio
em andamento;

J) Verificar quando a dispensa de licitagdo for jistda pela demora da concluséo do
processo licitatorio, devera haver a devida cordgao do mesmo;

K) Verificar se h& a devida reserva orgamentaria,;

) Verificar se o objeto esta bem descrito.

10- Deverao ser observadas as retencdes do Instimteoomal de Seguro Social — INSS e
Imposto de Renda — IR;

a) Verificar se a empresa é optante do SIMPLES (mbfederais — ndo havera a incidéncia
das retencdes);

5.1.6-Fundos Municipais — Pedido de Empenho;

1- Verificar a adequada classificacdo orcamentéria;

2- Verificar a previsdo no Plano Plurianual — PPA, de Diretrizes Or¢camentarias — LDO e
Lei Orcamentéria Anual — LOA,;

3- Verificar a licitude do Pedido de Empenho;

4.- A observancia dos limites orgcamentarios;

5- Antes da assinatura do Ordenador da Despesaesjiectiva entrega da Nota do Empenho
ao Fornecedor, o cumprimento dos seguintes estagios

a) Se a classificagdo orgcamentaria estd de acordoacbei Orgcamentaria Anual — LOA e
com a Lei n°. 4.320/64;

b) Se foi observada a classificacdo institucionalcional-programatica e econémica;

c) Se o historico estd completo, com a descricdo uadizgqe a destinacdo do material ou
Servigo;

d) Se ha indicacédo do ente conveniado na nota dendtopguando se tratar despesa relativa
a convénio;

e) Se ha identificacdo do numero do processo licitatta nota de empenho, quando se tratar
de despesa precedida de licitagao;

f) Se ha a devida reserva orcamentaria;

g) Cépia da ata do Conselho onde conste a expressaagfo do objeto da despesa, copia do
plano de aplicacédo aprovado pelo Conselho Muni@ateserva orcamentaria;



h) Apresentacéo de todas as certiddes exigidas em lei
i) Copia da legislacéo aprovada pela Camara paracesséo das subvencoes.

5.1.7-Licitacao — Pedido de Empenho;

1- Verificar a adequada classificacdo orcamentéria;

2- Verificar a previsdo no Plano Plurianual — PPA, de Diretrizes Or¢camentarias — LDO e
Lei Orcamentéria Anual — LOA,;

3- A licitude do Pedido de Empenho;

4- O exame comparativo do custo dos bens ou servignggndo como base de dados os
fornecimentos anteriores, pesquisa de mercado tbososistemas de controle implementados;
5- Indicagéo das cotacOes realizadas;

6- O exame do contrato, ajuste ou acordo, principalen@o que se referem aos encargos
principais e secundarios, tais como reajustesusglas de contra partida;

7- A observancia dos limites orcamentarios;

8- Antes da assinatura do Ordenador das Despesasrespectiva entrega da Nota de
Empenho ao Fornecedor, o cumprimento dos seglestagios:

a) Se ha requisicdo do material ou do servico e cardapotacao;

b) Se a classificacdo orcamentéria esta de acordoachei Or¢camentaria Anual — LOA e
com a Lei n°. 4.320/64;

c) Se foi observada a classificagdo institucional¢ional-programatica e econémica;

d) Se ha identificagcdo completa do favorecido;

e) Se ha identificacdo completa da conta-correntadarecido;

f) Se o historico esta completo, com a descricdo uadlzge a destinacdo do material ou
Servigo;

g) Se ha indicacdo do ente conveniado na nota dergropguando se tratar de despesa
relativa a convénio;

h) Se ha identificacdo do numero do processo licitatta nota de empenho, quando se tratar
de despesa precedida de licitagao;

i) Se ha a devida justificativa, parecer juridicooat@ato, quando se tratar de despesa por
dispensa de licitacdo; bem como a verificacdo sabegisténcia de processo licitatorio em
andamento;

J) Quando a dispensa de licitacado for justificadaa pgmora da conclusdo do processo
licitatério, devera haver a devida confirmacao dzsmo;

K) Se ha a devida reserva orgcamentaria,

l) Se o objeto esta bem descrito.

9- Deverao ser observadas as retencdes do Instimtmmal de Seguro Social — INSS e do
Imposto de Renda — IR:

a) Verificar se a empresa é optante pelo SIMPLESBUtos federais — ndo havera a incidéncia
das retencdes);

10- Apresentacédo de todas as certiddes exigidas em lei
11- Verificar se o Pedido de Empenho atende ao Contadcei 8.666/93;
12- Verificar a data da Ordem de Servico.

5.1.8-Locacao de imoveis — Pedido de Empenho:



1- Verificar a adequada classificacdo orcamentéria;

2- Verificar a previsdo no PPA, LDO, LOA.

3- A licitude do Pedido de Empenho;

4- O exame comparativo do custo dos bens ou servigogndo com base de dados os
fornecimentos anteriores, pesquisa de mercado, atroo sistemas de controle
implementados, comprovando que o imoével preenchrequssitos previstos na Lei 8666/93.
5- Indicagéo das cotacOes realizadas;

6- O exame do contrato, ajuste ou acordo, principalen@eo que se referem aos encargos
principais e secundarios, tais como reajustessulas de contra partida.

7- A observancia dos limites orcamentarios;

8- Antes da assinatura do Ordenador da Despesaesjlectiva entrega da Nota de Empenho
ao Fornecedor, o cumprimento dos seguintes estagios

a) Se a classificacdo orcamentaria esta de acordo a&dm®A e com a Lei 4.320/64;
b) Se foi observada a classificacdo institucionalcional-programatica e econémica;

c) Se ha identificacdo completa do favorecido;

d) Se ha identificacdo completa da conta correntiawtrecido;

e) Se o historico esta completo, com a descricaouaakegcom a devida destinacao;

f) a devida reserva orgcamentaria,

g) objeto bem descrito;

9- Deverao ser observadas as retencdes INSS e IR:

a) Verificar se a empresa € optante do SIMPLES (obdederais — ndo havera a incidéncia
das retencdes);

5.2- Liquidagéo

1- Verificar se ha Pedido de Empenho prévio devidaenfemmalizado;

2- Verificar a origem e o0 objeto do que se deve pagar

3- Verificar a importancia exata a pagatr;

4- Verificar a quem deve ser paga a importancia stiaguir a obrigacao;

5- Verificar o contrato, ajuste ou acordo devidamexgsinado e numerado pela Advocacia
Geral do Municipio.

6- Verificar a ata de julgamento e homologacado dapgstas vencedoras, com a precisa
identificacdo do vencedor;

7- Verificar a nota de empenho;

8- Verificar os comprovantes da entrega de matetalaprestacéo efetiva do servico com o
respectiva atesto na forma da legislagao em vigor;

9- No atesto devera ser observado de forma predea € objetiva 0 objeto ou o servico
executado, com a identificagdo completa, indicamhalmal, quantidade, qualidades e outros,
bem como se houve a observancia dos critériosdmnt processo licitatério;

10- Verificar se consta, no processo, a Certiddo Negate Débito — CND do Municipio
(Certiddo Negativa de Débitos Municipais);

11- Verificar se ha liquidacdo da despesa pelo agesdponsavel pelo recebimento e
conferéncia do material e/ou servico, ndo senddoaeeliquidacdo genérica ou imprecisa,
12- Verificar se ha liquidacdo da despesa pela comiggirecebimento de materiais e/ou



servicos oriundos de processos licitatorio, nossasn que este for exigido; ndo sendo aceito
de forma genérica ou imprecisa, devendo tambémastacordo com a Nota Fiscal;

13- Verificar se os documentos relativos a despesadieis e iddbneos a comprovacgao (nota
fiscal, recibo, guias, etc.); observando a validads datas de emissao;

14- Verificar se ha no processo a guia paga de IS&dpdo pagamento de prestacdo de
servicos, inclusive para empresas de outros muos;ip

15- Verificar se ha no processo as certiddes negatdlasvas ao INSS e FGTS;

16- Verificar se ha no processo as guias pagas de GRPSTS, assim como a folha de
pagamento de seus funcionarios, quando do pagardergervicos terceirizados, nos casos
em que estas forem exigidas; confrontando com asagbes dos fiscais do contrato.
17- Verificar se as despesas com publicidade estdonmathadas da matéria escrita,
veiculada e/ou do texto elucidativo da matéria ldiada, oral ou visualmente, ndo devendo
ser paga a veiculacdo que caracterizar promoca&oges

18- Verificar o controle do prazo de vigéncia do catdy

19- Verificar o controle das entregas do servico ereucadorias;

20- Verificar a Nota Fiscal ou Recibo por PagamentabAamo — RPA, devidamente
atestados pelo Secretario, Coordenador ou Proaurado

21- Verificar no caso de pagamentos decorrentes déacho, deve constar Termo
Circunstanciado de recebimento de mercadoriasveser

22- Para todas as empresas fornecedoras ou prestddmasvico a cada pagamento efetuado
deverdo ser exigidos o Certificado de RegularidddeFGTS e a Certiddao Negativa de
Débitos (CND) junto ao INSS;

23- Para as empresas prestadoras de servico alénertidées acima devera constar na Nota
Fiscal a retencéo do INSS e IRRF, conforme legisiggrtinente.

24- Somente no caso da empresa ser optante pelo SI®PLibutos Federais), ndo havera
as retencdes acima, devendo ser comprovado atl@avédpia do Cadastro de Optante pelo
SIMPLES;

25- Para prestacdo de servico de pessoa fisica destacono RPA, a retencdo do IRRF
conforme tabela para pessoa fisica, com observdedque foi devidamente recolhido o
INSS;

26- Observando o CNPJ constante da Nota Fiscal quer@leser o mesmo do contrato,
aditamento e das certiddes devidas;

27- Nos caso de pagamentos de empenhos globais, otgade empenho ja esteja no
Controle Interno, enviar Cl indicando a data dociumento e o0 nimero do empenho;

28- Certiddes enviadas por fax ndo serédo aceitadiparde liquidacéo;

29- Observar a correta numeracao oriunda do NGLCADIG;

30- Para as obras de construcédo, reforma, ampliag§w axCND do INSS especifica para a
obra;

31- Observar se 0 pagamento esta sendo realizadorgsgonsavel pela despesa, seja por
gualquer Secretaria ou pelos Fundos Municipais.

5.2.1-Liquidacao para pagamentos decorrentes de licitacao
5.2.2- Compras

1- Verificar a Nota fiscal com os itens descritosntitébs a nota de empenho, edital de
Licitacdo e contrato;



2-Verificar a Nota Fiscal atestada pelo Secretaramr@enador ou Procurador, acompanhada
do Termo Circunstanciado de Recebimento de Mer@sl@ssinado pelos membros da
Comisséo de Recebimento da respectiva Secretaneyi@doria ou Coordenadoria.

3- Se a aquisi¢cao obedeceu aos principios licitat@#Lei Federal n°. 8.666/93.

5.2.3-Liquidacao da Nota de Empenho- Obras e Servigos dngenharia

1- Verificar Termo Circunstanciado assinado pela Gsan de Recebimento, onde conste o
servico prestado individualizado e bem especificado

2- Verificar laudo de Medigéo, assinado por Engemhe@sponsavel e pelos Fiscais do
Contrato, contendo as medi¢des de forma individadls e bem identificadas, constando nos
casos de pavimentacao, rocada, saneamento e osgtrammnes das ruas e a especificacao da
quantidade individualizada e efetuada em cada wies,d

3- Verificar nos casos em que houver mao de obraiterada, a relacdo de empregados,
individualizada por local da prestacéo de servigpar 6rgaos da administragcdo, com nome e
namero de RG e CTPS.

4- Verificar Certiddo Municipal Liberatéria, com arfide constatar se o INSS de terceiro foi
recolhido, mesmo no caso da empresa nao ser Gakasio Municipio;

5- Verificar Guia da ART recolhida;

6- Verificar C.N.D. do INSS, especifica da concludambra,;

7- Verificar a retencédo de INSS, observar sempresgogiservicos que devem ter retencao,
com excecdo das atividades de construcdo civil atdgidas pela retencdo e, também,
dispensadas da responsabilidade solidaria e RetelociRRF;

8- Verificar o recolhimento do INSS e do FGTS, queedé obrigatoriamente ser conferido
com os relatorios enviados pelos fiscais do camtrat

9- Verificar a ndo existéncia de sub-empreitada;

10- Verificar se a contratacdo atende aos requisadsed8.666/93;

11- Verificar a data de emissédo da Ordem de Servegmmpanhando as datas de execucéo.

5.2.4- Liquidacdo Nota de Empenho. Prestacédo de S&os (Pessoa Fisica)

1- Para os pagamentos por RPA devera constar a detete; IRRF conforme tabela para

pessoa fisica; devera também constar o recolhinteniNSS.

2- Exigir Termo Circunstanciado assinado pela Comis$& Recebimento, onde conste o

servico prestado individualizado e bem especificado

3- Verificar se o contrato obedeceu aos requisitdseil8.666/93;

4- Verificar a data da emissdo da ordem de servigompanhando as datas de execucéao.

5.2.5-Liquidacéo de Servico. Prestacdo de Servico (Pesshaidica)

1- Nos casos em que houver mao de obra terceirizadgir a relacdo de empregados,
individualizada por local da prestacéo de servigpar 6rgdos da administracdo, com nome e
namero de RG e CTPS;

2-Apresentar termo Circunstanciado assinado pela 3@mide Recebimento;

3-Observar sempre quais 0s servicos que devem ¢eicee de IRRF;

4- Exigir o recolhimento ou a apresentacdo das guadNSS e do FGTS referente aos
empregados;

5- Verificar a data da emissédo da emissédo da ordeses;o, acompanhando as datas de
execucao.



5.3-Processo de Liquidacéo Decorrentes de Dispensa dieitagéo:
5.3.1-Compras

1- Verificar Nota Fiscal devidamente atestada pelore&déario, Coordenador ou Procurador,
com as devidas certiddes;

2- Verificar a Nota fiscal com o0s itens descritos ntifflos a nota de empenho;
3- Verificar a Nota Fiscal atestada pelo Secret&iogrdenador, Procurador, acompanhada
do Termo Circunstanciado de Recebimento de Mer@sl@ssinado pelos membros da
Comisséo de Recebimento da respectiva Secretaneyi@doria ou Coordenadoria;

4- Verificar o protocolo, numero do parecer da ADVG eimero do processo fornecido pelo
NGLC.

5- Se o pedido de empenho atende a todos 0s regUuesias.

5.3.2- Liquidacdo Nota de Empenho. Prestacédo de S&os (Pessoa Fisica)

1- Para os pagamentos por RPA devera constar a detete; IRRF conforme tabela para
pessoa fisica; devera também constar o recolhinteniNSS.

2- Exigir Termo Circunstanciado assinado pela Comis$& Recebimento, onde conste o
servico prestado individualizado e bem especificado

3- Verificar se o contrato obedeceu aos requisitdsel®.666/93;

4- Verificar a data da emisséo da ordem de servag@npanhando as datas de execucao.

5.3.3-Liquidacéo- Prestacdo de Servicos (Pessoa Juridica)

1- Nota Fiscal devidamente atestada pelo Secret@nordenador ou Procurador, com as
devidas certidoes;

2- Nos casos em que houver mao de obra terceirizadaglacdo de empregados,
individualizada por local da prestacéo de servigpar 6rgdos da administracdo, com nome e
namero de RG e CTPS.

3- Observar sempre quais 0s servigos que devenéaciém; retencédo de IRRF;

4- No caso de servicos de engenharia deverdo acompaiidos os documentos
comprobatérios ja especificados;

5- Verificar se a contratacéo atende a Lei 8.666/93,;

6- Verificar a data da ordem de servigo.

5.4-Processo de Liquidacdo Para Adiantamentos de PequesiDespesas

1- Prestacao de contas do Pedido anterior devidaraprmgada pelo Controle Interno; com a
observancia de todas as regras exigidas para eiesa@to na Lei 4320/64, como no Decreto
Municipal n°.14 de 08 de margo de 2006.

5.5-Processo de Liquidacédo Para Convénios

1- Certiddo Negativa de Débitos do INSS da entidade;
2- Certificado de Regularidade do FGTS da entidade;
3- Copia do convénio devidamente assinado;

4- Copia do Plano de aplicacao;



5- Aprovacao da Camara Municipal, quando for o caso;
6- Prestacao de Contas com o parecer contébil;

7- Parecer do Controle Interno aprovando o repasse;

8- A devida numeracao do convénio pelo Setor de Goosg
9- Termo de cumprimento de objetivos;

10- observancia de demais normas municipais.

5.6-Processo de Liquidacao Para Empréstimo

1- Indicagdo e copia do contrato de empréstimo dewtde assinado;

2- Copia do Plano de Aplicacao;

3- Aprovacao da Camara Municipal, quando for o caso;

4- Verificar se 0 empréstimo atende aos limites dateados pela Lei Federal n°. 4.320/64 e
Lei Complementar n°. 101/00;

5- A devida prestacédo de contas.

5.7-Processo de Liquidacdo Para Fundos Municipais

1- Copia da lei que autoriza as instituicbes a figmaros convénios com os Fundos
Municipais;

2- Copia da ata do Conselho Municipal que, expressemaprovou objeto da despesa;
3- Cépia do Plano de Aplicacdo, aprovado pelo Coongdnicipal;

4- Deveréo ser observados todos os procedimentoguigdcao citados;

5- Prestacao de contas da parcela anterior, devidanapnovada pelo Conselho Municipal.

5.8-Processo de Liquidacéo Para Locagéo de Imovel

1- A nota de empenho devera estar acompanhada ddisuath(pessoa juridica) ou recibo
(pessoa fisica), devidamente atestados;

2- Contrato de locacéo;

3- Certificado de Regularidade do FGTS;

4- Certiddo Negativa de Débitos do INSS;

5- Certiddo Municipal Liberatéria;

6- Parecer juridico autorizando a locagéo;

7- Verificar as datas dos pagamentos, ndo permitnolagamento de multas.

5.9-Processo de Liquidacdo Para Pagamento de Desaproggbes

1- Copia do Decreto de Desapropriagao;

2- A data do Decreto ndo poderd ultrapassar 02 (da3 para casos de Interesse Publico e 5
(cinco) anos para Utilidade Publica;

3- Laudo de avaliacéo, formulado dentro dos padegsd;

4- Memorial descritivo;

5- Acéo judicial quando néo for possivel a composa@mavel.

5.10-Processo de Liquidagcédo Para Pagamentos de Despesas Cartérios

1- A nota de empenho devera estar acompanhada 8e,rdevidamente atestados;
2- Certificado de Regularidade do FGTS;



3- Declaracao isencdo da CND do INSS;
4- Se for despesa com escritura de imdvel, anexaa dapmesma;
5- A despesa devera ser discriminada de forma ingiizhda.

5.11-Processo de Liquidacdo Para Pagamentos de Fatural&®nica

1- Quando ja tiver nota de empenho global no Contrano, enviar Cl indicando o numero
da nota de empenho, juntamente com as certidoetadev

2- Todas as faturas deverdo estar devidamente aestedfolha (frente) que contenha o
Cddigo de Barras, de forma que néo prejudiqueentofcao;

3- A soma das faturas deve ser exatamente iguallaod@empenho;

4- Nao podera ser realizado pagamento com débitongditito;

5- As Secretarias, Coordenadorias ou Procuradorigendetomar precaucdes para nao
solicitar o pagamento em duplicidade quando reesberinformativo das faturas;

6- Enviar as faturas em tempo habil para que o pag@am&o seja efetuado com atraso.
7- Nao permitir o pagamento de multas.

5.12- Do recebimento de bens e/ou materiais

1- Verificar a data da validade do produto;

2- Se a mercadoria entregue atende a todas as qaaedjdespecificacdes técnicas, cores e
similares contidas na proposta vencedora,

3- Havendo amostra verificar se séo similares aggus;

4- As datas das entregas.

5- O cumprimento do cronograma de entrega.

6- O Fiscal Administrativo deverd atestar a conclusi&o obras, servicos ou compras
responsabilizando-se por todas as questdes admaiivias oriundas do contrato.

7- A unidade administrativa solicitante deve indicarome do servidor.

5.13-Fiscal de Contrato Técnico

1- Servidor que devera fiscalizar a parte técniceoloi@, do servico ou da aquisicdo, de
acordo com a natureza do objeto licitado.

5.14- Nas obras:

1- Devera controlar o cronograma das obras, na fpnedsta no contrato;

2- Verificar a parte técnica do projeto;

3- Verificar se a execucao da obra esta atendendpaaivées técnicos previstos na licitacao;
4-Verificar se 0s materiais utilizados estdo dents dspecificacdes contidas no processo
licitatério;

5.15- Da prestacéo dos servigos;

1- Devera controlar o cronograma dos servicos, mad@revista no contrato;

2- Verificar se o projeto esta sendo cumprido;

3- Verificar se a execucdo dos servicos esta atendand padrfes técnicos previstos na
licitacao;



4- Verificar se os materiais utilizados estdo denlas especificacdes contidas no processo
licitatorio;

5.16-Ordem de Servico

1- Deveré ser assinada pelo Secretario Municipal rd&s@ador ou Procurador responsavel
pelo processo licitatério e conter também a assiaatos fiscais de contrato.

2-Antes do inicio dos trabalhos, a empresa devergé@aunicada que devera apresentar a
relacdo nominal dos empregados que irdo trabalhasbma ou na prestacdo dos servigos,
ficando ciente de que devera comunicar as altesaqd@ndo ocorrerem.

3- Apresentar o alvara, expedido pelo 6rgdo muniapaipetente e o recolhimento da ART

do responsavel técnico.

4- A copia da Ordem de Servico devera ser remetiddl@bC para que seja anexada ao

processo licitatério comprovando a data do iniciembra.

5- A copia da Ordem de Servico, também, devera seetida ao Orgéo de Controle Interno

para o controle da liquidagéo.

6 - CONTROLE INTERNO
6.1- Rotinas de Trabalho

1- Recomendar a edicdo de manual de rotinas de hmbdbas diversas unidades
administrativas;

Verificar:

2- Se as rotinas de trabalho estdo sendo obedecidas

3- A existéncia de segregacao de funcgodes;

4- Programacao de fluxo de caixa;

5- A escrituracgdo regular do livro da tesouraria, abdevido fechamento de saldos;

6- A escrituracao do livro de contas-correntes baasar

7- A emissao de um boletim diario de caixa;

8- Elaboracao de um fluxo de caixa compatibilizaretebimentos e pagamentos;

9- A conciliagdo regular dos saldos bancarios;

10- O instrumento de delegacéo para a assinaturacdgies;

11- A regularidade dos comprovantes de pagamentos;

12- Devem ser mantidos atualizados: fichas de Contvajamentéario, Balancetes, Diario,
Razéo, etc. Todos devem permanecer com seus osgistualizados, impressos ou
informatizados, encadernados e devidamente rulmscaelo responsavel,

13- Verificar se estao autorizados por lei;

14- Verificar se houve prestacéo de contas no prayad;le

15- Verificar se foi empenhado em dotacéo propria;

16- Verificar se o limite do objeto ndo foi extréguto;

17- Verificar se o pedido ndo importa em fracionamelt@bjeto;

18- Verificar se o Pedido de Empenho atende a todosregsiisitos exigidos em
regulamentacgédo propria;

19- Se a despesa esta corretamente efetuada;

20- Se o ordenador de despesas assinou a Nota de Bmpen



7- CONVENIOS
Verificar:
a) Pressupostos para celebracéo:

1- Verificar o cumprimento das regras contidas no BecMunicipal n°. 25 de 10 de marco
de 2007;

2- Existéncia de dotacédo orcamentaria especificaguanaertar as despesas;

3- Autorizagao da autoridade competente;

4- Plano de trabalho que devera conter, obrigatonéene

5- A identificacao do objeto a ser executado;

6- Metas a serem atingidas;

7- Etapas ou fases de execucao;

8- Plano de aplicacao dos recursos financeiros;

9- Cronograma de desembolso;

10- Comprovacao de que 0s recursos proprios (contrd@pestéo assegurados, se for o caso;

b) Conteudo do termo:
1- O termo do convénio devera conter, obrigatoriamgrglo menos o seguinte:

a) Obediéncias as a lei 8666/93 e ao Decreto Murioh&5 de 10 de marco de 2007;
b) Identificacdo dos érgaos convenientes e a quadifio dos seus representantes
legais;

c) A descricdo detalhada do objeto do convénio;

d) As obrigacdes das partes;

e) O prazo de vigéncia;

f) Clausula sobre a rescisao e/ou a renovacéao.

8- OBRAS DE ENGENHARIA

1- Devera ser verificada a existéncia de projeto coascom elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado, paacierizar a obra, servigco, complexo de
obras ou servicos objetos da licitacdo elaboradalmase nas indicacdes dos estudos técnicos
preliminares que assegurem a viabilidade técnica &lequado tratamento do impacto
ambiental da obra, a avaliacdo do custo da obralefiaicio dos métodos e do prazo de
execucgao, na forma do Artigo 6°, Inciso IX, da h®i8.666/93,;

2- Todos os projetos devem ter o responsavel técteadamente identificado, com o
recolhimento da ART, com o objeto bem individuali@aacom planta, memorial e projeto
estrutural;

3- Devera ser elaborada uma planilha de custos theilizada e devidamente detalhada em
planilhas que expressem a composicdo de todosusscsstos unitarios e o produto nela
especificado esteja contemplado nas metas estalzdeno Plano Plurianual, conforme
exigéncia legal;

4- Devera ser verificada a existéncia de todos omexéns necessarios e suficientes a
execucao completa da obra, de acordo com as n@enéazentes da ABNT, na forma contida
no artigo 6° inciso X da Lei 8666/93;



5- Deve ser realizada de forma periddica laudos ddiagd@o detalhados e especifica,
contendo o nome dos empregados que trabalham aa ddrendo ser verificado o devido
registro funcional dos empregados e o percentiefbjaiado da obra;

6- Por ocasidao do termo de recebimento da obra, dexamnstar toda a demais medicao
realizada, possibilitando o perfeito e devido caletr

7- Deve ser realizada uma Fiscalizagdo efetiva ps&isres competentes da Secretaria
Municipal de Obras e pelo Responsavel Técnico Eiseal do contrato de delimitacéo;

8- Deve ser periodicamente verificada e controladaagdo dos empregados que trabalham
na obra, com a devida verificacdo dos registroc@neira de trabalho e/ou homeacéo, sendo
que tais informacdes deverdo ser remetidas no minima vez por més ao Controle Interno;
9- A execucdo devera ocorrer dentro do cronograma eodevida andlise prévia e
documentada de desvios e/ou descumprimento de;prazo

10- Devera ser verificada a existéncia de controleviddalizado por obra e a comparacao de
custos previstos/efetivos para e prevencéo deagsvi

11- Devera ser elaborado um Laudo de conclusdo dg dbrédorma detalhada e precisa;
12- Devera ser apresentada as certiddes do Institamohbl de Seguro Social — INSS
especificas da averbacéo da obra;

13- Deveréo ser apresentadas as guias do Conselhongede Engenharia e Arquitetura —
CREA, dos responsaveis técnicos;

14- Deveréo ser apresentadas as devidas certidoesstkoitb Nacional de Seguro Social —
INSS, Fundo de Garantia por Tempo de Servico — F&D#ida Ativa,

15- Deveréo ser apresentados os devidos alvards & &s ¢om a responsabilidade técnica;
16- A expedicio da ordem de servico,b com a assinatudo
Secretario/Coordenador/Procurador e do fiscal ddratw, remetendo copia ao NGLC e ao
DECIN.

8.1-Inspecdes
8.1.1- Onde, Quando e Como Deverao Ocorrer

1- As inspecdes sdo instrumento de orientacdo eedigd@d "in loco” do desenvolvimento dos
servicos e/ou obras da Administracdo Publica. @céor sempre que se fizer necessario
esclarecimento de fato ou orientacéo a respeifgraledimento do interesse do 6rgao ou da
Administracéo;

2- Os fiscais de contrato deveréo realizar os dewidtslhos de inspecéo, de forma continua
e periddica, observando todos os itens exigidosedital. Devera ser lavrado relatorio
contendo, conforme cada caso:

a) relacdo nominal de empregados;

b) observagao no uso de equipamentos de protecaadinali e coletivo;

c) Apresentacéao dos documentos exigidos por leiara\Certiddo Negativa de Débito
— CND e ART;

d) Qualidade dos materiais;

e) Quantidade dos materiais;

f) Observancia do projeto;

g) Marca, data de validade, cor, detalhes e similares

h) A observancia do cronograma da obra;

i) O relatorio devera ser enviado ao Controle Intgpaoa as providéncias devidas;



j) O fiscal do contrato sera responsabilizado admnatigamente e civilmente pelo néo
cumprimento da fiscalizacgéo;

8.1.2-Regularizagéo das Obras

1- Exigéncia de Certiddo Negativa de Débitos do INSSND, especifica da obra;
2- A Certiddo Negativa de Débito — CND é necessara pualquer construcao, reforma ou
acréscimo.

3- Necessaria também a exigéncia do recolhimento eetemcdo das contribuicdes sociais
relativas a mao de obra empregada.

9- ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

1- Identificar e cadastrar os gestores responsaedis grgaos que integram o Organograma
da Administracdo Municipal;

2- Recomendar a edi¢cdo de manuais e de procedimentambém, as formas de execuc¢éo
das tarefas afetas a cada Centro de Responsabikgamm seguida, acompanhar a forma e o
tramite das informacdes;

3- Solicitar o envio de todas as informacoes refexent prestacdes de contas, comprovantes
das respectivas remessas e publicacoes;

4- Conhecer os atos oficiais como decretos, leisrmapas e executar as determinagdes que
dizem respeito a execugédo do Controle Interno;

5- Solicitar, mensalmente, o preenchimento e procegearquivamento dos formularios
constantes dos Anexos | e Il do presente MANUAL,

9.1- CORRESPONDENCIA E PROTOCOLO

1- Em toda correspondéncia recebida na Prefeituradybah de Itapagipe, obrigatoriamente,
deve ser colocada, ja na recepcdo, a data e adooracebimento da correspondéncia. A
informacg&o devera constar no lado esquerdo daspameléncia, com a devida identificacao
do servidor(a) que recepcionou a documentacao.

2- As correspondéncias de responsabilidade da Adwodaeral do Municipio — como
notificacdes, intimacdes, Avisos de RecebimentdR; &, entre outros, documentos oriundos
de Poder Judiciario, do Ministério Publico e dobtirial de Contas deverdo ser entregues
imediatamente.

3- O Protocolo Geral devera, no prazo maximo de 2dtgve quatro) horas remeter os
processos as unidades administrativas competentes.

4- Compete ao Protocolo Geral o controle e a vegéioados prazos dos expedientes em
andamento, respondendo por quaisquer irregulasdade

5- Também fica sendo de responsabilidade do Protdgetal as informagdes ao contribuinte
e/ou requerente, bem como a comprovacdo da enttegeesposta ou comunicacdo ao
requerente.

10- PARECERES
10.1- Solicitacbes de Pareceres

1- Todas as solicitacdes de pareceres deverdao vingmthadas com todos os dados e
informacdes pertinentes, possibilitando a plenatitieacdo do caso ao qual estard sendo



exarado o parecer, como, por exemplo, extratosasdgtrazos, processos, protocolos,
pareceres anteriores, fichas funcionais, avaliagiesempenho, notificagdes, intimacoes,
notas fiscais, dados de procedimentos licitatogtis, permitindo assim a elucidacao dos fatos
constantes.

2- Em se tratando em protocolos diversos e corraladios ao contido no requerimento
principal torna-se necessario a juntada de referidmtocolos, caso contrario, ndo ha
viabilidade de exarar parecer apenas com citagdesimheros, datas, requerentes ou contetudo
de outros processos. Desta forma, evita-se o aondentramite para juntadas e instrucdes ao
requerimento original e o prolongamento do tempEpdedido.

11- PATRIMONIO

1- Recomendar a constituichio de uma comissdo esppai@ conferéncia dos bens
patrimoniais, ao final de cada exercicio;

2- Verificar o controle dos bens mdveis atraves desumentos de rotina;

3- Ficha individual para cada bem patrimoniado;

4- Carga patrimonial;

5- Controle de localizagéo;

6- ldentificacdo do setor responsavel;

7- Informac0bes sobre o estado de conservacao;

8- Identificacdo por chapa ou etiqueta;

9- Atualizacdo constante do cadastro de bens;

10- Preenchimento da ficha de carga patrimonial ragesta liquidacéo;

11- Termo de transferéncia e ou de cessao;

12- Controle sobre a baixa dos bens;

13- Inventario analitico;

14- Reavaliacdo anual dos bens patrimoniais.

15- Verificar o controle dos bens imoveis através dwdrumentos de rotina, das fichas
individuais descritivas, de levantamentos das &sas e de registros de todos os bens
imoveis de propriedade do Municipio, identificasrggem das incorporacoes.

11.1- Bens Iméveis

1- Devera ser verificada a existéncia de escritureegistro de todos os iméveis de
propriedade do Municipio;

2- Devera ser verificada a origem e a forma da irm@ag#o;

3- Devera ser elaborada uma ficha individual desex;iti

4- Deverd ocorrer a atualizagdo dos valores patriaigni

5- Os bens deverdo ser avaliados pelo valor da gguoigjart. 106, Inciso Il da Lei n°.

4.320/64);

6- Devera ser registrado em controle informatizadontendo, a data de aquisicéo,
incorporagdo, e/ou baixa, discriminacdo do bem,ntgade, valor e identificagdo do

responsavel por sua guarda e conservacgao.

11.2-Bens Moveis
1- Devera ser elaborada uma ficha individual para ¢esin patrimoniado;

2- Devera ser elaborada uma ficha individual de cpagamonial;
3- Devera ser elaborada uma ficha individual de cbatle localizagéo;



4- Devera ser elaborada uma ficha individual de ifleatdo do setor responsavel,

5- Devera ser elaborada uma ficha individual de mBaybes sobre o estado de conservacéo
dos bens;

6- Devera ser elaborada uma ficha individual de ifleatdo por chapa ou etiqueta;

7- Deverad ser elaborada uma ficha individual de zat§ao de chapas ou etiquetas
diferenciadas para bens permanentes ou temporarios;

8- Devera ser elaborada uma ficha individual de eagho constante do cadastro
9- Devera ser elaborada uma ficha individual de caajamonial preenchida no estagio de
liquidacgéo;

10- Devera ser elaborada uma ficha individual de tedlmmtransferéncia ou cessao;

11- Devera ser elaborada uma ficha individual de cbeobre baixa;

12- Devera ser elaborada uma ficha individual de ctatile inventério analitico;

13- Devera ser elaborada uma ficha individual de fegéo periodica;

14- Os bens patrimoniais devem ser registrados ematestmanuais ou informatizados, que
deverdo conter: data da aquisi¢ao, incorporacdxa;ba discriminacao do bem, quantidade,
valor e identificacdo do responsavel, por sua guardonservacao;

15- Devera ser realizada uma reavaliacdo perioditd (& § 3° da Lei n°. 4320/64);

16- Periodicamente deverd ser realizado o invent#icof dos bens patrimoniais em periodos
nao superiores de um ano, com o objetivo de atradiz registros e controles administrativos
e contabeis, bem como a confirmagdo da respordaddi dos agentes responsaveis pela
guarda;

17- Deverd ser realizado um inventario analitico diaaaidade administrativa, devidamente
escriturado de forma sintética na contabilidaddpmaa dos arts. 95 e 96 da Lei n°® 4.320/64;
18- Os veiculos e maquinas deverédo ter um controlgrioré individualizado para cada bem,
indicando a marca, cor, ano de fabricacdo, tipoerd da nota fiscal, modelo, nimero do
motor, chassis e placas;

19- Devera haver um controle individualizado para daela, discriminando a quilometragem
percorrida ou o numero de horas trabalhadas, ctamente com um demonstrativo do
combustivel e lubrificante consumido e das pecasemicos mecanicos utilizados nos
mesmos, mencionando a quantidade comprada, oevdlia da realizagéo da despesa.

11.3- Doacgodes

1- Devera ser elaborado Termo de Doacédo, com a faeidentificacdo do bem doado,
a entidade beneficiada ou da entidade doadora;

2- Devera ser procedida a baixa ou inclusdo no patiim conforme o caso;

3- Deverao ser obedecidos os requisitos previst@gsabens moveis.

12- PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E DE SINDICANCIAS

1- Sdo procedimentos utilizados pela AdministracabliPal para registro de seus atos,
controle da conduta e seus agentes e de solugdmttevérsias dos administrados;

2- Para os procedimentos que se referem a condutaagiistes publicos, deverdo ser
obedecidos 0s seguintes requisitos:

a) A unidade administrativa devera enviar para a Ade@m Geral do Municipio relatério
pormenorizado e detalhado acerca do ocorrido, candieacédo dos servidores envolvidos,
quando for o caso, documentos, informagdes, dadisn, todos os elementos que auxiliem
nos esclarecimentos da situacao irregular;



b) A Advocacia Geral do municipio providenciara aidasnumeracao interna;
c) Deverad ser publicada portaria especifica para gadeedimento, obedecendo aos
requisitos legais exigidos para o0 caso;

13- RECURSOS HUMANOS

1- Acompanhar o movimento mensal de admitidos e dbosit

2- Examinar as pastas funcionais individuais quaatseal contetdo e atualizacao;
3-Verificar a apropriacdo de vantagens dos servid®esecolhimento dos encargos;
4-Verificar os decretos de concessao de vantagensfibies, promogdes e progressoes;

5- Acompanhar o cumprimento da legislacéo de pegsdas respectivos atos de licenga;

6- Solicitar, mensalmente, o preenchimento dos fadinag constantes do Anexo llI;

7- Solicitar a relacdo de cargos e o respectivo vdtoisalario base, tanto de provimento
efetivo quanto de provimento em comissao;

8- Solicitar, mensalmente, relacédo de servidoresfloéados com os auxilios insalubridade e
ou periculosidade.

13.1- Admissao

1- Verificar a legalidade da admisséo;

2- Exigir os documentos previstos na lei especifica.

3- Ao contratar ou nomear devera ser efetuado o mteedadastro no sistema;

4- Remeter o mais breve possivel a documentacaoilaanat de Contas/MG.

5- Nos concursos e processos seletivos, apds o jalgamdevera ser anotada a
Homologacéo.

13.2-Folha de Pagamento

1- Verificar se o crescimento do valor da folha dggmaento atende a todos os requisitos
previstos na Constituicdo Federal, na Lei n°. 432®& na Lei Complementar n°. 101/00 —
LRF, além do contido na legislacdo municipal;

2- Na elaboracado das folhas de pagamento obserdarase utilizados os recursos proprios
de forma devida e correta, dentro dos limites ektgns nas legislacbes proprias;
3- Verificagdo dos limites de legalidade para o pag#am dos servidores efetivos,
comissionados e contratados;

4- A elaboracéo de folhas de pagamento separadas$aesos determinados em lei;

5- A apropriacéo e o recolhimento dos encargos paisandos servidores;

6- O rigoroso controle na distribuicdo e descontas\@dtes-transporte se houver;

7- O correto repasse dos valores devidos ao Fun®yededéncia dos servidores municipais,
além dos valores dos parcelamentos;

8- O correto desconto e o controle dos repasses doses devidos a Associacdo dos
Servidores de Itapagipe;

9- A observancia dos limites legais para o pagamda® horas extras, além dos demais
requisitos previstos na norma municipal,

10- O controle dos servidores que realizam horas £xt&itando a habitualidade das
mesmas;

11- O efetivo controle da lotacdo dos servidoresaadb e coibindo os desvios de fungdes;
12- O correto e efetivo controle das férias e do alpmuuniario;

13- O correto e efetivo controle das faltas e atrasos;



14- Efetivo controle dos valores devidos nas rescis®éeso Pedido de Desligamento
Voluntario — PDV, fazendo constar nos respectieosibs, o nimero do decreto ou portaria e
a data da publicacdo das mesmas;

15- O efetivo controle das promocgdes funcionais, coverdicacdo das notas e a existéncia
de disponibilidades funcionais;

16- Controle dos pagamentos de pensdes alimenticias;

17- Controle dos descontos funcionais;

18- A cobranca e o efetivo controle do uso dos cradesde a confeccdo até o correto uso;
19- Nos pedidos de empenho, para pagamento de exanesacdo Pedido Desligamento
Voluntério — PDV devera constar o numero da Partawi Decreto.

13.3-Rotinas de Trabalho

1- Verificar se a avaliacdo de servidores para pr@mdancional esta dentro dos limites

legais e preenche todos os requisitos exigidotemasspecificas;

2- O controle para convocacao de servidores, combogss@omissionados e temporarios, nos
limites e quantitativos, na forma da lei;

3- A correta e tempestiva entrega dos comprovantesdiaade para as fungdes que exijam
cursos técnicas ou superior;

4- O devido recolhimento, para os servidores cetetista contribuigcdo sindical, nos prazos
estipulados em lei;

5- No pagamento das férias e do abono pecuniaridysargédncia de todos os requisitos
legais;

6- Na concessao das licencas previstas no estatstgetvidores, a correta observancia de
todos os requisitos legais;

7- O efetivo controle do auxilio-capacitacdo concedibs servidores municipais, na forma
prevista em norma propria.

8- O controle da entrega de todos os documentodid@=s exigidos em lei;

9- Manter devidamente atualizada a Ficha Funcional:

a) Qualificacdo completa;

b) cargo;

c) lotacéo;

d) remuneragéo;

e) Anotacédo de todos os atos normativos que fornmaliz&argo;

f) Anotagéo de todos os atos normativos que forrmaleg@romocéao funcional;

g) Anotacao de todos os atos normativos que fornmalasreajustes salariais;

h) Anotacéo de todos os atos normativos que forrmalizgpagamento dos adicionais;

i) Anotacdo de todos os atos normativos que forrmalizgagamento das gratificacoes;

J) Anotacéo de todos os atos normativos que fornmalas atividades do servidor, seja como
membro de Conselhos e/ou Comissoes;

k) Anotacdo de todos os atos normativos que penafizarservidor, com o devido controle
do prazo de prescricéo;

10- Controlar a publicacdo de todos os atos normatiessservidores;

11- Formalizar, todo o ato de afastamento dos semsdacima do periodo de 10 (dez) dias;
12- Exigir dos celetistas documentos do Regime GemaPikvidéncia Social - RGPS que
comprovem o afastamento, na forma prevista enrdgiria,;



13- Se ha segregacdes de funcdes entre os responpélessadmissdes e/ou demissoes;
14- A atualizagdo e manutencdo do conteddo das pastasichas funcionais;
15- O correto cadastro dos servidores por unidadermgtaria;

16- Devera ser mantido registro individualizado e l&ado de todos os servidores, contendo
anotacOes dos dados pessoais, ato e data de amlnuigggo, funcéo, lotacdo, remuneracéo,
escolaridade, capacitagao e demais alteracoesda=yrr

17- Acompanhamento e controle dos Pedidos de aposeisad

18- Controle e acompanhamento dos servidores readeptad

14- SAUDE

1- Manter atualizado o cadastro dos programas dessalod recursos recebidos e a devida
aplicacdo dos mesmos;

2- Efetuar quadros e graficos estatisticos de atesmtora populagcdo do Municipio;

3- Solicitar relatorios de atendimentos de emergét@tamento fora do Municipio e PSF;

4- Analisar relatérios de prestacdo de contas dasses recebidos e destinados a saude;

15 - TESOURARIA

1- Solicitar a elaboracdo de manual de procedimesgo®tina do ingresso de receita, saida
de numerario e transferéncias bancarias;

2- Verificar se a rotina estabelecida esta sendo adaip

3- Solicitar a programacdo mensal do fluxo de cam@ pagamento de Folha de Pagamento
de 4- Servidores, repasse de recurso financeiro a Candanmaicipal e pagamento de
contratos;

5- Verificar a escrituragédo do Livro Tesouraria, BoteDiario de Caixa e a conciliagdo dos
saldos bancarios;

6- Verificar a autorizacdo, empenhamento e prestad@ocontas dos adiantamentos
financeiros;

15.1- Escrituracao

1- Verificar se a escrituracao esta sendo feita dadaegular em livros préprios;

2- Verificar se a contabilidade se embasa em docwagaotidonea;

3- Verificar se a contabilizacéo é feita tempestivaiage

4- Verificar se os principios contabeis estéo sermmecidos;

5- Verificar se os diversos setores da Administragstdo suprindo a contabilidade com os
dados necessarios aos devidos registros, nas éamceras;

6- Verificar se os livros contabeis obrigatorios est@ndo devidamente encadernados, com
0S respectivos termos de abertura e de encerramento

7- Elaborar até o 10° (décimo) dia do més subsequestbalancetes contabeis relativos ao
més anterior,

8- Elaborar até o 15° (décimo quinto) dia do més emiisnte, relatério analitico da receita e
das despesas do més anterior, por categoria ecoaomi

9- Elaborar até o 15° (décimo quinto) dia do més emibsnte, relatério demonstrativo das
despesas por unidade orgcamentaria, segundo aGasegcondmicas;

10- Elaborar até o 10° (décimo) dia do més subsegliestelemonstrativos e balancetes
mensais de receitas e despesas dos diversos Fexisientes;

11- Verificar diariamente, as minutas das receitagatia



12- Devera ser mantido em registro proprio, atualizadientificados, escriturados, de forma
individualizada a disponibilidade de caixa, o liwaixa, boletim de tesouraria, termo de
conferencia de caixa, balancete financeiro, fickeasontrole bancario e outros.

13- Elaborar e remeter para a Camara Municipal ostorda mencionados na LOA.
14- Elaborar e apresentar, no prazo legal, os retst@as audiéncias publicas.

16- TRANSPORTE E MANUTENCAO

1- Verificar a existéncia de fichas individuais ddcudos, maquinas e equipamentos que
permitam a comparacdo de desempenho e a analiesdes;

2- Solicitar o0 mecanismo de controle de deslocametdgsveiculos e maquinas, das horas
trabalhadas e o levantamento dos custos por quilérmalado ou por hora trabalhada;

3- Analisar o controle de consumo de combustivelficantes e pecas;

solicitar a realizacdo de controles dos veiculoEdlacagao;

4- Verificar o controle em separado dos veiculos alagale terceiros;

5- Identificar a apuracdo de responsabilidades emscdscacidentes, atraves de processos
administrativos;

6- Identificar os processos de ressarcimento dasasalbu dos danos causados;

17- AUDITORIAS PERMANENTES
17.1- Executar auditoria permanente antes da concdieacdo do respectivo pagamento;

a) Observar se 0 empenhamento prévio esta devidamesntiar;

b) Se consta no processo a Certiddo Negativa ded3éianicipais;

c) Se foi feita a liquidagdo da despesa pelo agesfgnsavel pelo recebimento e conferéncia
do material e ou servico;

d) Se hé liquidacdo da despesa pela comissdo deimerdb de materiais e ou servigcos
oriundos de processos licitatérios, nos casos aneqie for exigido;

e) Se os documentos relativos a despesa sao haiéisems & comprovacao, tais como Nota
Fiscal, Recibo, Guias,etc.,

f) Se h& no processo a guia paga de ISS, quandogdonpato da prestacdo de servigos,
inclusive a empresas de outros municipios, quarsdoeteridas empresas ndo estiverem
amparadas pelo instituto da isencéo;

g) Se ha no processo as certidées negativas relaivldSS e FGTS;

h) Se h& no processo de execucgdo de obras por ¢esresirguias pagas de GRPS e FGTS,
assim como a Folha de Pagamento dos empregadasgsusem que estas forem exigidas;

i) Se as despesas com publicidade estdo acompardaadzetéria escrita, veiculada e/ou do
texto elucidativo da matéria divulgada, oral ouusimente, ndo devendo ser paga a
veiculacao de matéria que caracterizar promo¢asopEs

J) Verificar os processos de adiantamento, desdeegalfdo dos recursos até a sua prestacao
de contas, atentando para a documentacao apresentadnatureza da despesa realizada,
tendo em vista que somente aquelas de pequeno aite carater emergencial que nao
possam se subordinar ao processo normal de compodsrdo ser realizados sob essa
modalidade;

17.2- Executar auditoria permanente nos Pedidos ddcitacao:



a) Verificar se o Pedido de Licitacdo estd devidamemtimerado pelo Departamento
competente;

b) Identificar se 0 bem a ser adquirido encontraese bspecificado;

c) Se ha definicbes das quantidades a serem adguieda fungcdo do consumo e de sua
provavel utilizacao;

d) Solicitar que a estimativa do valor por unidad@ $eita baseada em cotacédo de pregos
fruto de pesquisa de mercado;

e) ldentificar se o Pedido de Licitacao foi feito @utoridade competente e se os campos de
preenchimento estdo completos, datados e assipatissresponséaveis de cada informacao.

17.3- Executar auditoria permanente dos Editais deicitacao:
Verificar se a Minuta do edital de Licitacdo contém

a) As condicdes para participar da licitacao;

b) O objeto da licitacéo;

c) O prazo e as condi¢des para assinatura do cgntrato

d) As garantias exigiveis para execuc¢ao do contrato;

e) As condicOes de pagamento e de reajuste de ppgasio for o caso;
f) As condicdes de recebimento do objeto licitado;

g) Os critérios de julgamento das propostas;

h) Os recursos e a especificagdo dos prazos previstos

i) As informacdes indispensaveis a realizacao doegliceento licitatorio;
[) O rol de documentos exigidos;

m) A indicacdo da dotacdo orcamentaria;

n) Se o Edital recebeu o deferimento da assessoriiciL

17.4- Executar auditoria permanente nos Processosditatérios:
Verificar:

a) Se o procedimento foi devidamente protocolado, evado e autuado, com a indicacdo
sucinta do seu objeto;

b) Se a modalidade aplicada é adequada ao objetdicitslo;

c) Se houve o cumprimento dos prazos minimos panmabkcjgade, contendo o extrato do
edital;

d) Se o Edital estd devidamente assinado pelo Pregesidta Comissdo de Licitacdo e
rubricado pelo advogado encarregado do acompanhamerfrrocesso;

e) Se os licitantes apresentaram a documentacaalaxigi Edital, em coOpias autenticadas e
conferidas, inclusive as apresentadas via interoleservando, em especial o prazo de
validade das mesmas;

f) Se as propostas dos licitantes qualificados atandao disposto no Edital;

g) Se as propostas estdo devidamente rubricadas latastes presentes a reunidao de
abertura e, pela Comissao de Licitacao;

h) Se os precos das propostas vencedoras estdo omigpabm os praticados no mercado,
nao sendo excessivos ou inexequiveis;

i) Se a ordem de classificacdo das propostas esta;or

l) Se os prazos para interposi¢ao de recursos faoaaecidos;

m) Se as atas estdo acordes com o0s atos praticados;



n) Se o relatorio da comisséo de licitacao esta otermm as atas;

0) Se a homologacao e adjudicacdo estédo coerentes oalatorio;

P) No caso de revogacdo ou de anulacdo do procedimeat 0 ato revogatorio esta
devidamente circunstanciado, e, se o direito desadefioi assegurado aos licitantes.

17.6- Executar auditoria permanente nos Contratos:
Verificar as Clausulas Essenciais:

a) O objeto e seus elementos caracteristicos;

b) A forma de execucédo ou de fornecimento;

c) O preco e as condi¢cOes de pagamento;

d) Os critérios de reajustamento, inclusive a dase lesa periodicidade;

e) A garantia da manutencao do equilibrio econémifinagceiro;

f) Os prazos de inicio das etapas de execucdo, degan¢ do recebimento definitivo,
conforme o caso;

g) O crédito orcamentario pelo qual ocorrera a despasn a indicacdo da classificacdo da
funcional-programética e da categoria econémica;

h) As garantias oferecidas para assegurar sua ptecagio, quando exigidas;

i) Os direitos e as responsabilidades das partepermaidades cabiveis e os valores das
multas;

j) Os casos de resciséo;

k) O reconhecimento dos direitos da Administracdocaso de rescisdo administrativa,

l) A legislacao aplicavel a execucéo do contratege@almente aos casos 0missos;

m) A previsao de prorrogacao ou de renovacao doaontr

17.7- Executar auditoria permanente na celebracdoedConvénios.
Verificar 0s seguintes pressupostos para a cel@bi@dgs convénios:

a)A existéncia de dotacdo orcamentaria especifica garbertar as despesas;

b) Autorizacdo da autoridade competente;

c) Plano de trabalho contendo: a identificacdo detoba ser executado, as metas a serem
atingidas, as etapas e ou fases de execuc¢ao, @ycaoma de desembolso e a comprovacao de
gue 0s recursos proprios sob a condicdo de comticgpdo Municipio, estdo asseguradas.

d) Conteudo do termo de convénio: identificagdo dgéas convenentes e a qualificacdo dos
representantes legais, a descricao detalhada dtwaly convénio, as obrigacdes das partes, o
prazo de vigéncia e a clausula de rescisdo e oend@acao.

17.8- Executar auditoria permanente nos processasitatérios de Inexigibilidade :
Verificar se a situac@o se enquadra nas hipotésescarelacionadas:

a) Produtor ou vendedor exclusivo: requisitos necessapara a sua configuracao;
justificativa de que o produto € essencial a Adstiagdo, apresentada pelo ordenador da
despesa; certificado de que ndo h& similar no rderammprovacdo de que o fornecedor € o
anico que disponibiliza o produto mediante atestdaentidade de classe a qual ele pertence
e, finalmente que o preco esta compativel com bsardo custo beneficio do mesmo;



b) Servicos técnicos ou profissionais especializadosnprovacdo da singularidade dos
servigos, isto é, que 0os mesmos apresentem casticesy individualizadoras e que nao
existem similares que atendam a Administracdo; cowagdo da notdria especializacdo da
empresa e ou do profissional escolhido, medianédisene comprovacdo de desempenho
anterior, dos estudos, livros e outras publicacdles, experiéncias em andamento ou ja
concluidas com éxito, que sirvam de referénciaamunidade cientifica; indicios de que o
profissional de coloca dentre os mais destacadosedoramo de atividade; justificativa
circunstanciada da escolha, apresentada pelo tegies em que fique comprovado,

objetivamente, o interesse publico na contratacao.
17.9- Executar Auditoria Permanente Execucao Orcanmgaria e Financeira:

1- Contabilidade - Visa examinar, ainda na vigénaaedercicio financeiro, a correcao
técnica da escrituracdo, a legitimidade dos atiedos que deram origem aos langcamentos, a
formalizacdo da documentacdo comprobatéria. Detdotas falhas porventura verificadas no
sistema or¢camentario, permitindo o seu prévio sapa;

2- Financeiro - Visa verificar a regularidade e aregdio dos recebimentos e pagamentos
efetuados pelos agentes arrecadadores e pagadanes,a conferéncia de saldos e
cumprimento das normas internas. Busca-se evithysdacorretos, incompletos, valores que
nédo condizem com a realidade;

3- Créditos Orcamentarios e Adicionais - Visa vedifia efetiva existéncia de créditos para a
realizacdo da despesa, a regularizacdo e a corgg&@bertura e utilizacdo dos créditos
adicionais, com a observancia de todas as norrpasceitos legais. Evita-se desta forma, a
realizacdo de despesas sem crédito;

4- Receita - Visa verificar os langcamentos, a colaanarrecadacdo das receitas municipais,
compatibilizando-os com a legislacdo pertinentetaEse a sonegacao das receitas publicas, a
renuncia de receitas;

5- Despesas- Busca verificar se na realizacdo ddssgpsblicos estdo sendo observados os
principios constitucionais devidos. Havendo digiesgcpode-se adotar as medidas corretivas
tempestivamente;

6- Pessoal- Visa controlar os gastos com pessoalegistros, as admissoes, os limites e
percentuais utilizados;

7- Bens Permanentes- Visa apurar com exatiddo o mentlbs bens permanentes, 0os seus
valores, a sua atualizacao;

8- Bens em almoxarifado- Visa apurar ou mesmo ratifc montante dos bens armazenados
no almoxarifado;

9- Licitacbes, Contratos, Convénios, Acordos e AgisteVisa apurar a regularidade do
processamentos dos mesmos, sem Vvicios, trazendtageam e seguranca para a
Administracdo Municipal;

10- Obras e Reformas- Visa verificar se as obras ngdss e 0s servicos de engenharia
executados estdo dentro da normalidade, tanto pecitas documental, no aspecto da
execucdao fisica, detectando as possiveis irredaldes e apontando de imediato as medidas
saneadoras;

11- Operacdes de Crédito- Objetiva o cumprimento dimstes e condicdes relativas a
realizacdo de operacdes de Creédito realizadas;

12- Suprimentos de Fundos- Verifica a correta aplicali@ recursos entregues a servidores,
mediante observancia a lei municipal instituidogaiaprealizar dispéndios que ndo possam
subordinar-se ao processo normal da despesa;

13- Contribuicfes- Verifica a correta aplicacdo dasirsos;



18- Auditorias Especiais com enfoque no cumprimentda legislacao:

a) Lei Organica do Municipio;

b) Estatuto dos Servidores;

c) Legislacdes que disponham sobre o Quadro de PesBtaho de Carreira;
d) Cédigo Tributario Municipal;

e) Cadigo de Postura;

f) Cbdigo de Obras,

g) Lei de Diretrizes Orcamentarias;

h) Lei Orcamentéaria Anual,

1) Plano Plurianual;

J) Plano Diretor.

19- TRINTA MANDAMENTOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

1- Nao proceder despesas sem empenho prévio.

2- Proceder pagamento somente apds o recebimenbeds®u Servigos;

3- Nao efetuar pagamentos antecipados;

4- Sempre que possivel, licitar;

5- Todos os pagamentos deveréo ser feitos em chequieal, ou crédito em conta corrente;
6- Nao deixar cheques assinados em branco;

7- Conferir diariamente o Boletim de Caixa e Bancos;

8- Nao permitir saldo de caixa em dinheiro;

9- Ter todos o0s recebimentos de impostos, taxas, efetpyados pela rede bancaria;
10- N&o dispensar juros, multas, correcdes, sem aatdo da Camara;

11- Nao subvencionar cultos religiosos, e ndo concauabeitios e subvengdes sem autorizacao
legislativa;

12- Manter um bom relacionamento com a Camara Muricipa

13- Nao gastar mais do que arrecadar;

14- Nao deixar prescrever a divida ativa (5 anos);

15- Nao contratar servidores sem a existéncia do®sarg

16- Ter pleno conhecimento da Lei Organica Municipglyoceder revisdo da mesma,;

17- N&o permitir fracionamento nas compras, corbjetivo de burlar a licitagéo;

18- Manter um canal permanente com a comunidade;

19- Exigir sempre documento legal de despesas (samasas discriminados);

20- Aplicar as disponibilidades de caixa;

21- Despesas com pessoal e encargos, até 54% aoieaex@®o ao legislativo;

22- Manter todos os registros contabeis atualizados;

23- Manter controle dos Bens Patrimoniais e Almoxdifa

24- Recolher religiosamente todos 0s encargos sociais;

25- Nao abastecer veiculo de particular;

26- Atender todos os pedidos de informacdes da @ardantro do prazo estabelecido pela
Lei Organica Municipal;

27- Conceder adiantamentos somente através de Leichahiartigo 68 da Lei 4.320/64);
28- Nao realizar despesas de competéncia de outrmesfe Governo, a ndo ser através de
conveénios;

29- Cumprir a risca a Lei Complementar n° 101 de 0@ (Lei de Responsabilidade
Fiscal);



30- Tornar a administracdo mais transparente, realzaudiéncias publicas incentivando a
participacdo popular no processo orgcamentario.

20. GLOSSARIO

1- Alienagdes =E toda a transferéncia de dominio de bens a tesgeiempre subordinada a
existéncia de interesse publico devidamente joatif ( art. 6°, inciso IV Lei 8666/93).

2- Circular = E o ato normativo pelo qual autoridades superidraasmitem ordens
uniformes a servidores subordinados ndo vinculamdpas de carater abstrato como as
instru¢des, mas de carater concreto.

3- Compra = E toda aquisicdo remunerada de bens para fornewnue uma sé vez ou
parceladamente. A compra pode objetivar bens ispwedveis ou semoventes, incluindo-se
na segunda categoria as acbes e o0s titulos detocr@dei 8666/93 art. 6°, lll).

4- Decreto =E 0 ato normativo pelo qual o Chefe do Poder Exezexpede atos de sua
competéncia privativa. Assim, por meio de decréto expedidas normas gerais, como 0S
regulamentos, normas individuais, ou seja, atosretos das alcadas do Chefe do Executivo.
5- Empenho =E a forma com que a despesa publica é orcamentrte viabilizada.
Significa a manifestacdo de intencdo de contratasiabelecida entre a Administracéo
Publica e terceiros.

5.1- Empenho Ordinario = quando o gasto tem finalidade determinada, valevipmente
conhecido e deve ser liquidado e pago de uma so6 vez

5.2- Empenho por Estimativa =quando o montante da despesa nao pode ser detéomina
com antecedéncia, sendo geralmente utilizado pespedas de carater repetitivo de valor
variavel, pois sua natureza dificulta a previsdovdimr, como as relativas ao consumo DE
ENERGIA ELETRICA, AGUA, COMBUSTIVEL, TELEFONIA e auos.

5.3- Empenho Global =destinado a atender despesas com finalidade desetan e
quantificada, cuja liquidacdo e pagamento devanmrecem varias parcelas, no decorrer do
exercicio financeiro, a medida que as partes opastgredefinidas da obrigacdo sejam
cumpridas.

6- Empreitada por Preco Global =quando se contrata a execu¢ao da obra ou do ceparc
preco certo e total (Lei 8666/93, artigo 47 c/de€isos XIV e XV);

6.1- Empreitada por Pre¢o Unitario =quando se contrata a execuc¢ao da obra ou do@ervig
por preco certo de unidades determinadas ( Lei/8866rt. 6°, incisos VIII, b );

6.2- Empreitada Integral = Quando se contrata um empreendimento em sua atitigte,
compreendendo todas as etapas das obras, servipetlacdes necessarias, sob a inteira
responsabilidade da contratada até a sua entreganti@tante atendidos todos os requisitos
técnicos e legais para a sua utilizacdo em consligéeseguranca estrutural e operacional e
com as caracteristicas adequadas as finalidadegjparfoi contratada

7- Instrucdo = E o ato normativo de expedicdo de normas gerasridatacio interna de
cada reparticdo, emanadas dos Secretarios, Codatesaou Procurador Geral, a fim de
prescreverem o modo pelo qual seus subordinad@saedar andamento aos seus servicos.
8- Portarias = E o ato normativo pela qual a autoridade dispbecaatas decisbes de efeito
interno, quer com relacdo ao andamento das ate#dgde |he sdo afetas, quer com relacéo a
vida funcional dos servidores. Por intermédio dastapias, instauram-se sindicancias,
processos administrativos e outros.

9- Resolugbes == ato normativo, formulado por autoridade de niwédrior ao Chefe do
Executivo, sejam de qualquer escaldo de comandofayaen, para dirigirem-se aos seus
subordinados, transmitindo decisGes de efeito noteicom relagdo ao andamento das
atividades que Ihe sdo afetas.



10- Servico comum =Aquele para o qual ndo ha exigéncia de qualificagbespecializacéo,
como por exemplo, demolicdo, conserto, instalagdontagem, desmontagem, operacao,
conservacao, reparacao, transporte, comunicacae-f#eressaltar que existe a possibilidade
de algumas dessas atividades se constituirem obras.

11- Servigo técnico profissional =Aquele que exige comprovada habilitacdo técnica
profissional de forma generalizada, seja de niv@lli;mou superior, tais como servigos de
topografia, desenho, advocacia, engenharia, medecoutros.

12- Servico técnico especializado Aquele que exige um aprimoramento profissional
reconhecido, destacado no mercado de trabalho;

13- Servidor Publico =E todo aquele que mantém vinculo de trabalho gsiofnal com o
Municipio, integrado em cargos ou empregos da otispeadministracao.



ANEXO I — ATOS OFICIAIS

NUMERO DATA ATO ASSUNTO




ANEXO Il — CONVENIOS

NUMERO

DATA

ASSUNTO

ORGAO
GESTOR

VIGENCIA

PRESTACAO DE CONTAS

EM
ANDAMENTO

ENVIADA

APROVADA




ANEXO IIl - ATOS FORMAIS

Admissédo, demissao, exoneragao, vantagens, afagtzsreeoutros.

NATUREZA

NUMERO

DATA

ASSUNTO

OBSERVACOES




ANEXO IV

CRITERIOS PARA AUTORIZACAO DE MEDICAMENTOS PARA
PESSOAS CARENTES.

1- O portador da receita médica devera se dirigimadaia do Municipio e no caso de nao
encontrar la o medicamento, a atendente deverar véstreceita e a por a observagéo:
“MEDICAMENTO NAO FORNECIDO".

2- Configurando-se a situacao descrita no item 1 (onpprtador da receita devera se dirigir
ao orgdo de Assisténcia Social e solicitar a azdQéo para liberacdo da receita;

3- A Assistente Social terA no maximo 24 (vinteuattp) horas para efetuar a sindicancia,
cadastramento e liberacdo do medicamento, resgaleasos de extrema urgéncia com risco
de morte para o doente;

4- Devera ser observado para liberacéo, o tetommagara a renda familiar no valor de 1 e %2
(um e meio) salario minimo;

ANEXO V

CRITERIOS PARA CONCESSAO DE AUXILIOS E DE BENEFICIO S
EVENTUAIS A POLULACAO CARENTE

1- O beneficio eventual € uma modalidade de prouvi protecdo social basica de carater
suplementar e temporario e se constitui dos sexpub@neficios:

a) auxilio funeral, constando de fornecimento de funararia, sepultamento e transporte;

b) auxilio natalidade constando de apoio a mée easgocido, sob a forma de doacdo de
alimento, medicamento e outros géneros de prime&esssidades;

c) doacOes assistenciais de carater emergencial agasira atender situacdes de calamidade
publica, decorrentes de risco ambiental e clima@mmo enchentes, desabamentos, incéndio e
epidemias;

d) pagamento de contas de luz e 4gua, quando 0 gampato causar risco a sobrevivéncia,
e) custeio de gastos para expedicdo de documentagéoap;

f) fornecimento de materiais para construcdo, et&rec hidraulicos para evitar ou diminuir
riscos e danos e oferecer seguranca para a faniinhanca;

g) fornecimento de vestuario, agasalhos, colchddgrtares, géneros alimenticios e gas.

2- Sao beneficiarios os cidaddos avaliados pela t@ssi® Social como em situagfes de
extrema pobreza.

3- Acompanharéa a liberacdo do beneficio eventuahtdeb circunstanciado da assistente
social que devera ser aprovado pelo Secretario déhatiDesenvolvimento Social.



ANEXO VI

RELATORIO MENSAL CONSOLIDADO

NOME DO BENEFIARIO

ENDERECO

BENEFICIO CONCEDIDO




