DECRETO N° 044, DE 30 DE ABRIL DE 2004.

“Dispoe sobre o
funcionamento do Sistema
de Controle Interno do
Poder Executivo do
Municipio”.

ROSALINO MORESCO, Prefeito Municipal de CORONEL PILAR,
no uso de suas atribuicdes legais; contidas no inciso VI, do Art. 53, da Lei
Orgéanica do e na competéncia delegada ao Poder Executivo pelo Art. 15
da Lei Municipal n° 024, de 29/03/2001, e ainda considerando:

- a necessidade de controle interno para medir custos e o
cumprimento das metas governamentais (alinea e, inciso I, Art.4°, da Lei
Complementar n°101/2000); para comprovar a legalidade e avaliar a
eficacia e a eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial,
bem como para dar suporte ao controle externo exercido pelo Poder
Legislativo, Tribunal de Contas do Estado e os contribuintes municipais
(Art.74 da CF); para atender ao compromisso exigido pelo Art. 59 da Lei
Complementar n° 101/2000; assim como para respaldar a avaliacéo
periodica de desempenho e/ou estagio probatorio dos servidores (Art.41,
§1°, Ill, 84° e Art.247, § Unico, da CF);

- que somente com controle interno é possivel produzir os
dados necessarios ao gerenciamento e tomadas de decisdes que
atendam ao principio da eficiéncia na administracdo publica, preconizado
pelo Art.37 da Constituicdo Federal;

- a obrigatoriedade de adocdo de medidas voltadas a
salvaguarda dos ativos da Municipalidade e a fidelidade dos dados
contabeis;



- a criagao da Coordenadoria do Sistema de Controle Interno
pela Lei Municipal n° 024, de 29/03/2001;

- a necessidade de explicitar o funcionamento das acdes de
controle interno e o preenchimento de seus instrumentos auxiliares;

DECRETA:

Art. 1° - E criado modelo inicial de sistema de controle
interno, voltado a preservacdo da legalidade nos atos administrativos
(incluindo o acompanhamento da execu¢cdo or¢camentaria e a verificacao
da observancia dos pactos contratuais), a avaliacdo de resultados da
aplicacdo dos recursos publicos, bem como para assegurar que eles
sejam protegidos do desperdicio, da perda, do uso indevido e do roubo.

Art. 2° - O sistema deve ser necessariamente dinamico e
adaptar-se as transformacfes que se impuserem pela avaliacdo do seu
préprio funcionamento ou por exigéncias externas.

Art. 3° - A avaliagdo do funcionamento do sistema e as
adaptacbes que nele se fizerem necessarias sdo tarefas de
responsabilidade da Coordenadoria do Sistema de Controle Interno,
sendo que essas deverao ser providenciadas no menor prazo de tempo
possivel e oficializadas através de decreto que modifique ou se adicione a
este que ora € editado.

Art. 4° - Os subsistemas de Contabilidade, Receita,
Despesa, Divida Publica, Tesouraria, Patrimonio, Almoxarifado, Compras,
Recursos Humanos e Frota Municipal, terdo seu funcionamento basico
abordado junto a unidade (secretaria, setor etc) que centraliza as suas
tarefas tipicas e complementarmente, quando for o caso, nas
especificacbes de funcionamento do controle das demais unidades.



Art. 5° - As avaliagGes quantitativas e qualitativas, e outras
analises seréo viabilizadas pelo "cruzamento" de dados dos subsistemas
acima relacionados com outros dados obtidos pelos instrumentos criados
por este Decreto.

Art. 6° - Os formularios de registro de dados a serem
utilizados para controle adiante criados e explicitados s&o classificados
como segue:

Primério - os que contém informac¢des originais, obtidas ou
fornecidas por servidor ou terceiro o qual nele ficara identificado; se
presta para comprovacao;

Secundario - para o qual sao transcritos , organizadamente,
dados contidos em instrumentos primarios ;

Terciario - aguele que reune dados comparados, portanto,
especialmente criado para avaliacoes .

§ Unico- Para atender necessidades futuras, conjunturais
ou permanentes, poderdo ser criados outros instrumentos além dos ora
previstos neste decreto.

Art. 7° - Os instrumentos secundarios e terciarios poderao
ser processados através de computador, sendo possivel sua substituicdo
por modelo integrante de programa informatizado desde que o mesmo
contemple todos os dados constantes do instrumento substituido.

Art 8° - Para efeitos de identificacdo e multiplicacdo os
formularios criados ou adotados por este decreto sdo denominados de
"Modelo" e cada um sera identificado pelas letras iniciais da unidade a
gue pertence seguida de numeracao sequencial.

§ Unico - O Anexo | deste decreto apresenta a relacédo geral
dos "Modelos" e o Anexo Il os préprios "Modelos".

Art. 9° - Compete ao chefe de cada setor da estrutura
administrativa organizar e coordenar o controle no ambito da sua unidade
e exigir dos seus subordinados a execugao das atividades de controle



interno, sob risco de responder por problemas decorrentes de sua
omisséao.

§ 1° - E obrigacdo das chefias receber dos seus
subordinados os instrumentos de controle de preenchimento com
periodicidade definida e vistoria-los antes destes serem guardados
em arquivos, enquanto que os instrumentos que néao séo recolhidos
e arquivados sistematicamente devem ser supervisionados eventual
e aleatoriamente.

§ 2° - E responsabilidade das chefias fazer fluir as
informacdes obtidas pelos instrumentos de controle para os
destinos estabelecidos neste Decreto, assim como utilizar aquelas
gue ensejem providéncias executivas que estejam dentro das
competéncias a ela legalmente delegadas.

Art. 10 - Os procedimentos de controle interno que forem
atribuidos aos servidores através das instru¢cdes contidas neste decreto
sao deveres funcionais do tipo previsto nos incisos Ill e IV do Art. 129 da
Lei Municipal n° 060/2001, sendo que o descumprimento dessas
instrugdes configura ato de insubordinagcdo, como o descrito no inciso 1V
do Art.130 da dita Lei, portanto, passivel de responsabilizacdo na forma
estatutéria.

§ Unico- Todos os servidores, como responsaveis pelo
Controle Interno, tendo conhecimento de qualquer irregularidade
dela dardo conhecimento ao Coordenador do Sistema de Controle
Interno, sendo que a omissdo nestes casos ensejard a
responsabilizagdo solidaria.

Art. 11 - Fica a critério do Poder Legislativo Municipal
utilizar-se dos procedimentos de controle contidos neste decreto, na
forma referida no Art. 74 da Constituicao Federal.



Art. 12 - Na sequéncia é feita descricdo do funcionamento
do controle interno por unidade ou agrupamento de unidades da estrutura
organizacional.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

Art. 13 - O Gabinete mantera agenda de compromissos do
Prefeito do tipo pessoal e, paralelamente, fara controle das audiéncias
efetivadas através do Modelo GP1, Registro das Audiéncias Concedidas -
Gabinete do Prefeito. O instrumento é de periodicidade mensal, devendo
nele ser anotada cada audiéncia efetivada, simplesmente fazendo constar
o dia, a hora, o nome da entidade quando for o caso, 0 nome da pessoa
OU pessoas que compareceram ao encontro, o endereco e telefone.
A ficha deve ser recolhida a cada final de més e guardada em
arquivo proprio para futuras consultas.

Art. 14 - Eventos como reunides de conselhos, encontros
comunitarios, conferéncias, audiéncias publicas e outros promovidos pelo
Executivo serdo documentados através dos registros de presencas e
ainda, quando for o caso, com atas ou resumos dos assuntos tratados.

Para se ter uma visdo dos eventos promovidos a cada més,
e das audiéncias do Prefeito, € criado o Modelo GP2, Sintese das
Atividades de Relagdes Comunitarias, no qual serdo anotadas as
quantidades de atividade realizadas de cada tipo, a cada més do
exercicio.

§ Unico - O Modelo GP2 e suas atualizacbes deverdo ser
remetidos para o Setor de Planejamento até o quinto dia atil do més
posterior ao dos dados.

Art. 15 - As atividades de comunicacao social, voltadas para
a publicidade dos atos, programas, obras, servicos e campanhas do
Poder Executivo Municipal deverao estar rigorosamente dentro dos limites
estabelecidos no 8§ 1° do Art.37 da Constituicdo Federal e do Tribunal de
Contas do Estado no Parecer Coletivo n° 05/90.



8 1° - A fim de comprovar a observancia do dito no "caput”
deste artigo, sera mantido arquivo das matérias e materiais de divulgacéo
gue forem tornados publicos.

§ 2° - As matérias e materiais que tiverem custo de
producdo e divulgacdo serd juntada uma via da nota de empenho que
atendeu a despesa.

8§ 3° - Servicos de assessoria de comunicagdo social

contratados e prestados por terceiros deverdo observar o disposto no
"caput " deste artigo.

JUNTA DE SERVICO MILITAR

Art. 16 - A Junta tem como atividade principal o alistamento
de jovens para o servico militar, o que é integralmente processado e
controlado através de sistema disponibilizado pelo Exército Brasileiro.

SETOR DE PLANEJAMENTO

Art. 17 - A unidade encarregada do planejamento
administrativo municipal deve propor normas relativas ao controle de custos
e a avaliacdo dos resultados dos programas financiados com recursos do
orcamento a serem incluidas no projeto anual da lei das diretrizes
orcamentarias.

8 1° - Aprovadas as normas acima referidas, a unidade de
planejamento fard& o acompanhamento dos resultados da execucdo dos
programas em termos de quantidade e custos, utilizando para isto os dados
contdbeis de receitas e despesas e, também, aqueles mantidos pelo
sistema de controle interno relativos a quantificacdo das atividades
desenvolvidas por cada area de atuacdo do Poder Executivo Municipal, em
especial os demonstrativos Modelos GP2, SMAg1l, SMAg7, SME1, SMS1,
SMS1A, SMA1 e SMIC1.



8 2° - Fica a cargo da unidade de planejamento promover a
demonstracéo e avaliacdo quadrimestral do cumprimento das metas fiscais,
conforme exigido pelo Art.9° 84°, da Lei Complementar n° 101/2000, assim
como de garantir a transparéncia da gestédo fiscal no que diz respeito a
divulgacédo dos planos, orcamentos e leis de diretrizes orcamentarias e do
acesso a participacao popular (Art.48 da mesma Lei).

COORDENADORIA DO SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO (CSCI

Art. 18 - Cabe a Coordenadoria do Sistema de Controle
Interno cuidar da consolidacéo e dinamizacdo do sistema estabelecido
por este decreto.

Entre outras atribuicbes tipicas, a unidade devera fazer
verificacbes periddicas dos seguintes aspectos: funcionamento dos
instrumentos de controle; fornecimento tempestivo dos dados necessarios
para analises aos setores interessados; elaboracdo de relatorios
conclusivos; distribuicdo de relatérios as autoridades responsaveis pelo
gerenciamento administrativo municipal.

8 1° - A Coordenadoria supervisionard as unidades da
estrutura organizacional assegurando o preenchimento e a destinacéo
estabelecida dos instrumentos de controle de periodicidade mensal.

Constatadas caréncias, deficiéncias, falhas ou
irregularidades no funcionamento dos controles de qualquer
unidade, sera lavrado relatério, Modelo CSCI1 - Relatorio de
Supervisdo da Coordenadoria do Sistema de Controle Interno,
contendo descricdo dos problemas constatados e sugestdes para
seu equacionamento, devendo uma via deste instrumento ser
formalmente entregue ao Secretario Municipal responsavel e ao
Prefeito Municipal e em outra ser obtido o atestado de recebimento,
ficando esta com a Coordenadoria.

§ 2° - A Coordenadoria emitird relatorios e pareceres que
evidenciem a consisténcia do sistema de controle interno para



acompanharem os documentos que sao remetidos ao Tribunal de Contas
do Estado, relativos as contas anuais do Prefeito, sendo eles analise e
posicionamentos sobre o funcionamento do sistema instituido por este
Decreto.

8 3° - A Coordenadoria, a unidade encarregada do
planejamento municipal e a de preparacdo de recursos humanos, se
estruturardo para elaborarem estudos estatisticos, proporem programas
de treinamento de pessoal, executarem analises de custo/beneficio e de
controle de qualidade, tudo relacionado com o0s projetos e atividades
desenvolvidas pela Administracdo Municipal, sejam eles meio ou fim.

8 4° - A Coordenadoria devera exigir de todas unidades
organizacionais o fornecimento mensal dos dados do seu Quadro Sintese
Mensal, para fins de atualizacéo e divulgacéo.

8 5° - A Coordenadoria devera receber mensalmente,
devidamente preenchidos, os Modelos FAO16 e FAOL18, e, a partir dos
dados neles constantes elaborar os Modelos SMO17 e SMO19. Codpia
dos quatro modelos referidos devera ser fornecida aos responsaveis
pelas unidades organizacionais que tenham veiculos ou maquinas.

8 6° - A Coordenadoria devera exigir da Contadoria o que
esta previsto no Art.49, § 1° Art. 50, Art.51, § 2° e Art.52, 8§ 3°, todos
deste decreto, assim como tomar as providéncias previstas no § 2° do
Art.49, quando for o caso.

SETOR JURIDICO

Art. 19 - O Setor Juridico mantera controle sobre os
processos judiciais em que o Municipio for parte, isto através do Modelo
JU1l, Relacdo dos Processos Judiciais, no qual serdo anotados o0s
processos existentes e aqueles novos que surgirem, fazendo constar: o
namero do processo; a especificacdo da Justica e a comarca, ou outra
definicdo da jurisdicdo; a vara ou turma se for o caso; a natureza do
processo; 0 nome da outra parte e se ela é ré ou autora; a data do



julgamento em cada instancia se ja tiver ocorrido; e a data do transito em
julgado.

8§ Unico - E atribuicdo do responsavel pelo setor juridico a
implementacdo dos instrumentos criados neste artigo e nos trés
seguintes.

Art. 20 - Paralelamente a ficha acima referida sera posta
em pratica uma outra denominada Agenda das Audiéncias Judiciais,
Modelo JU2, na qual constara o rol dos processos judiciais existentes,
identificados pelo nimero e o nome da outra parte, restando apés colunas
para anotacao da data, local e tipo de cada audiéncia marcada.

Art. 21 - Em relacdo aos processos judiciais também
haverd o Modelo JU3, Andamento de Processo Judicial para anotacdo
dos atos processuais praticados, e que dispensa o manuseio do processo
para recapitular seu andamento.

Art. 22 - Como forma de auxiliar a Fazenda Municipal no
processamento e pagamento de precatorios judiciais, e para que sejam
atendidas as determinacdes estabelecidas para este assunto pelo Art.
100 da Constituicdo Federal, o Setor Juridico mantera ficha Modelo JU4,
Controle dos Precatérios (Art.100 CF) e das Sentencas Judiciarias de
Natureza Alimenticia (LRF, ART.19, 81° 1V). Ao ser recebida a
apresentacdo de cada precatorio, serdao anotados nesta ficha a data, o
namero do processo, a Justica e o nome do credor, e, ha sequéncia, o
exercicio em cujo orcamento sera incluida dotacdo para pagamento, a
ordem de prioridade deste pagamento e o valor de entdo, este colocado
na coluna que identifique a natureza do processo, se alimenticia ou outra.
A discriminacdo dos valores de sentencas de natureza alimenticia €
necessaria para a contabilidade classificar a despesa em sub-elemento
que evidencie os gastos considerados “de Pessoal’, para efeito de calculo
de indice destinado a verificacdo do disposto no Art. 19 da LRF.

Fica aqui ressaltado, que todo precatério apresentado até
1° de julho devera ser incluido no orgcamento do exercicio seguinte e pago
até o final do mesmo, com valor atualizado até aquela data, observada a
ordem cronoldgica das apresentacdes.



§ Unico - A Assessoria Juridica remeteré, logo apés a
data acima referida, uma copia do Modelo JU4 para o 6rgao
encarregado da elaboracdo do orcamento anual.

Art. 23 - Os assuntos internos que forem submetidos a
apreciacdo do Setor Juridico serdo atendidos mediante despachos
ou pareceres emitidos formalmente.

B JUNTA ADMINISTRATIVA DE RECURSOS DE
INFRACOES (JARI)

Art. 24 - A Junta Administrativa de Recursos de Infracdes,
guando instituida, tera como instrumento de registro, o Modelo JARI1, Ata
de Reunido da JARI, o qual, desde que devidamente preenchido e
assinado pelos seus membros, sera o documento-base para a
implementacédo das decisdes tomadas.

SETOR DE COMPRAS

Art. 25 - Logo que possivel deve ser implantado e
preservado um maodulo informatizado proprio para compras e licitacdes.

Com base no moédulo referido, deve ser criado e mantido
sistema de registro de precos, com valores obtidos de ordens de compra,
licitagOes, consultas diretas ou outras vias.

Art. 26 - Os processos de compras ou contratacdes de
obras ou servicos serdo iniciados em cada unidade da estrutura
organizacional pela emissdo de solicitacdo de agente credenciado (o
secretario ou servidor por ele indicado em cada secretaria ou o Prefeito
Municipal) através de formulério a ser encaminhado ao Setor de Compras
que, certificado da existéncia de recurso orcamentario proprio e de
disponibilidade financeira suficientes para atender a despesa, apos
pesquisa de precos ou licitacdo, sera encaminhado ao Setor de
Empenhos.



Art. 27 - E criado o Modelo SC1, Solicitacdo de Compra de
Material ou Contratacdo de Obra ou Servico.

Ao emitir a solicitacdo o solicitante devera fazer indicacao
do projeto ou atividade do Orcamento Anual a ser utilizado, sendo estes
integrantes das dotacdes do 6rgdo expedidor. Quanto ao elemento de
despesa, havendo duvida, dispensa-se a sua indicagdo no momento da
emissao da solicitacao.

Devera ser anotado, no espaco proprio do formulario, o
destino do que for solicitado. Tratando-se de pecas ou Servigos
destinados a veiculos e maquinas devera ser anotado o numero oficial do
mesmo no espaco do destino.

Quando forem solicitados materiais ou servicos, em
mesma requisi¢cdo, para mais de um veiculo ou maquina devera ser
anotado o numero oficial de cada um logo apés a especificacdo de cada
objeto.

Nas solicitacbes s6 podem ser relacionados materiais ou
servicos que impliguem em despesa que corresponda a dotacao indicada.

8 1° - O Setor de Compras sO exercera suas funcdes
mediante o recebimento de solicitagdo formal, ou seja, do formuléario
Modelo SC1 expedido pelo setor interessado.

§ 2° - Recebida solicitacdo formal o Setor de Compras se
dirigira a Contadoria para:
a) conferir o enquadramento do elemento de despesa;
b) obter o valor do saldo de dotacao existente;
c) saber se ha saldo financeiro disponivel para o 6rgéo
solicitante.

Art. 28 - Na sequéncia, havendo dotacdo orcamentaria e
disponibilidade financeira serd iniciada pesquisa de precos na forma
exigida pela Lei Federal 8.666/93. Nas compras com dispensa de
licitacdo o Setor de Compras registrard os dados obtidos no Modelo SC2,
Planilha de Consulta de Precos, o qual evidenciara o fornecedor que
oferece o melhor preco.



Art. 29 - Eleito o fornecedor que ofereceu o melhor negdcio
por licitacdo ou dispensa de licitacdo, e também nos casos de
inexigibilidade, ser4 encaminhado ao Setor de Empenho.

Art. 30 - Nao sera iniciado Processo de Compra, nem
iniciado processo de licitagdo sem a indicacdo da dotacdo or¢camentaria
propria e suficiente para atender a despesa pretendida, o que sera
certificado pela Contadoria atendendo consulta do Setor de Compras.

8 1° - Nao havendo dotacéo, ou sendo ela insuficiente, a
compra sera suspensa e caberd a unidade (secretaria, etc) interessada,
apos ser comunicada do fato pelo Setor de Compras, tratar do assunto
com o Secretario da Fazenda, visando eventual suplementacdo ou
abertura de crédito especial.

§ 2° - Os pedidos de compra, Modelo SC1, terao
numeragao sequencial e serdo expedidos em, pelo menos, duas vias,
assim distribuidas pelo Setor de Compras: uma para a Contadoria e uma
para o setor de almoxarifado. A via da Contadoria servira para a emissao
do empenho prévio, enquanto que a do setor de almoxarifado é
documento bésico para o servidor responsavel pelo recebimento do
material ou servi¢o conferir o objeto no que diz respeito as caracteristicas,
guantidade, etc.

8 3° - O empenho referido no § 2° serd emitido pela
Contadoria tdo logo o Setor de Compras repasse a ela o pedido de
compra. Nota de empenho e pedido de compra serdo juntados e ficaréo
aguardando pela liquidacdo da despesa.

8 4° - Para dar condicOes da Contadoria completar a fase
da liquidacéo da despesa, a unidade que solicitou o pedido de compra, ou
o Almoxarifado, remeter& a Contadoria o0 documento fiscal
correspondente. Isto ndo sem antes ter conferido o recebimento do
objeto solicitado a luz do que consta no documento fiscal e no pedido de
compra.



Art. 31 - Também sera alvo de solicitacdo formal a edicao
de empenhos prévios por estimativa (na forma prevista no 82°, do Art.60,
da Lei Federal 4.320/64) para atender pequenas e sucessivas despesas
com mesmo credor em curto espaco de tempo. Justifica esta forma de
processamento o objetivo de evitar a multiplicagdo de empenhos de
pequeno valor com mesmos credores, assim como de racionalizar
procedimentos burocraticos de controle das compras e contratacbes de
Servigos.

8 1° - A emissao de empenho por estimativa ndo dispensa
os procedimentos de obtencdo de melhor preco e enseja, sempre que
possivel, exigir do fornecedor anteriormente ao empenho lista de precos a
serem praticados no periodo de vigéncia do mesmo.

8§ 2° - Os empenhos por estimativa serdo de valores
maodicos, muito inferiores ao do limite de dispensa de licitacdo e
compativeis com a previsdo mensal de gastos com aquele objeto.

8 3° - Nos casos de empenho prévio por estimativa 0s
pedidos de compra serdo expedidos diretamente pelas Secretarias
Municipais até o limite ja empenhado, cabendo a elas o controle
permanente do montante acumulado de gastos relativos a cada empenho.
Este controle pode ser feito através do Modelo SC4, Controle de
Empenho por Estimativa, ora criado.

Art. 32 - As compras, obras, servigcos e alienacdes sujeitos
a licitagdo, ou processo formal de dispensa ou inexigibilidade, serdo alvo
de abertura de processo administrativo devidamente autuado, protocolado
e numerado, ao qual serdo juntados os documentos proprios na forma
exigida pelo Art.38 da Lei Federal 8.666/93.

8 1° - As minutas de editais de licitacdo, bem como a do
contrato, acordo, convénio ou ajuste decorrentes, devem ser previamente
examinadas e aprovadas pelo Setor Juridico (§ Unico, Art.38, LF
8.666/93).



8§ 2° - Os processos licitatérios, nas suas diversas
modalidades, e aqueles de dispensa ou inexigibilidade, terdo uma ficha de
controle, por exercicio, Modelo SC5, Relacdo das LicitagBes, na qual
serdo anotados o niumero de ordem da modalidade no ano, o nimero do
processo, a data da homologacé&o do resultado, a descricdo sucinta do
objeto e o nome do vencedor.

Art. 33 - A habilitacdo preliminar, a inscricdo em registro
cadastral, a sua alteracao ou cancelamento e as propostas apresentadas
em licitacOes serdo processadas e julgadas por comissdo permanente ou
especial de, no minimo, trés membros, sendo pelo menos dois deles
servidores qualificados pertencentes aos quadros permanentes dos
orgaos da Administracédo (Art.51 da Lei Federal 8.666/93).

Art. 34 - Compete ao Setor de Compras encaminhar ao
Setor Juridico os negdécios que implicarem na lavratura de contrato ou
outro termo proprio para assegurar os direitos do Municipio.

Art. 35 - Ao Setor de Compras é reservado o prazo de 48
horas para realizar as compras e contratacdes de servicos que pelo seu
valor estejam dispensadas de licitagdo formal, desde que n&o haja
impedimentos do mercado para tal.

Art. 36 - A cada més sera fornecido aos Secretarios
Municipais, pela Contadoria, cépia do balancete do més anterior com 0s
saldos das dotacdes orcamentarias da sua Secretaria, isto caso esta ndo
tenha terminal de computador eletronico com acesso direto ao modulo
relativo a contabilidade, caso em que dispora permanente de informacgdes
sobre os saldos orcamentarios.

CONTADORIA

Art. 37 - Por definicdo a contabilidade deve abranger todos
0os atos e fatos de gestdo que estejam relacionados com a receita, a
despesa, a administragdo ou guarda de bens e valores pertencentes ao



Municipio ou a ele confiados, sem exclusdo dos valores passivos que
também devem ser objeto de registro, controle e avaliacdo. Deve ainda
ser usada como técnica capaz de produzir, com oportunidade e
fidedignidade, relatorios que sirvam a Administracdo no processo de
tomada de decisdes e de controle de seus atos.

Pelo dito acima fica evidente que a contabilidade é um
subsistema de controle interno que deve se integrar ao sistema proposto
neste decreto e o fara cumprindo com as normas técnicas e legais
préprias e, complementarmente, pelo que aqui se estabelece.

§ Unico - A legalidade, a exatiddo e processamento dos
lancamentos contabeis sédo responsabilidade do Contador que assina a
contabilidade municipal.

Art. 38 - Qualquer que seja o processo adotado de
registro, devem ser preservados 0s elementos de comprovacao

necessarios a verificacdo, ndo s6 quanto a precisdo como a perfeita
compreensdo das demonstracdes contabeis (NBC-T-1, 1.6).

Art. 39 - E mantido o sistema informatizado ja existente,
integrado aos sistemas orgcamentario, patrimonial, financeiro e tributério,
entretanto a Contadoria n&o fica dispensada de exercer permanente
cuidado com as normas gerais de direito financeiro, em especial com o
regramento emanado pela Lei Federal 4.320/64 e a Lei Complementar n°
101/2000.

§ Unico - O acesso ao sistema informatizado contabil para
langamentos sera exclusivo do Contador e do Secretario Municipal da
Fazenda, e, ao sistema orcamentario, desses dois agentes e de mais um
servidor responsavel, sendo que cada um dos trés tera senha secreta
prépria e diferenciada.

As substituicdes de responsaveis, mesmo que temporarias,
sempre ensejarao alteracédo das senhas.

Art. 40 - Os estoques de materiais guardados terdo sua
movimentacao de valor registrado pela contabilidade através de relatorio



das requisicbes atendidas pelos almoxarifados, remetido mensalmente
para a Contadoria.

Afericbes dos estoques serao feitas esporadicamente pela
Contadoria ou pela Coordenadoria do Sistema de Controle Interno.

Art. 41 - Uma via do documento fiscal relativo a aquisicao
de bens mobveis e a escritura publica (ou outro documento préprio) no
caso de aquisicao de imoveis, devera ser remetida pela Contadoria para o
Setor de Patrimbnio tdo logo a despesa tenha sido apropriada pela
contabilidade, para que seja procedido o tombamento do bem.

§ Unico - Ao final de cada exercicio, a Contadoria exigira
do Setor de Patrimbnio o inventario dos bens de capital para confronto
com 0s assentamentos contabeis ( Art.96, Lei 4320). Divergéncias que
surgirem por diferencas de precos, ou de avaliagcdo, serao entao
ajustadas. Se surgirem diferencas sem explicagdo conveniente, a
Contadoria solicitara revisédo ou inquérito para apurar as divergéncias.

Art. 42 - As receitas orcamentéria e extra-orcamentéaria
serdo contabilizadas com base nos informes da Tesouraria, porém nao
sem antes a Contadoria conferir a exatiddo dos dados e a fidedignidade
dos documentos de arrecadacdo que |Ihe deram origem, os quais
necessariamente ficardo sob a sua guarda.

Art. 43 - O processamento da despesa obedecera as fases
de empenho prévio, liqguidacdo e pagamento, sendo a nota de empenho e
a ordem de pagamento emitidas pela Contadoria, desde que verificada a
existéncia de dotacdo orcamentéaria e disponibilidade financeira no caso
do empenho e a regular liquidacdo da despesa no caso do pagamento.

8 1° - As despesas, apos pagas pela Tesouraria e
integralmente  contabilizadas, constituirdo processos que serao
arquivados em pasta prépria organizados em ordem cronoldgica, tendo
em conta o n°® de empenho.



§ 2° - Cada processo de despesa contera, no minimo, a
nota de empenho, a ordem de pagamento, o documento fiscal préprio, o
pedido de compra de material ou servico e 0os orcamentos.

8§ 3° - Quando a despesa for precedida de licitacdo ou
processo formal de dispensa ou inexigibilidade (nos casos diversos dos
referidos nos 88 2° e 4° do Art.17 e Incisos Ill e XXI do Art.24 da Lei
Federal 8666/93), a Contadoria fornecera uma coépia de todos os
documentos relacionados no paragrafo anterior para serem juntados ao
processo exigido pelo Art.38 da lei federal acima referida.

8 4° - A Contadoria deve conferir os langamentos
produzidos pela Tesouraria a luz dos documentos que originaram 0S
mesmos.

8§ 5% - Os documentos de despesas, comprobatérios da
utilizacdo de recursos recebidos através de convénios, que prevejam
prestacdo de contas da sua aplicacao, serdo repassados pela Contadoria
para o Setor de Projetos Especiais, cabendo a este ultimo guardar estes
documentos.

Art. 44 - Os créditos tributarios e nao-tributarios
or¢camentarios serdo todos apropriados pela contabilidade no momento do
seu lancamento pelos setores competentes do Poder Executivo, e
registrados em divida ativa quando vencidos no exercicio ndo sejam
pagos até o final deste.

Os créditos recebidos serdo lancados pela contabilidade, o
que completa o ciclo de registros contabeis relativos ao controle dos
créditos municipais.

Art. 45 - Todas as operacfes das quais resultarem débitos
e créditos de natureza financeira ndo compreendidas na execucdo
orcamentaria serdo alvos de registro, individuacdo e controle contabil
(Art.93 da Lei Federal 4320/64). Portanto, a contabilidade deve apropriar
creéditos do Municipio quando intermediario de projetos de outras esferas



de Governo, em vista de o Municipio ser o garantidor da devolucédo dos
valores a origem (ex: troca-troca de sementes).

Art. 46 - Sera procedida conciliagdo de todas as contas
bancérias pelo menos uma vez por més em formulario proéprio.

Art. 47 - O Contador examinara e darad parecer das
prestacOes de contas de adiantamentos (Art.68 da Lei 4320/64), sempre
gue este tipo de processo de execucdo da despesa venha a ocorrer.

Art. 48 - Devera ser mantido controle da divida flutuante
(Art.92 da Lei 4320), ou seja, dos restos a pagar, dos servicos da divida a
pagar, dos depdsitos e dos débitos de tesouraria.

§ Unico - De igual forma, serdo controlados os direitos e
obrigac@es oriundos de ajustes ou contratos em que o Municipio for parte
(Art.87 da Lei 4.320/64).

Art. 49 - A Contadoria fica encarregada de manter controle
permanente sobre a proporcdo dos gastos com pessoal em relacdo a
receita corrente liquida, como forma de garantir obediéncia a Lei
Complementar n® 101, de 04.05.2000, que disciplina os limites de
despesas com o funcionalismo publico exigidos pelo Art.169 da
Constituicdo Federal.

8§ 1° - A Contadoria produzird, mensalmente,
Demonstrativo da Apuracao da Receita Corrente Liquida, e Demonstrativo
da Despesa Total com Pessoal e a partir dos dados neles contidos
elaborard o Modelo CONT1, Demonstrativo dos indices de Gastos com
Pessoal, enviando, mensalmente, copias deste para o Chefe do
Executivo, para a Coordenadoria do SCI e para o Presidente do Poder
Legislativo.

§ 2° - Constatado que o montante da despesa com pessoal
se aproxima de 90% do limite legal estabelecido, o fato devera ser formal
e imediatamente comunicado ao Prefeito Municipal pela Coordenadoria



do SCI para tomada de providéncias que evitem 0 crescimento do
percentual.

Art. 50 - Para dar condicbes de cumprimento dos limites
estabelecidos pelo Art.29 da Constituicdo Federal, a Contadoria elaborara
e mantera atualizados os Modelos CONT2, Demonstrativo do indice de
Gastos com Pessoal do Legislativo, e CONT3, Controle da Despesa Total
do Poder Legislativo, devendo encaminhar, mensalmente, coOpias
atualizadas dos mesmos para o Chefe do Executivo, para o Coordenador
do SCI e para o Presidente do Poder Legislativo.

Art. 51 - Desde a elaboracdo do orcamento municipal, e
durante a execucdo do mesmo, deverdo ser adotadas providéncias
relativas ao controle da aplicacdo de 25% da receita resultante de
impostos em despesas destinadas a manutencédo e desenvolvimento do
ensino fundamental e educagéo infantil, na forma exigida pelo Art.212 da
Constituicdo Federal, alteracdo da Emenda Constitucional n® 14 ao Art.60
do Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitorias, Art. 11, inciso V, da
Lei de Diretrizes e Bases da Educacao (Lei Federal n® 9394/96) e
definicbes dadas pelos Arts. 70 e 71 da mesma lei.

8 1° - As providéncias referidas no “caput” dizem respeito a
criacdo de contas de receita e despesa especificamente voltadas para a
funcdo Educacédo nos aspectos exigidos pela legislacéo e instrucdes do
Tribunal de Contas.

§ 2° - Para facilitar o acompanhamento dos gastos com a
funcdo Educacédo a Contadoria deve adotar e manter atualizado o Modelo
CONT4, Demonstrativo dos indices de Gastos com Educacao, assim
como enviar mensalmente copias atualizadas do mesmo para o Chefe do
Executivo e para a Coordenadoria do Sistema de Controle Interno.

Art. 52 - Desde a elaboracdo do orcamento municipal, e
durante a execucdo do mesmo, deverdo ser adotadas providéncias
relativas a provisdo e utilizacdo de recursos para promover acoes e
servigos publicos de saude, em atendimento ao disposto na Constituicao



Federal, Art.198, 82° |ll, e Ato das Disposi¢coes Constitucionais
Transitorias, Art.77, lll e 8 1° (texto da Emenda Constitucional n° 29).

8§ 1° - As providéncias acima referidas dizem respeito a
criacdo de contas de receita e despesa especificamente voltadas para a
funcéo Saude.

§ 2° - Para acompanhamento do atendimento das
exigéncias acima € criado o Modelo CONT5, Demonstrativo dos indices
de Gastos com Ac¢les e Servicos de Saude, que deve ser mantido e
atualizado pela Contadoria, a qual encaminhara, mensalmente, uma copia
deste para o Chefe do Executivo e outra para a Coordenadoria do
Sistema de Controle Interno.

Art. 53 - A Contadoria adaptara a escrituracdo das contas
publicas de modo a atender ao disposto no Art.50 da Lei Complementar
n° 101, de 04.05.2000.

Art. 54 - O Municipio opta pela faculdade prevista no
Art.63, Il, “b” e "c", da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 55 - Compete a Contadoria cuidar da elaboracédo dos
relatérios exigidos pelos Arts. 52, 53, 54 e 55 da Lei Complementar n°
101/2000 e sequir instrucdes estabelecidas pelo TCE do Estado.

Art. 56 - Compete igualmente a Contadoria tomar as
providéncias para disponibilizar ao Tribunal de Contas a prestacdo de
contas exigida pelo Art. 56 da Lei Complementar n°® 101/2000.

PROGRAMACAO FINANCEIRA

Art. 57 - A fim de detalhar e aproximar as estimativas
relacionadas com a “programacao financeira e cronograma de execucao
mensal de desembolso” exigido pelo Art. 8° da Lei Complementar n°
101/2000, bem como para prevenir a ocorréncia de situacdes de
insuficiéncia de receita para atender compromissos, como as previstas



nos Arts. 9° e 42 da mesma Lei, sdo criados os instrumentos a seguir
descritos.

Art. 58 - Modelo PF1l, Especificacdo dos Gastos ja
Comprometidos.

Neste formuldrio a Contadoria anotard o valor das
despesas ja assumidas para 0 més, sejam elas orcamentarias ou extra-
orcamentarias, isto através da especificacdo sintética de itens de
despesa.

O formuldrio sugere a criacdo de reservas para
atendimento de compromissos que irdo ocorrer em meses subseqientes
do exercicio, tais como: 13° salario; 1/3 das férias; encargos sociais do
13° e das férias; outras reservas para despesas de capital ou mesmo de
custeio.

O valor das despesas sera discriminado pela fonte de
recursos para 0 seu pagamento, se com recursos livres ou se com
recursos vinculados.

Neste formulario deve ser apresentado o valor contabil total
de Restos a Pagar de Exercicios Anteriores.

Feito o levantamento, o servidor se identificara e assinara o
documento repassando-o para o Secretario da Fazenda.

TESOURARIA

Art. 59 - O Tesoureiro deve ser legalmente investido na
funcao.

Art. 60 - Deve haver condicdbes de seguranca nha
Tesouraria, ou seja, taldes de cheques, dinheiro e outros valores devem
ficar acessiveis exclusivamente ao Tesoureiro.

Art. 61 - E mantido o sistema informatizado (financeiro) da
Tesouraria.



§ Unico - O acesso ao sistema financeiro, para
modificacdes, é exclusivo do Tesoureiro e do Secretario Municipal da
Fazenda , sendo que cada um deles tera uma senha secreta propria e
diferenciada.

As substituicbes dos responsaveis, mesmo que
temporarias, sempre ensejardo alteracdo das senhas.

Art. 62 - O recolhimento de todas as receitas sera carreado
para um s6 caixa, formando um todo; isto como forma de garantir o
principio de unidade de tesouraria (Art.56 da Lei Federal 4.320/64).

Art. 63 - Os agentes de arrecadacdo (tesouraria ou
agéncias bancéarias) devem fornecer recibo de todas as importancias que
arrecadarem e carimba-los.

8§ 1° - Os recibos devem conter o nome da pessoa que
paga, a soma arrecadada, proveniéncia e classificacdo da receita, bem
como a data e a autenticacéo do agente arrecadador.

§ 2° - Os recibos serao fornecidos ao pagador em uma
Unica via.

8§ 3° - A segunda via dos recibos € o comprovante da
Tesouraria e deve ser remetida para a Contadoria junto com o boletim de
caixa. A terceira via deve ser repassada para o Setor de Tributacéo,
Lancamentos e Cadastro de Contribuintes para conferéncia e
arquivamento.

8 4° - Ao receber tributos e outros créditos o Tesoureiro
fard lancamento do ato no sistema de tesouraria e no tributéario,
concomitantemente.

8 59 - O tesoureiro fara o lancamento dos tributos e outros
creditos no momento de sua efetiva arrecadacéo.



Art. 64 - Fica ao encargo do Tesoureiro o controle dos
empenhos a pagar, devendo os pagamentos serem feitos em ordem
cronoldgica e segundo as previsdes e a efetiva arrecadacéo de receitas,
sempre visando manter equilibrio entre a receita arrecadada e a despesa
realizada.

Art. 65 - E vedado o pagamento de despesas antes da sua
regular liquidacdo, assim como sem a autorizagcdo formal do Prefeito
Municipal.

Art. 66 - Deve ser emitido um boletim de caixa diario
juntamente com a demonstracdo do movimento de bancos, com o boletim
da receita e da despesa, tanto orcamentarias quanto extra-orcamentarias
(conforme modelos do programa computadorizado).

§ Unico - Os boletins acima referidos devem ser
encaminhados diariamente a Contadoria, acompanhados dos documentos
comprobatorios da receita e despesa realizadas, assim como da copia
dos cheques que eventualmente foram emitidos para pagamentos ou
depositos.

Art. 67 - Nao € permitida a emissdo de vales pela
Tesouraria nem tampouco a permanéncia de cheques de terceiros além
do segundo dia util apés o seu recebimento se os bancos estiverem
funcionando.

Art. 68 - SO podem ser recebidos cheques de conta do
proprio devedor os quais deverdo ser cruzados e endossados para
depdsito em conta do Municipio, ndo sendo permitido aceitar cheques de
terceiros e nem cheques pré-datados.

Art. 69 - E da tesouraria a responsabilidade de
identificacdo dos créditos recebidos pelo ente e seu correto lancamento
no prazo maximo de cinco dias da data do crédito.



Art. 70 - E da tesouraria a responsabilidade pela realizacio
diaria das conciliagdes bancarias e seu encaminhamento a contabilidade
para verificagao.

Art. 71 - E da Tesouraria a responsabilidade do controle
sobre as receitas de aplicagbes financeiras, devendo o resultado das
mesmas ser levado a escrituracdo contabil acompanhado do
demonstrativo proprio.

Art. 72 - A contar do recebimento de auxilios financeiros de

outras esferas de governo caberda ao Tesoureiro deposita-los em contas
especificas e comunicar o fato ao encarregado de Projetos Especiais.

SETOR DE PROJETOS ESPECIAIS

Art. 73 - Este setor fica encarregado de controlar os
projetos elaborados pelo Executivo visando obtencdo de recursos
externos, através de relacdo dos expedientes encaminhados a outras
entidades. Da mesma forma anotara os projetos que forem contemplados,
ou seja, aqueles que gerarem instrumentos formais de convénio, contrato,
etc, e se responsabilizara pela respectiva prestacdo de contas.

Dos projetos que originarem obtencdo de recursos
externos havera controle do recebimento, aplicacdo e prestacdo de
contas, através do Modelo PE1, Controle dos Convénios Firmados para
Obtencao de Recursos Externos.

§ Unico - Compete ao setor a elaboracdo e
encaminhamento das prestacdes de contas, devendo para isto contar
com o pontual recebimento dos documentos e informagdes necessarias
por parte da Tesouraria, Contadoria e das Secretarias encarregadas de
executar os planos de aplicacao.

Art. 74 - E incumbéncia do Setor manter cadastro de todas
as entidades organizadas existentes no municipio, com o objetivo de



facilitar a integracdo do Poder Publico Municipal com a comunidade, em
especial na promocéo de acdes de interesse comum.

Do cadastro, além dos dados proprios de identificacdo das
entidades, havera anotacédo da data do cadastramento.

Também sera mantida relacdo dos convénios de
concessdo de auxilios oferecidos, assim como havera controle das
devidas prestacGes de contas, isto através do Modelo PE2, Controle das
Prestacdes de Contas de Subvencdes/Auxilios Concedidos.

SETOR DE TRIBUTACAO, LANCAMENTOS E
CADASTRO DE CONTRIBUINTES

Art. 75 - Devem ser mantidas as fichas cadastrais
individuais de contribuintes do Imposto Sobre Propriedade Predial e
Territorial Urbana e do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza.

Art. 76 - E preservado o sistema tributario informatizado,
através do qual deve ser feito o cadastramento de todos os contribuintes
dos impostos acima referidos e mais os do Imposto Sobre Transmisséo
de Bens Imdveis, além dos de taxas e Contribuicdo de Melhoria, quando
for o caso. Também devera ser feito o cadastramento dos contribuintes
com participacdo em redes de &gua, servicos de horas maquina
realizadas pelo ente, e outros que se fizerem necessario para o efetivo
controle dos créditos a receber pelo ente.

O registro de todos os tipos de créditos municipais,
inclusive os néo-tributarios, orcamentarios e extra-orcamentarios, serao
também apropriados pela contabilidade (Arts.52 e 53 da Lei Federal
4.320/64), devendo o mesmo ocorrer quando estes forem quitados.
Deste modo, o encarregado do Setor de Tributagdo, Lancamentos e
Cadastro de Contribuintes, ao receber das unidades financiadoras,
fornecedoras de materiais ou prestadoras de servicos, documento que
certifica o crédito, devera sempre proceder no calculo do mesmo e na
inscricdo e notificacdo do devedor. De outra parte, quando receber da
Tesouraria a 32 via das guias de arrecadacdo devidamente quitadas,
devera aferir a exatiddo do langamento no sistema informatizado ou no



registro de outros créditos e dar baixa no cadastro do contribuinte ou
devedor.

8§ Unico - Os setores devem dispor de demonstrativos que
viabilizem consultas para saber quem sdo os devedores municipais com
débitos vencidos e pagamento em atraso , isto para poder informar
prontamente a situacdo as secretarias sempre que elas consultarem,
para que nao sejam prestados servicos ou outros favorecimentos a
municipes em situacao irregular com o fisco municipal.

Art. 77 - Deverdo ser mantidos controles especificos sobre
créditos relativos a financiamentos habitacionais, fornecimento de
sementes, servigcos de maquinas, agua, telefonia e outros.

Art. 78 - Os créditos vencidos no exercicio e nao recebidos
até o final do mesmo, devem ser inscritos como Divida Ativa.

§ 1° - O controle da Divida Ativa devera alcancar tanto os
créditos tributarios como os de natureza nao-tributaria.

§ 2° - O setor deve tomar a iniciativa de cobrar
imediatamente os créditos na esfera administrativa e levar ao Secretario
da Fazenda os casos que exijam medidas judiciais para cobranca.

8§ 3° - Tendo em vista que a prescricdo de crédito é
entendida como uma renuncia de receita (como definido pelo Art.14 da Lc
101/2000), o setor, sem prejuizo do disposto no paragrafo anterior, deve
produzir relacdo dos créditos que ja estejam no quarto ano de atraso, ou
ja prescritos, e fornecé-la ao Secretario da Fazenda para providéncias
(cobranca ou baixa).

Art. 79 - Aos servidores dos setores € dada incumbéncia
de conhecer e implementar os dispositivos do Codigo Tributario Municipal
e, ainda, operacionalizar as legislacbes que impliguem arrecadacéao
municipal.



SETOR DE FISCALIZACAO

Art. 80 - As atividades desenvolvidas pelos fiscais
municipais serdo anotadas no Modelo SF1, Registro das Atividades da
Fiscalizacao Municipal.

Na ficha, inicialmente, o servidor deve ser identificado pelo
nome e, no final, pela assinatura.

Devido a diversidade de areas de atuacédo da fiscalizacao
municipal e do tipo de acdo, as atividades desenvolvidas estéo
codificadas em legenda, devendo o codigo ser utilizado como forma de
simplificar as anotacdes. No mais, o formulario é auto-explicativo.

Art. 81 - Visdo mensal e anual do desempenho da
fiscalizacdo por area de atuacdo € oferecida pelo Modelo SF2, Sintese
Mensal e Anual das Atividades da Fiscalizagdo Municipal, para o qual
devem ser transcritos os dados constantes das fichas Modelo SF1.

Art. 82 - A Fiscalizacdo deve desenvolver todas as acdes
fiscais previstas na legislacdo propria.

Art. 83 - O servico de fiscalizacdo devera proceder
periodicamente a apuracdo dos créditos tributarios ndo acusados pelos
contribuintes, isto através da atualizacdo do cadastro de empresas e de
outros prestadores de servi¢cos e do cadastro de imoOveis e seu respectivo
valor venal.

§ Unico - Créditos tributarios ndo lancados, quando

constatados, deverdo ser levados para o Setor de Cadastro para
inscricao, pois sua decadéncia configura rentncia de receita.

SETOR DE EXPEDIENTE

Art. 84 - O Setor mantera controle rigoroso da numeracgao
a ser atribuida aos diferentes tipos de documentos editados pelo



Executivo, assim como guardard convenientemente todos esses
documentos.

Leis, decretos, portarias e contratos administrativos terao
numeracao ordinaria, gravada com uma barra e o ano da sua edicao.
Exemplo: 123/2002.

Os oficios, oficios circulares, projetos de lei e editais terdo
sua numeracdo reiniciada a cada novo exercicio, porém, também
conterdo o numero e o ano.

A numeracao, que sera ordinaria, crescente e sequencial,
mantera coeréncia com a ordem cronolégica da emissdo dos
documentos, ndo sendo admitida a utilizacdo de mesmo numero para
mais de um documento, nem mesmo acrescido de letra para diferencia-
los.

Art. 85 - Todos documentos oficiais e a correspondéncia
recebida deveréo ser arquivados de forma segura.

As Leis devem ser encadernados separadamente, sendo
gue cada compéndio tera, na primeira folha apds a capa, um "termo de
encadernamento” anunciando o contetdo do mesmo no que diz com o
tipo de documentos e a quantidade de folhas . Na segunda folha e
seguintes, se necessario, havera ementario ou indice dos documentos
arquivados.

Todas as folhas dever&o ser numeradas e rubricadas pelo
Secretario Municipal de Administracdo, o qual também firmara o "termo
de encadernamento”.

A guarda das leis, decretos e portarias é perene, e a dos
demais documentos por, pelo menos cinco anos, quando, apods criterioso
estudo de conveniéncia e autorizag&o por lei propria, ficardo disponiveis
para eliminacéo, sendo de todo recomendavel a utilizacdo de
microfiilmagem daqueles documentos que possam ter qualquer
importancia histérica para 0 municipio ou que contenham informacgdes de
interesse de particulares, quer pessoa fisica ou juridica.

Os documentos aqui referidos s&o os de responsabilidade
da Secretaria Municipal de Administracao.

Paralelamente as determinagcbes acima, devera ser
iniciado processo de instalacdo de um "arquivo geral do Municipio”, ou



seja, que guarde, além dos documentos acima referidos, também outros,
em especial agueles da Secretaria da Fazenda (relativos a cadastro de
contribuintes, receita, despesa, tesouraria, contabilidade, patrimonio, etc).
Tal arquivo deve ser organizado e, ser obrigatoriamente seguro na
preservacao dos documentos, ou seja, deve ser fechado e ter servidor
responsavel oficialmente designado.

§ Unico - Os materiais relativos aos concursos publicos
realizados pelo Executivo serdo organizados e guardados nos arquivos
deste Setor, devendo ficar disponivel para exame a ser feito pelo Tribunal
de Contas e, também, para qualquer outro efeito legal.

Art. 86 - O Setor mantera controle sobre todos os contratos
administrativos firmados pelo Executivo Municipal (conforme esta previsto
no Art.60 da Lei Federal n° 8.666/93), os quais deverdo ser firmados na
Prefeitura Municipal, mediante testemunhas.

No formuldrio Modelo SE1, Controle dos Contratos
Administrativos serdo registrados todos os contratos administrativos
segundo a ordem crescente de sua numeracdo, sendo anotado o nome
da outra parte, a data da assinatura e a data do seu término, portanto, o
formulario também se presta para o controle da vigéncia dos instrumentos
firmados, sinalizando o momento de serem tomadas providéncias
gue possam ser necessarias, tais como prorrogacdo ou nova
contratacéao.

Os contratos administrativos serdo numerados e editados neste
Setor, devendo ser geradas, pelo menos, quatro vias dos mesmos, com as
seguintes destinacdes: o arquivo da Secretaria de Administracdo; a outra
parte; a Contadoria; e o setor da Prefeitura interessado no objeto.
Quando for o caso, sera gerado um exemplar para ser anexado ao
processo licitatério que deu origem a contratacao.

Art. 87 - As correspondéncias, jornais, revistas e
assemelhados recebidos, serdo anotados em ficha propria e entregues a
guem se destina. Isto sera feito através do Modelo SE2, Controle da
Distribuicdo de Correspondéncia Recebida, onde consta data, descricao
do documento, destino dado e assinatura do recebedor.



Art. 88 - O Setor fard controle sobre as ligacGes
telefbnicas, isto através do formulario Modelo SE3, o qual sera preenchido
pelo telefonista que estiver operando a central PABX ou servidor que for
responsavel pelo uso de aparelho independente (Telefonista do Posto de
Saude, Setor de Compras, Telefonista da Camara de Vereadores e
Telefonista da Central PABX).

Serdo anotadas todas as ligacOes feitas ou recebidas "a
cobrar".

A cada ligacao procedida devem ser anotados a data, a
hora (esta com numeros de zero a 24), o numero discado, a localidade de
destino, 0 nome da pessoa que solicitou e assinalar com um X na coluna
gue corresponde a finalidade, se para servico ou de interesse particular.

Art. 89 - A Secretaria de Administracdo examinara,
mensalmente, as fichas Modelo SE3, de todos os aparelhos
telefénicos em uso pela Administracdo e confrontara os telefonemas
registrados com o0s constantes nas contas apresentadas pelas
companhias prestadoras de servigos telefonicos. Com base nesse
exame verificard se os telefonemas estdo sendo regularmente anotados,
além de providenciar na identificacdo e quantificacdo das despesas dos
telefonemas dados com finalidade particular, que deveréo ser cobrados
dos servidores que os solicitaram.

Telefonemas locais serdo cobrados a preco unico, fixado
atraveés de ato do Executivo. Os aparelhos telefénicos moéveis (celulares)
pertencentes ao Executivo Municipal, com excecdo do aparelho usado
pelo Prefeito Municipal, deverdo permanecer na Prefeitura Municipal,
devendo ser utilizados somente quando deslocamento de servidor a
servigo.

Os servidores que tiverem interesse em utilizar telefone
deverdo fornecer autorizagcdo para desconto da despesa em folha de
pagamento ao Setor de Recursos Humanos.

O uso de telefone para tratar de assuntos particulares sera
feito de maneira parcimoniosa, ndo sendo permitida utilizacdo abusiva ou
que dificulte aquelas de interesse do servigo publico.



Art. 90 - Tendo em vista que é neste Setor que a Prefeitura
mantém o maior volume de servigos de reproducéo xerografica, € incluida
aqui a criacdo de instrumentos de controle do uso de maquinas deste tipo,
muito embora 0sS mesmos devam ser utilizados por copiadora,
independentemente de sua localizagao.

8§ 1° - Junto a cada copiadora haverd exemplares do
Modelo SE4, Controle de Copias Emitidas, Por Copiadora, nos quais
serdo anotadas todas as emissGes de copias, fazendo constar o dia, o
nome do solicitante, o 6rgdo da Prefeitura que esta solicitando (esta
notacdo pode ser abreviada), a quantidade de copias e a finalidade das
mesmas.

A ficha deve ficar sob os cuidados de quem for o operador
da maquina, sendo assim, deve constar nela o seu nome e assinatura.

8§ 2° - Emissdo de copias para terceiros deve ser feito
através do Modelo SE5, Solicitagdo de Cépias, o qual devera ficar
disponivel com o operador da copiadora, este designado pelo Prefeito
Municipal.

O formulario deve ser editado em folhas numeradas
tipograficamente, em trés vias, uma que ficara no taldo, para controle do
operador da copiadora, outra, a ser entregue ao solicitante das copias e
outra com o setor de tesouraria.

Os campos abertos no formulario deixam evidentes quais
informacdes sdo préprias para o seu preenchimento.

8 3° - Paralelamente aos instrumentos acima referidos, é
criado o Modelo SE6, Controle da Quantidade de Copias Emitidas, nele
serdo feitos lancamentos diarios, relativos as quantidades de coépias
fornecidas para cada unidade da Prefeitura, isto com base nas anotacdes
feitas no formulario Modelo SE4.

8 4° - Havendo copiadoras em outros setores compete ao
seu operador preencher o Modelo SE6 e, ao final do més, remeter uma
copia do mesmo para o Setor de Expediente, ficando este responsavel
pela consolidagéo, no Modelo SEG6, do resultado de todas as copiadoras.



O formulario € mensal, portanto apresenta o total mensal
de copias emitidas por unidade da estrutura organizacional.

SETOR DE PROTOCOLO

Art. 91 - Os processos serao abertos a partir do
recebimento de requerimento, Modelo SPrl, dirigido ao Prefeito
Municipal.

Recebido o documento inicial que devera ter duas vias, 0
servidor encarregado do Protocolo autuara a primeira via em capa
prépria, carimbando a capa e a segunda via do requerimento com o
mesmo ndamero que sera o numero do processo. ApOs colocara data e
assinara a segunda via, a qual sera devolvida ao interessado e servira
como seu comprovante. Nota-se que a numeracdo dos processos deve
ser ordindria e sequencial. A seguir o tesoureiro procedera a apuracdo do
débito, registrando-o no documento. ApGs o processo sera distribuido,
sendo encaminhado para o Agente Administrativo, o qual devera
encaminhar para o Deferimento do Senhor Prefeito Municipal e conforme
o caso, aos demais Orgdos envolvidos diretamente a cada situagio. Ao
sair do Protocolo serdo anotados, em ficha de controle de tramitacao de
processo, Modelo SPr3, a data, a origem e o destino do mesmo, assim
como sera obtida a assinatura de seu recebedor. Apos cada despacho, o
processo sera remetido para o protocolo, para novo encaminhamento.
Apods expedido documento final, todo o processo retornard ao Setor de
Tesouraria que cobrard o valor devido e arquivara o processo.

SETOR DE PATRIMONIO

Art. 92 - No que diz respeito ao patrimoénio, deve ser
adotado sistema informatizado de processamento.

§ 1° - O acesso ao sistema deve ser exclusivo do servidor
responsavel e do Secretario Municipal de Administracdo, sendo que cada
um deles tera uma senha secreta propria e diferenciada, possibilitando
identificar qual foi usada a partir do dia e hora do acesso.



As eventuais substituicbes dos servidores referidos,
mesmo que temporarias, sempre ensejardo alteracdo das senhas.

8§ 2° A cada aquisicdo de bem permanente e
procedidos os langcamentos pela Contadoria, uma via do empenho e
também do documento fiscal de compra sera remetida, de imediato,
para a Secao de Patrimdnio para o "tombamento” do bem.

O "tombamento" é feito pela abertura de ficha cadastral,
Modelo SPal, Cadastro de Bem Permanente, contendo cédigo de
identificagdo, natureza, especificacées, nome do fornecedor, valor, etc, e
ainda, a sua localizacdo e eventual movimentacédo, esta Ultima se vier a
acontecer.

Faz parte do "tombamento" a emissao de etiqueta
personalizada a ser fixada no bem para identificacao.

8 3% Ao remeter o bem para o local de uso sera
emitido um formulario Préprio do Sistema, Termo de Carga de Bens
Permanentes, com a indicacdo do responsavel pela sua guarda, o
qual devera responder pelaintegridade fisica do bem.

8§ 4° - Sempre que houver troca de responsavel, devera
haver passagem de carga patrimonial por escrito.

No afastamento de servidor que detinha responsabilidade
sobre bens patrimoniais, o Setor deve fazer vistoria dos bens e, se tudo
estiver em perfeita ordem, dar baixa da sua responsabilidade.

8§ 5% - As cessOes, permutas, baixas, reavaliagcdes ou
quaisquer outras alteracdes havidas devem ser formalizadas pela Secéo
de Patrimonio. Baixas e reavaliacbes devem ser informadas a
Contadoria.

Art. 93 - Os bens imOveis serdo cadastrados da mesma
forma, devendo, ainda, serem registrados no cartorio especifico e na
contabilidade pelo valor de aquisi¢do ou custo de construcao.



8 1° - Todas as transformacgdes (aumentos, diminuigcoes,
etc) sofridas pelos imdveis devem ser oportunamente registradas, tanto
no cadastro e escritura quanto na contabilidade.

§ 2°- Reavaliacbes dos imoveis, se houver, devem ser
precedidas de laudos de peritos especializados.

Art. 94 - O Setor, também, mantera controle sobre as
apolices de seguro dos bens, isto através do Modelo SPa3.

Art. 95 - Todos os bens modveis e imbveis devem ser
incorporados ao patriménio na época da aquisicdo, inclusive os adquiridos
através de financiamento ou consorcio.

Art. 96 - O Setor devera realizar vistorias periddicas em
todos os bens, a fim de certificar-se de sua existéncia e conservacgao,
comunicando ao Secretario Municipal de Administracdo, através de
relatério, o resultado das inspecbes e, em especial, as anomalias
constatadas.

§ Unico - A vistoria no Setor de Patriménio seré feita pelo
préprio Secretario de Administracao .

Art. 97 - Anualmente sera procedido levantamento geral
dos bens méveis e imoOveis que terd por base o inventario analitico de
cada unidade administrativa e os elementos da escrituracao sintética da
contabilidade (Art.96 da Lei Federal 4.320/64).

O levantamento ficara ao encargo de comissdo de
funcionarios especialmente designados para este fim.

§ 1° - Realizado o inventério, este sera objeto de analise e
submetido aos ajustamentos necessarios para apresentacdo do balanco,
dentro do prazo estabelecido.

8§ 2° - Os ajustamentos serdo feitos, verificando-se o0s
assentamentos contabeis em confronto com o inventario. As divergéncias



qgue porventura surgirem por diferenca de precos, ou de avaliacdo, seréo
entdo ajustadas.

§ 3° - Se surgirem diferencas, sem explicagdo conveniente,
a Contadoria podera solicitar revisdo ou inquérito para apurar as
divergéncias.

SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Art. 98 - No Setor de Recursos Humanos é mantido o
sistema informatizado e através dele o cadastro informatizado do quadro
de servidores e de outros agentes publicos do Municipio, onde devem ser
registrados todos os atos relativos a vida funcional dos mesmos.

Este cadastro, juntamente com as informagdes constantes
dos documentos de efetividade, é a base de dados para a geracdo da
folha de pagamentos em meio magnético, com célculos da remuneracao
dos servidores, encargos previdenciarios e tributarios, informacdes fiscais
e outros.

§ Unico - O acesso ao modulo em questio para alteragdes
sera exclusivo do servidor ou servidores responsaveis e do Secretério
Municipal de Administracdo, sendo que cada um deles tera uma senha
secreta propria e diferenciada, possibilitando ao sistema identificar qual
senha foi usada para gerar alteragdes.

Eventuais substituicbes de pessoas nos cargos em
guestdo, mesmo que tempordrias, sempre ensejardo alteracdo das
senhas.

Art. 99 - Paralelamente ao cadastro acima referido é
preservada a atual “Ficha de Registro de Empregado”, exigida pelo
Ministério do Trabalho, propria para os servidores regidos pela
Consolidacéo das Leis do Trabalho, a qual passa a ser o Modelo SRH1,
contendo a identificacdo do servidor, informacdes sobre dependentes, a
situacdo funcional, alteracbes de vencimentos, acidentes de trabalho,
férias e contribuicédo sindical.



Art. 100 - Também é criada e adotada a Ficha de Registro
Funcional, Modelo SRH2, esta voltada para o registro dos servidores
regidos pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio, contendo a
mesma, além de campos para dados de identificacdo pessoal e
informacdes dos dependentes, outros proprios para registro de situacdes
relacionadas com a vida funcional do servidor, segundo as especificacdes
do Estatuto.

Estas fichas farao parte de uma pasta individual de cada
servidor onde, também, serd juntado um exemplar de todos os atos e
outros documentos que originaram as anotacdes feitas, sendo todos
guardados em arquivo seguro.

Art. 101 - A utilizacao de dados de pessoal no computador
visa agilizagéo de célculos, pesquisa de dados, emisséo de relatorios e da
folha de pagamentos, entretanto deve ser exercido controle sobre as
fontes dos dados lancados, dai a necessidade do arquivamento de cépia
dos documentos referidos no artigo anterior e, também, em pastas
préprias, de outros relativos a efetividade, a folha mensal e ao
pagamento.

Emitida a folha de pagamento a mesma sera submetida

ao visto do Secretario Municipal de Administracéo.

Art. 102 - Além do que ja foi aqui referido, o Setor de
Recursos Humanos também deve dispor dos instrumentos e adotar as
rotinas a seguir mencionadas.

8 1° - Modelo SRH3, Disponibilidade de Candidatos
Aprovados em Concurso Publico.

A partir da edicdo do edital de homologacéo de resultado
final de cada concurso publico deve ser aberta uma ficha para cada
cargo, apresentando nela o aproveitamento dos candidatos aprovados,
em termos quantitativos, isto através de anotacdes relativas as
nomeacdes e as desisténcias formalizadas.

A ficha possibilita o controle das nomeacdes e do prazo de
validade do concurso. Com base nela sera visualizada a disponibilidade
de candidatos aprovados, assim como assinalado o momento de edicéo



de ato que prorrogue a validade do certame no caso de previsao expressa
no edital de abertura do concurso.

8 2° - Modelo SRH4, Disponibilidade de Cargos Criados.

O lancamento nesta ficha, das nomeacbOes para cada
cargo, permite o controle sobre a utilizacdo das disponibilidades de vagas
NosS mesmos.

Devera ser aberta uma ficha para cada cargo criado de
denominacao distinta.

A primeira anotacdo devera ser relativa a lei de criacdo, o
que enseja apontamento da quantidade de cargos na coluna “Quantidade
Criada ou Aberta”. Na mesma coluna serdo anotadas as vagas abertas,
ou seja, aquelas decorrentes de vacancia dos cargos/empregos ou de
revogacao de nomeacoes.

Na coluna “Quantidade Ocupada” serdo anotadas todas as
nomeagOes, entretanto, o cargo somente sera ocupado pela posse e
exercicio do candidato nomeado, portanto, caso haja desisténcia devera
ser publicado ato de revogacéao e feito langamento de abertura de vaga na
coluna propria.

Art. 103 - A folha de pagamento devera ser elaborada
com antecipacdo de no minimo 05 (cinco) dias Uteis da data do
pagamento, espelhando a efetividade e vantagens de cada servidor,
relativas ao periodo do dia 20 do més anterior até o dia 20 do més
em curso, periodo este que se chamara de més de referéncia,
relacionando-se sempre com 0 Més em curso.

8 1° - Alincluséo de vantagens na remuneracéo do servidor
ocorrera através da sua apropriacdo na férmula de calculo do valor
devido, isto com base no ato concessor, o qual sera lancado na ficha
individual e guardado na pasta funcional. E o caso de gratificacdes por
direcdo, chefia ou assessoramento, adicionais por tempo de servico,
adicional por exercicio de atividades em condi¢cdes insalubres ou
perigosas, classe multisseriada, dificil acesso e outras previstas em lei
municipal



§ 2° - Anualmente, no inicio do ano letivo, a Secretaria
Municipal de Educacéo providenciara a edi¢cdo de portaria oficializando e
tornando publica a quantidade total de matriculas de cada escola
municipal e o percentual de acréscimo remuneratério a ser concedido
para quem exercer as funcdes de diretor em cada uma delas (a
designacao de professor para direcdo de escola, quando for o caso, deve
ser feita em ato préprio, sem especificacdo do percentual).

De outra parte, também sera editada portaria contendo a
relacdo geral dos professores e outros servidores pertencentes a
Secretaria Municipal de Educacdo, com a respectiva lotagcdo, carga
horaria e, quando for o caso, o exercicio de unidocéncia. Havendo
alguma alteracao ao longo do ano letivo da situacéo funcional de algum
dos servidores relacionados nessa portaria, sera oficializada a situacéo
mediante ato que especifique o caso.

Por ultimo, cabe a Secretaria Municipal de Educacao
revisar anualmente o decreto que trata das escolas de dificil acesso, e
comunicar ao Executivo eventuais alteragbes na classificagdo das
mesmas.

Copia das portarias referidas, e de suas alteracOes,
deveréo ser obrigatoriamente remetidas ao Setor de Recursos Humanos
para darem base aos assentamentos funcionais e calculos
remuneratorios.

8§ 3° - A efetividade dos servidores lotados em cada
unidade sera atestada pelo Secretario Municipal responsavel, com
base no registro do ponto (relativa ao periodo mencionado no
"caput" deste artigo), e remetida para o Setor de Recursos Humanos
até o sexto dia atil anterior ao pagamento da folha. Isto sera feito
através do Modelo SRH5, Atestado de Efetividade.

Dos setores que tiverem relogio-ponto conectado a
computador eletrénico, o responsavel devera remeter como efetividade o
relatério do periodo emitido pelo sistema informatizado, assinado pelo
Secretario. Nestes casos so sera emitido o atestado Modelo SRH5 no
caso de existirem servidores nao sujeitos ao ponto.



A efetividade do professor lotado em escola em que ele € 0
proprio diretor devera ser atestada pelo Circulo de Pais e Mestres e
remetida para a Secretaria Municipal de Educacé&o cujo titular remetera
os dados ao Setor de Recursos Humanos através do Modelo SRH5.

O ponto mecanico ou manual deve ser supervisionado
pela chefia imediata.

8 4° - Para conhecimento da lotacdo dos servidores sera
emitido, pelo Setor de Recursos Humanos, um rol do quadro de cada
orgao/unidade e fornecido para os Secretarios, a fim de proceder
remanejamentos que eventualmente sejam necessarios para adequacao
a realidade atual; apos, re-lotacdo de servidor deve ser imediatamente
informada pelo responsavel pela unidade para o Setor de Recursos
Humanos, que procedera as adaptacdes na folha de pagamento, e desta
para a Contadoria para redistribuicdo das parcelas das dotacbes, na
forma do Art.66, 81° da Lei Federal 4320/64, se assim previsto na lei do
orgamento, ou por suplementacao e reducao de dotagdes.

8 5° - Acordos de prorrogacdo e de compensacao de horas
serdo firmados na Secretaria de Administragcdo e seu controle feito na
unidade de lotacao atraves do sistema usual de ponto.

8 6° - As horas extraordinarias e aquelas passiveis de
adicional noturno de cada servidor serdo informadas nos formularios
préprios, Modelo SRH6 e Modelo SRH7, respectivamente, assinados pelo
chefe responsavel e remetidos ao Setor de Recurso Humanos junto com
a efetividade.

8§ 7° Atestados comprobatorios de motivos que
possam abonar faltas ao servi¢co deverdo ser anexados a efetividade
remetida pelo responsavel ao Setor de Recursos Humanos.

8§ 8°- Também devera ser obtido documento de efetividade
dos servidores municipais cedidos para outras entidades, a ser fornecido
pelas mesmas, sendo que para esses servidores fica vedada a inclusdo
em folha de pagamento de qualquer valor que exceda ao da sua



remuneracdo basica adicionada das vantagens ja incorporadas
legalmente.

8§ 9° - Para controle da utilizagdo de recursos do FUNDEF
deve ser feito desmembramento da folha de pagamento do pessoal da
Educacgao, como segue:

a) uma especifica para professores do ensino fundamental
em efetivo exercicio, cujos pagamentos sejam custeados a
conta do FUNDEF;

b) uma incluindo os demais profissionais da educacéo,
excluidos aqueles em desvio de funcdo ou em atividade
alheia a manutencao e desenvolvimento do ensino;

c) outra dos demais servidores envolvidos nas atividades-
meio da manutengao e desenvolvimento do ensino.

Art. 104 - A inclusdo de remuneracao de férias na folha de
pagamento sera procedida com base no deferimento dado pelo Secretario
de Administracdo no pedido de concessao formalizado pelo servidor.

As férias dos servidores serdo programadas através da
montagem prévia de uma escala, a qual se iniciara mediante consulta aos
servidores de cada unidade de trabalho pelo Secretario Municipal
responsavel, isto através de formulario ora criado, Modelo SRH8. A partir
do resultado da consulta, sera compatibilizada a escala de maneira que
nao haja prejuizo ao andamento normal das atividades do Poder
Executivo e formalizada a escala definitiva.

A formalizacdo da escala, assinada pelos servidores,
substitui o encaminhamento de requerimentos individuais, salvo nos
casos em que houver alteracéo do periodo de gozo.

Como foi dito, o formulario Modelo SRH8, Escala de Férias
dos Servidores, se presta inicialmente para consulta aos servidores e
apos para a escala definitiva.

Art. 105 - Na aplicacdo das normas acima descritas nao
pode haver nenhum prejuizo ao cumprimento do regramento contido na
Consolidacéo das Leis do Trabalho e legislacdo municipal que trate de
direitos e deveres dos servidores publicos municipais, em especial o



Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio e o Estatuto do Magistério
Publico Municipal.

Art. 106 - Anualmente, apds a concessdo do reajuste
geral, o Setor de Recursos Humanos editard e repassara para o
Secretario de Administracdo para publicacdo, os valores do subsidio e
remuneracdo de cargos e empregos publicos em vigor no Municipio, isto
como forma de atender mandamento contido no 8 6° do Art.39 da
Constituicdo Federal.

Art. 107 - Cabe ao Setor de Recursos Humanos repassar a
comissao de avaliacdo dos servidores, para o fim especifico da avaliacéo
periodica de desempenho prevista no Inciso lll, 8 1°, Art.41 da Constituicdo
Federal, informacdes contidas nos arquivos de assentamentos funcionais.

FROTA, ALMOXARIFADO e OBRAS

Art. 108 - Este Setor centraliza controles de servigcos
realizados pela frota de veiculos e maquinas e a movimentacdo do
almoxarifado, na medida que o0s registros de abastecimentos e
manutencdo de todos os veiculos do Executivo ocorrerdo junto a esta
unidade, assim como parte dos materiais destinados a outras secretarias
transitardo pelo almoxarifado nela instalado.

Art. 109 - No setor sera criado espaco fisico especialmente
reservado para o controle, onde serdo instalados arquivos contendo
pastas individualizadas por unidade da frota (ex.: pasta do veiculo n° 01,
do veiculo n° 02, etc) e outras (ex.: pasta da oficina mecanica e do posto
de lavagem e lubrificacdo, etc) nas quais serédo guardados os documentos
relativos aos mesmos.

A ficha Modelo FAO15 é permanente, portanto deve
permanecer na pasta do veiculo ou maquina; os demais documentos
arquivados deverdo ser retirados da pasta a cada final de ano e
guardados, organizadamente, em local seguro para futuras verificacoes,
por tempo a ser determinado em lei.



Nos artigos seguintes sao apresentados os formularios e
procedimentos que ficardo ao encargo desta secretaria.

Art. 110 - Numeracédo Oficial e Identificacdo de Veiculos e
Maquinas (Modelo FAOOQ1).

Paralelamente a relacdo constante deste formulario, deve
ser pintado nos veiculos e maquinas o numero atribuido a cada um deles
de maneira que possibilite a sua identificacao visual por qualquer cidadéo,
agente publico ou nao.

O numero servird para identificar as unidades da frota em
outros formularios de controle, simplificando esta anotacéo.

Cada nova unidade adquirida sera incluida na relacédo e
recebera o nimero ordinario seguinte ao ultimo ja adotado.

A baixa de uma unidade nao libera 0 seu nimero para
identificar outra que venha a ser adquirida.

Art. 111 - Controle das Condic6es Climaticas e do Terreno
para Trabalho da Frota (Modelo FAOOQ2).

Relne dados que se prestam para dar conhecimento dos
dias em que foi possivel a frota trabalhar, donde sera obtida a
guantidade minima de horas/més préprias para trabalho nos dias uteis.
Estes dados servem para respaldar andlise de desempenho individual das
maguinas que se iniciara pela comparacdo entre as horas proprias para
trabalho no més e as horas efetivamente trabalhadas por cada maquina.
O instrumento deve ser preenchido diariamente, a cada turno, pelo
encarregado, com o parecer do Secretario de Obras, devendo ser
assinalado um X nas colunas que contém a indicacdo propria das
condi¢cdes do tempo e do terreno, apondo, por fim, assinatura.

No que diz com as condicbes do terreno, had uma
subdivisdo das condicGes proprias em 50% e 100% , isto para permitir
uma maior aproximagéo da realidade quando o terreno esta em situagéo
gue nao inviabiliza totalmente o trabalho de caminhdes e maquinas, caso
em que sera assinalada a coluna dos 50%.

O formulario € mensal e, quando completo, antes de ser
arquivado para consulta, deve ser completado com as seguintes
anotacoes: total de horas proprias para trabalho, nimero de dias do més,
namero de dias uteis do més e total de horas dos dias Uteis.



Os dias Uteis a serem considerados excluem os sabados,
domingos e feriados; as horas proprias serdo calculadas através do
somatorio destas em cada dia util. Sdo quatro as alternativas de
qguantidade de horas por dia util: 100%, 75% e 50% da carga horaria do
dia e nada.

Art. 112 - Requisicdo de Combustivel - (Modelo FAOO03).

A identificacdo desta requisicdo, quando transcrita para
outros instrumentos, sera feita pelo seu ndamero, portanto, deve ser
numerada em ordem sequencial ordinaria e crescente.

O preenchimento deve ser feito pelo encarregado do
almoxarifado, ou secretario da pasta.

Os motoristas ou operadores informardo ao encarregado
do almoxarifado ou ao secretario da pasta, 0 nimero contido no odémetro
ou horimetro e assinardo a requisicdo apds esta estar preenchida com
todos os dados, em especial a quantidade de litros fornecida.

Caso a assinatura ndo seja facilmente reconhecida, deve
ser anotado o nome de quem assinou.

Os veiculos e maquinas nao poderédo operar com odémetro
ou horimetro estragado, salvo por ordem expressa do Secretério
Municipal responsavel, até o seu breve conserto.

Quando houver abastecimento de veiculo fora do municipio
devera ser anotado, na nota fiscal de compra, 0 nimero constante no
odometro naquele momento, sendo o0 documento entregue no
almoxarifado quando do retorno da viagem. Nestes casos, 0 encarregado
fard& o langamento do consumo na ficha do veiculo, carimbara o
documento fiscal com o atestado de recebimento, fara o servidor assina-
lo, e o remetera para a Contabilidade ou o devolvera para o servidor que
0 custeou para que ele va a Contadoria iniciar o processo de
ressarcimento da despesa.

Documentos de despesa de abastecimentos avulsos nao
serdo aceitos pela Contadoria se nao contiverem o carimbo acima
referido.

Art. 113 - Autorizacdo para Retirada de Combustivel
(Modelo FAOO03).



Os abastecimentos de veiculos feitos em postos
particulares, dentro do municipio, sé ocorrerdo se acompanhados da
autorizagao ora criada.

A identificacdo desta autorizacdo, quando transcrita para
outros instrumentos, sera feita pelo seu nimero, portanto a mesma deve
ser numerada tipograficamente e produzida em taldes de trés vias.

O preenchimento deve ser iniciado pelo encarregado do
controle da frota, que fara constar o nome do fornecedor, 0 niumero do
veiculo, o tipo de combustivel, o numero contido no odémetro
(quilometragem) ou horimetro, a data, e, por fim, o assinara no campo da
autorizacao, entregando duas vias para serem levadas até o fornecedor.

O motorista do veiculo ou operador da maquina, ja no
estabelecimento do fornecedor, ap0s o abastecimento e o preenchimento
da autorizacdo com os dados faltantes, ou seja, com a quantidade de
litros fornecida e o valor exposto na bomba, a assinara.

Também assina a autorizacdo o0 representante do
fornecedor.

A primeira via deve ser arquivada junto a nota fiscal na
entrega das mesmas a tesouraria; a segunda via deve ser levada pelo
motorista ou operador ao encarregado do controle da frota e servira para
o controle de consumo de combustivel do veiculo abastecido,
devendo ser arquivada para futuras comprovacgodes; a terceira via fica
no talao para controle.

A segunda via da autorizacdo (aquela que retorna ao
encarregado do controle da frota) deve ser arquivada na pasta do veiculo
ou maquina correspondente e servird de base para o preenchimento do
Modelo FAO16.

Antes de arquivar as autorizacOes deve ser feita anotacéo
no taldo de autorizacdes sinalizando que a mesma ja foi arquivada. De
outra parte, periodicamente, o encarregado do arquivamento devera
verificar no taldo a eventual falta de retorno da segunda via de alguma
autorizacdo; se isso ocorrer deverd ser feita abordagem do
motorista/operador para efetivar a entrega do documento na forma
regular.



Art. 114 - Registro de Servicos Realizados - Setor de
Obras (Modelo FAOO06) e Registro de Servicos da Patrulha Agricola
(Modelo FAOQ7).

Servem para o controle de caminhfes e maquinas,
devendo ser aberta uma ficha destas para cada um deles por més, com a
simples anotacdo do nimero dos mesmos e 0 més de competéncia.

O preenchimento da ficha deve ser feito regularmente pelo
encarregado lotado na garagem da Prefeitura, no inicio do turno da
manha do dia seguinte ao dos servigos (isto se ndo houver situacdo
anterior propicia) mediante as informacdes de cada motorista ou operador
de maquina.

A assinatura do motorista ou operador deve ser dada apés
a descricdo de todos os servicos do dia, ou seja, na ultima linha utilizada.

Os tipos de servicos estdo codificados no pé do formulério,
portanto, na coluna “Tipo” € s6 anotar o0 numero correspondente.

E possivel e recomendavel que seja anotado mais de um
namero, se isso ajudar a descrever a situacdo. Exemplo: o nimero 23
refere-se a transporte de carga, se um caminhao transportou tubos para
uma obra, convém anotar, também, o nimero 05 (colocacdo de tubos).
Resta, depois, apenas escrever o local onde foi realizado o servigo ou
Servigos.

O encarregado, ao final do més, arquivara os formularios
preenchidos para analises e comprovacoes futuras.

No caso do Modelo FAOOQ7, a ser utilizado no controle dos
caminhfes e maquinas que estiverem trabalhando para a Secretaria da
Agricultura, a ficha sera remetida e arquivada, ao final do més, naquela
secretaria.

Art. 115 - Registro de Servico Prestado a Particular
(Modelo FAOO08).

A execucdo de servicos de veiculos e maquinas a
particulares deve estar de acordo com o estabelecido na Lei Municipal n°
120/03, que autoriza estes servicos e estabelece critérios para sua
realizacao.

Ressalta-se procedimento obrigatorio preliminar a
iniciativa de prestacdo de servicos de maquinas a particulares, ou



seja, da verificagcdo junto ao Setor de Tributacdo se o interessado
ndo é devedor do Municipio em atraso com o pagamento de suas
obrigacdes, 0 que, se confirmado, impossibilita o atendimento.

Sempre que um veiculo ou maquina for programado para
prestar servico a particular, sera obrigatério o preenchimento deste
instrumento, da seguinte forma:

- antes de sair da garagem, anotar o nome do favorecido, a
data, o n°® do caminh&o ou maquina e, se ja for possivel, o tipo de servico
e o local de execucdo, e ja obter a assinatura do motorista ou operador
encarregado, entregando a ele o talao;

- ao iniciar o servico o motorista ou operador deve anotar o
numero constante do horimetro ou odémetro;

- ao finalizar o servico, anotar novamente o numero do
horimetro ou odémetro, o servico e o local no caso de ainda ndo terem
sido anotados, obter a assinatura da pessoa interessada ou seu
representante, fornecendo a ela a segunda via do registro; e apos
devolver o taldo para o almoxarife.

O instrumento serd preenchido em trés vias, com as
seguintes destinacgdes:

- a primeira sera remetida pelo encarregado da garagem
para a Secdo de Tributacdo para lancamento do crédito, notificacdo do
devedor e informacdo a Contadoria, isto caso o0 servico ndo tenha sido
pago antecipadamente;

- a segunda , como ja foi dito, sera entregue ao
interessado;

- a terceira fica no taldao para controle da numeracéo
sequencial.

Quando o tipo de servico realizado n&o constar dos
cbdigos anotar 0 n°® 27 e descrevé-lo na coluna que trata do local.

O preenchimento deste instrumento n&o dispensa o
preenchimento dos Modelos MO06 e MOOQ7 no que diz com 0 servico
realizado.

Art. 116 - Registro de Percursos (Modelo FAO10).
Este formulario se presta para o controle do uso de
automdveis e camionetas de qualguer uma das secretarias municipais.



A ficha deve ser juntada a uma prancheta e colocada em
cada veiculo no inicio do més.

As anotacbes serdo feitas, no inicio e final de cada
percurso pelo motorista que estiver utilizando o veiculo, constando hora e
quilometragem, o qual a assinara e, sendo a assinatura irreconhecivel,
anotard o seu nome na coluna propria.

A substituicio mensal da ficha € de responsabilidade do
secretario municipal a cuja secretaria o veiculo pertenca.

Art. 117 - Registro de Problemas Mecéanicos nos Veiculos
e Maquinas (Modelo FAO11).

E um instrumento auxiliar para a programacdo da
execucgdo de consertos ou reformas de veiculos e maquinas. Devem ser
anotadas nesta ficha as informacdes, prestados por motoristas,
operadores ou mecanicos, relativas a problemas mecanicos que nao
inviabilizam, de imediato, o funcionamento dos veiculos e maquinas.

Esta relacdo dar4 uma visdo geral das necessidades de
consertos de veiculos e auxiliard na programacdo de recuperacdo dos
mesmos.

Art. 118 - Registro dos Servicos Executados pela Oficina
Mecéanica (Modelo FAO12).

A ficha serd preenchida pelo motorista ou operador de
maquinas, dia a dia, com base nas informacdes prestadas pelo mecanico
ou outro servidor envolvido nas tarefas.

No caso dos servicos de mecanica serem licitados a
Planilha FAO12, devera ser preenchida pelo mecanico responsavel pela
empresa, obrigacdo esta que devera estar expressa em uma clausula do
edital de licitacdo e posteriormente no contrato assinado.

Assina, na linha da informacdo, o informante ou o
encarregado do controle da frota.

O formulario é mensal e receberd anotacdes diérias,
mesmo que a oficina ndo trabalhe, caso em que serd informado o motivo
na coluna “Descricdo do Servigo”.



Esta ficha auxilia o preenchimento do Modelo FAOL15,
Ficha Permanente de Controle da Manutencéo e Consertos de Veiculos e
Maquinas.

Art. 119 - Registro dos Servigcos Executados no Posto de
Lavagem e Lubrificacdo (Modelo FAO13).

Nele devem ser anotados os servigos realizados a cada
dia, sendo que a ficha deve abranger a totalidade de servicos de cada
meés.

Esta ficha é para ser preenchida pelo motorista ou
operador de maquinas, o caso dos servico serem licitados, também
devera ser preenchida pelo responsavel da empresa, obrigacdo esta que
devera estar expressa em uma clausula no edital de licitacdo e
posteriormente no contrato, com o dia, 0 numero do veiculo ou maquina,
a descricdo do servico e 0 nome do servidor que o executou. Na ultima
coluna sera posta rubrica do encarregado que fez a anotacéo.

Salienta-se que a graxa a ser utilizada na lubrificagdo dos
veiculos e maquinas sera retirada do almoxarifado mediante requisicdo do
encarregado do posto de lubrificacdo, servindo como comprovante de
consumo as lubrificacbes anotadas nesta ficha, levando-se em conta o
peso médio estimado de gasto de graxa por tipo de veiculo/méaquina.

As lubrificagcbes constantes deste instrumento também
serdo anotadas na correspondente Ficha Permanente de Controle de
Controle da Manutencéo e Consertos de Veiculos e Maquinas.

Art. 120 -Requisicado de Material (Modelo FAO14)

E instrumento primario que sera emitido pelo almoxarife em
trés vias.

Caso existam em estoque 0s materiais pretendidos, a
primeira via sera levada pelo interessado até o Secretario responsavel
para obter a assinatura do “requisitante autorizado”.

Autorizada a requisicdo, o responsavel pelo almoxarifado
data e assina o pedido, fornece o material e obtém a assinatura do
recebedor junto a data do fato. Finalizado o processo, a primeira via sera
documento a ser arquivado junto ao almoxarifado e servira como prova do



destino dado ao material, a segunda via, serd encaminhado a
Contadoria, a terceira via permanece no talao.

Caso o0 material seja adquirido para pronta utilizacao,
devera ser levado ao Almoxarifado, acompanhado do documento fiscal,
para receber liguidacdo e ser retirado mediante requisicdo (que servira
como comprovante da destinagcdo do objeto), dispensando o langamento
em ficha de estoque, podendo, nestes casos, o0 interessado assinar a
requisicdo em substituicdo ao Secretario.

Ndo precisam transitar pelo estoque as pecas
adquiridas para uso de oficina mecanica particular em servicos de
recuperacdo de unidades da frota, ou de uso imediato, entretanto,
elas e os documentos fiscais correspondentes serao referidos no Modelo
FAOL15. Nestes casos sera anotado no documento fiscal, pelo almoxarife,
se originalmente ndo constar, 0 nimero do veiculo ou maquina a que as
pecas se destinam. Apdés deve ser conferido o documento fiscal,
comparando-o com os dados da correspondente Pedido de Compra (a ele
remetido pelo Setor de Compras), e antes de remeté-lo para a
Contadoria, carimba-lo com dois carimbos, quais sejam: um de
recebimento, junto a assinatura do servidor que efetivamente recebeu as
pecas ou servicos; outro com a palavra CONSUMO.

Requisi¢cbes de materiais necesséarios & manutencgéo (6leos
para motor, caixa e diferencial, filtros de ar e de combustivel), quando
feitas na época recomendada tecnicamente, podem ser assinadas pelo
interessado na condicdo de requisitante, sendo excluido desta
possibilidade a troca de pneus.

Ao ser emitida a requisicdo sera anotado o destino do
material; se destinado a manutengao ou conserto de veiculo ou maquina
0 mesmo sera identificado e anotado o numero constante do seu
odébmetro ou horimetro, a unidade, a quantidade e a descricdo do
material, assim como o seu custo. Se conhecido, sera anotado também
0 numero da nota de empenho que deu origem a despesa.

Dados desta requisicdo serdo transportados para a
ficha Modelo FAO21, Ficha de Estoque (ou substituta integrante de
modulo informatizado), e, também, necessariamente, para o Modelo
FAO15 ou para o FAO23, conforme o caso, sendo a primeira via
arquivada no almoxarifado.



8 1° - O encarregado deste almoxarifado, assim como 0s
de outros existentes em outros setores enquanto ndo existir um
almoxarifado central, deve ser designado formalmente para a funcéo, a
fim de responder pela guarda dos bens nele contidos.

8 2° - No inicio de cada més o encarregado do
almoxarifado fara, manualmente, ou pelo computador quando for o caso,
uma relacdo das requisicbes atendidas no més anterior e nela fara
constar o valor total das mesmas.

Art. 121 - Ficha Permanente de Controle da Manutencéo e
Consertos dos Veiculos e Maquinas (Modelo FAOL15).

Este formulario é permanente, ou seja, enquanto o
veiculo ou maquina continuar pertencendo ao Municipio devera estar
devidamente preenchido com os dados proprios e estar disponivel para
consulta.

A parte da frente do instrumento trata da manutencdo. Nela
constam colunas relativas a troca de 6leos e filtros e a lubrificacéo,
praticas de manutencdo que devem ser procedidas periodicamente.
Portanto, a ficha se presta, também, como fonte de informacéo sobre o
momento das novas manutencgdes.

Constam, ainda, colunas relativas a pneus e camaras
onde, quando for o caso, devem ser anotadas as quantidades.

O preenchimento desta ficha sera feito com base nas
requisicoes Modelo FAO14 - Requisi¢cdao de Material, em Ordens de
Fornecimento conferidas e no Modelo FAO13 (lubrificacao).

Quanto ao custo das lubrificacdes, sera adotado valor-
padrdo médio de maquina, caminh&o e veiculos pequenos.

No verso do formulario é abordada a questdo dos
consertos. Cabe, também, ao encarregado do controle da frota
preencher esta parte com base nos dados das requisi¢cdes de pecas
para este fim (Modelo FAO14), do registro de servicos da oficina da
Prefeitura (Modelo FAO12) ou de documentos fiscais de servigos
guando realizados em oficinas particulares, e do Modelo FAO29 no
caso dos pneus.

Se o servico for realizado na oficina mecéanica da Prefeitura
sera anotada a quantidade de horas trabalhadas e n&o havera



necessidade de preencher as colunas relativas ao empenho e ao custo do
servico.
Os consertos de pneus também serdo aqui anotados.
Como esta ficha é permanente, enquanto o modelo nao for
informatizado, € recomendavel que seja confeccionada em papeléo.

Art. 122 - Sintese do Gasto Mensal com a Frota (Modelo
FAO16) e Gasto Mensal e Anual com a Frota por Secretaria (Modelo
FAOL7).

O formulario FAO16 sera preenchido pelo encarregado do
controle da frota e o FAO17 pela Coordenadoria do Sistema de Controle
Interno.

Apresentam resumo mensal dos gastos com combustiveis
(em litros e R$), manutencgdes, trocas de pneus e consertos dos veiculos
e maquinas (em R$), individualizados por unidade da frota e agrupados
por Secretaria Municipal e Gabinete do Prefeito. Permitem visao
detalhada do gasto mensal com a frota e o conhecimento do custo
acumulado do periodo no exercicio.

A Coordenadoria do Sistema de Controle Interno ou o
Setor de Planejamento poderdo criar alternativas de andlise comparativas
dos dados constantes desta sintese mensal, tais como: comparando-os
com os do mesmo més e periodo do exercicio anterior; desenhando a
evolucdo dos gastos por veiculo ou maquina; tracando paralelos entre os
gastos do més com os dos meses anteriores do mesmo exercicio.

§ Unico- O Modelo FAO16 devera ser passados para a
Coordenadoria do SCI até o quinto dia util do més subseqiiente ao
dos dados.

Art. 123 - Demonstrativo da Média Mensal Individual de
Consumo de Combustivel dos Veiculos e das Maquinas (Modelo FAO18).

Neste instrumento deve constar a relacdo dos veiculos e
magquinas por numero, por tipo e ano de fabricacao.

A relacdo deve ser organizada agrupando as unidades
por tipo a fim de facilitar a visualizacdo de comparacdes de
desempenho. Na sequéncia, constara o Ultimo nimero da odémetro ou
horimetro no més, quantidade de combustivel consumido e o0s



quilémetros percorridos ou horas trabalhadas; a partir destes dados é
possivel o calculo da média de quilémetros por litro ou litros por hora, cujo
resultado deve ser anotado na coluna proépria. Por ultimo, h4 uma coluna
para observacoes.
O dltimo numero do odbébmetro ou horimetro serve de base para a
apuracao da quantidade de quildmetros ou horas do més, para isto € sé
subtrair deste nimero o da mesma coluna do formulario do més anterior.
Variacfes expressivas na média de consumo, ou diferenca
significativa desta média se comparada com a de outro equipamento de
mesmas caracteristicas, serdo anotadas na coluna "observacfes" e
comunicadas, pelo encarregado dos registros, ao Secretario Municipal
responsavel para apuracdo da causa.A totalizacdo do consumo e dos
quildmetros ou horas, assim como o calculo da média mensal, sera feito
ao final do més, pelo encarregado da frota.

Art. 124 - Rendimento Médio Mensal das Unidades da
Frota (Modelo FAO19).

Este instrumento € preenchido pela simples transferéncia
mensal dos resultados do Modelo FAO18, dando assim uma visao anual
do rendimento de cada veiculo ou maquina, permitindo a comparacao dos
dados do seu préprio desempenho més a més. Deve ser elaborado pela
Coordenadoria do Sistema de Controle Interno.

Art. 125 - Programa de Trabalho (Modelo FAO20)

Esta € uma ficha de uso do Secretario Municipal de Obras, ou de
guem elaborar a programacdo dos trabalhos do pessoal volante da
Secretaria, o qual deve se identificar e assinar o formulario.

O preenchimento € simples, devendo ser anotado a data, o
nome dos servidores envolvidos com cada tarefa, a tarefa e o local. Apos,
oportunamente, é assinalado um X na linha e coluna que correspondem a
execucao ou ndo do servigo.

Se o servico nao for executado devera ser feita observacao
no verso do formulario informando o motivo.

A ficha é de periodicidade mensal, devendo ser arquivada
ao final do més.

Art. 126 - Ficha de Estoque (Modelo FAO21)



Para todos os materiais adquiridos, que ndo sejam para
consumo imediato, serd aberta uma ficha deste modelo (ou outra similar
adotada por modelo integrante de médulo informatizado), sendo possivel
adotar codigo para localizacdo do produto quando o mesmo ficar
estocado no almoxarifado. A criacdo desta codificacdo sera feita
oportunamente.

Das anotacfes de entrada e saida resultara o saldo, o qual
expressara a quantidade existente em estoque. O saldo sera o numero-
base para afericdo fisica do estoque a ser feita pelo controle interno e/ou
externo.

O encarregado do almoxarifado € o responsavel pelo
preenchimento desta ficha.

As entradas serdo conferidas fisicamente pelo almoxarife
e, ndo havendo erro, lancadas com base nos dados constantes da nota
fiscal do fornecedor, sendo uma via arquivada no almoxarifado para
comprovacoes. Na primeira via deve ser posto carimbo e assinatura
atestando o recebimento. Apos, o documento deve ser encaminhado
para a Contadoria.

Os lancamentos de saida serdo procedidos com base nas
requisicbes atendidas, Modelo FAO14, as quais serdo arquivadas no
almoxarifado para comprovarem os fatos.

Poderad ocorrer lancamento de baixa de materiais por
vencimento do prazo de validade, deterioracdo, danificagcdo por acidente
ou outras situacdes similares, entretanto, nesses casos sempre devera
ser produzido um laudo, por comissao oficialmente designada,
quantificando a baixa, qualificando a situac&o e sugerindo o destino a ser
dado para o material, sendo uma copia deste laudo arquivada como
comprovante de saida do almoxarifado.

Precisam transitar pelo estoque os materiais adquiridos
para uso direto, como materiais de construcdo entregues diretamente na
obra, sendo que nesses casos o recebimento deve ser atestado mediante
conferéncia e assinatura no verso do documento fiscal, pelo servidor
encarregado da obra ou outro que o represente. Na sequéncia, 0
documento deve ser levado para o almoxarife para carimbo do atestado
de recebimento junto a assinatura de quem tenha os recebido,



lancamento em ficha de estoque e remessa para a Contadoria.
Paralelamente sera emitida requisicdo dos mesmos materiais (a ser
assinada pelo Secretario Municipal a cuja secretaria estiver sob
responsabilidade a obra) a qual sera posteriormente lancada nas fichas
de estoque e de controle de custo da obra ou atividade.

Relembra-se aqui que as pecas de veiculos e
maquinas, de consumo imediato, ndo precisam transitar pelo
almoxarifado, mas sim terem seu documento fiscal conferido a luz
do Pedido de Compra, sendo ele (0o documento fiscal) remetido a
Contadoria e ela (o Pedido de Compra) remetida para o encarregado
do controle da frota.

Art. 127 - Identificacdo de Peca Substituida (Modelo
FAO22)

Sempre que houver substituicdo de peca com custo
superior a 57 URMs, ou de rara reposicado, executada por oficina
mecéanica particular ou na da Prefeitura, aquela usada deverd ser
identificada neste instrumento, o qual tera numeracao ordinaria propria.

Preenchida a ficha sera escrito na peca o numero
correspondente devendo, ela e o formulario, serem guardados no
almoxarifado. Se a peca for grande podera ficar ao relento.

A efetiva substituicdo da peca velha pela nova adquirida
devera ser aferida pelos meios proprios para efeito de liquidacdo da
despesa, sendo que a usada serd guardada como parte da prova da
substituicdo. Na primeira auditoria do Tribunal de Contas a peca sera
oferecida aos auditores para exame

A peca substituida devera ser guardada até o recebimento,
pelo Prefeito Municipal, do relatorio do Tribunal de Contas, sendo que
nada constando que ponha em duvida a operacdo de compra da nova
peca aquela ficara liberada da guarda e passara a condicdo de sucata.

Sé&o de responsabilidade do encarregado do almoxarifado
as tarefas acima mencionadas.

Art. 128 - Controle do Custo de Obra ou Atividade
(ModeloFAO23).



A finalidade desta ficha esta dita na denominacéo; ela deve
ser preenchida com base nos documentos relativos a despesas com
servigos e requisicdes dos materiais que transitaram pelo almoxarifado e
se destinaram a obra ou atividade cujo custo esteja sob controle extra-
contabil, nesta ficha de controles devera ser anexado copia de nota fiscal.

Deve haver identificagcdo da obra ou atividade, inclusive
com o codigo da dotacdo orcamentéria correspondente (a ser informada
pelo Contador).

Se forem utilizadas dotacfes de mais de um exercicio para
a mesma obra, devera ser aberta uma ficha para cada dotacdo, porém
sendo ambas mantidas juntas, e a totalizacdo do custo apresentada ao
final da ultima ficha.

Havendo despesas com servigcos uma via do comprovante
fiscal devera ser remetida para o almoxarifado para lancamento na ficha
prépria.

Para assegurar a apropriacao de todos os gastos com
cada obra ou atividade sob controle, o encarregado do almoxarifado
deverd carimbar cada documento lancado atestando o fato com o
carimbo LANCADO, assim a Contadoria ao recebé-lo sabera se ja foi
apropriado e caso ndo o tenha sido o remetera ao almoxarifado para
tal.

Quando a relacao de materiais constante de nota fiscal for
muito extensa, as anotacfes na ficha poderdo ser resumidas através de
agrupamentos. Exemplo: havendo canos de diversos diametros, englobar
em “canos”; madeiras de diversos tipos, anotar “madeiras”; etc.

No caso de qualquer duvida a respeito de materiais
constantes de anotacdes resumidas, a mesma poderd ser resolvida
consultando a via da nota fiscal que esta arquivada no almoxarifado e
originou o langamento.

Os dados desta ficha, também, servirdo para a
Administracdo como referenciais para orcamentos e licitacbes futuras,
bem como a propria ficha devera ser oferecida aos Auditores do Tribunal
de Contas, quando em inspecdo no Municipio, para exame das despesas.

Art. 129 - Controle de Servicos Contratados (Modelo
FAO24).



Este instrumento serd utilizado pelos servidores que
ficarem encarregados de fiscalizar a execucdo e realizar medicdo de
servicos contratados pelo Municipio e executados por particulares. Os
dados iniciais da ficha (nome do contratado, n°® do contrato, servico, prazo
de execucao, unidade de medida e quantidade total contratada) devem
ser anotados com base no teor do contrato firmado. A ficha é viavel de
ser utilizada quando o servico for contratado por unidades como hora,
metro linear, metro quadrado e metro cubico.

O encarregado de fazer as medicdes devera fazé-las nas
épocas previstas no contrato, ou antes, a critério do Municipio, entretanto,
guando a medida for horas a fiscalizacéo deve ser exercida no inicio e fim
de cada turno de trabalho e o registro a cada turno.

Serd sempre anotada a quantidade da medicdo, a
acumulada no periodo (quando o contrato prever pagamentos parciais por
periodo) e a acumulada total (para sinalizar o final dos servi¢os), apds, o
servidor que conferiu o trabalho realizado assina a informacgéo.

Art. 130 - Controle de Cargas Transportadas por Terceiros
(Modelo FAO26).

Quando o Executivo contratar terceiros para realizar
servicos de transporte de cargas, o Setor devera fazer controle da
guantidade para efeito de liquidacdo da despesa; sendo assim, devera ser
utilizado, por servidor encarregado, em cada local para onde se destinam
cargas, o Modelo FAO26, e nele anotado a data, 0 nome da empresa
contratada e a obra (ou local de descarregamento). Na chegada de cada
carga, serdo registrados a placa do veiculo, o horario da chegada e o
volume aproximado de material transportado. Feitas estas anotacoes,
sera posta a assinatura do motorista e a do servidor que recebeu a carga.

Art. 131 - Controle de Mercadorias a Receber (Modelo
FAO27).

Quando o Municipio adquirir material relacionado com a
Secretaria Municipal de Obras, o qual permanecera no estoque da
empresa fornecedora, esta ultima na condi¢do de fiel depositaria, para ser
retrado em prazo definido e de acordo com o interesse da
municipalidade, sera aberta ficha de estoque do material e,



paralelamente, uma ficha de Controle de Mercadorias a Receber. Nesta
deve constar o nome do fornecedor, o nUmero da nota de empenho que
atendeu a despesa, o0 numero do contrato que foi firmado visando
assegurar os direitos do Municipio, a descricdo do produto, a unidade e a
guantidade adquirida. Na medida que forem sendo realizadas retiradas,
sera anotado na ficha a data e a quantidade retirada, feito o somatorio
acumulado, registrado o destino do material e aposto a assinatura do
servidor que o recebeu ou a identificacdo de documento que tenha sido
emitido pelo fornecedor atestando o fornecimento. O procedimento se
repetira até se esgotar o crédito.

Ressalta-se que paralelamente a retirada do material
no fornecedor deve ser emitida requisicdo (Modelo FAO14).

Art. 132 - Autorizacdo de Servicos em Pneus (Modelo
FAO29).

Este instrumento se presta para formalizar autorizagOes de
realizacdo de servicos em pneus e deve ser emitido pelo Setor.

S6 serdo expedidas autorizacdes quando houver
empenho prévio em nome do prestador de servi¢os, destinado a este
fim, com saldo suficiente para atender o custo do servigo
pretendido.

Nos empenhos constardo 0s precos unitarios dos servicos,
de forma que, ao preencher as ordens, seja possivel anotar o custo
individual e total.

As autorizacbes devem constar de taldes de trés vias, a
altima, fixa no taldo. As duas primeiras, preenchidas no Setor e assinadas
pelo autorizador, serdo entregues ao motorista ou operador interessado e
levadas ao prestador dos servigos. Executados os trabalhos, o prestador
do servico e 0 motorista ou operador assinam as duas vias, ficando a
primeira como comprovante do prestador do servico e sendo a segunda
via levada de volta para o Setor.

Ressalta-se que as autorizacbes s6 podem ser emitidas
havendo saldo de empenho prévio destinado a este fim em nome do
prestador do servico.



SETOR MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Art. 133 - A unidade passa a contar com instrumento que
permite a visualizacdo da quantidade de servicos por ela prestados a
cada més do exercicio, em termos de atendimentos e, quando for o caso,
de quantidades fisicas e financeiras, além da totalizacdo anual. Assim, é
criado o Quadro-Sintese Mensal e Anual dos Servicos da Secretaria
Municipal de Agricultura Industria e Comérico, Modelo SMAg1, no qual
serdo anotados os resultados obtidos em cada més, cujos dados estardo
disponiveis nos instrumentos primarios que a seguir sédo referidos.
Porém, paralelamente a este, também é criado o Modelo SMAg7, Quadro-
Sintese Mensal e Anual dos Servicos de Maquinas Prestados a
Agricultores, o qual detalha os tipos de servigos realizados.

§ Unico - Os instrumentos e suas atualizagdes mensais
devem ser remetidos para o Setor de Planejamento até o quinto dia Gtil do
més posterior ao dos dados.

Art. 134 - Os estoques de materiais a serem fornecidos
para produtores rurais através do Programa Troca-Troca, tais como de
sementes de milho e feijdo, serdo controlados através do formulério
denominado de Controle de Estoque da Secretaria da Agricultura, Modelo
SMAg2.

Cada produto pertencente ao Municipio, armazenado em
depdsito préprio ou de terceiros, tera uma ficha Modelo SMAg2, na qual
sera feita identificacdo pela qualificacdo do material (home, marca, tipo,
etc.), assim como serd anotada a unidade fracionaria correspondente a
menor quantidade comumente fornecida a produtores (ex.: kg, ou saca de
20kg, ou saca de 60kg).

Nas entradas de produto sera anotada a data, o
fornecedor, o n°® do documento fiscal, o n°® do empenho que atendeu a
despesa, 0 preco unitario e a quantidade recebida. Nesta ocasido, o
servidor que receber a mercadoria devera conferi-la (quanto a
gualidade, quantidade, preco, etc.) e, estando tudo conforme a
combinacdo de compra, atestar o seu recebimento no verso da



primeira via do documento fiscal, remetendo-o para a Contadoria. A
segunda via ficara arquivada no almoxarifado.

As saidas serdo registradas anotando a quantidade
retirada e o numero do contrato de fornecimento do Programa Troca-
Troca. Ndo havera saida sem a emissao da requisicdo Modelo SMAQg3
descrita no préximo artigo deste decreto, na qual estar4d anotado o
namero do contrato aqui referido.

A obtencéo do saldo decorre de simples célculo aritmético
da diferenca entre entradas e saidas.

Destas fichas serdo obtidos os dados mensais para o
Modelo SMAgL1.

Art. 135 - Como ja foi referido acima, € criado o Modelo
SMAg3, Requisi¢cdo de Materiais para Apoio ao Produtor Rural. Esta ficha
sera editada em cinco vias; uma, a primeira, preenchida, assinada pelo
representante da SMA e pelo recebedor, sera juntada a uma copia do
contrato firmado com o Municipio, e ambos serdo remetidos para o
Setor de Tributagcdo e Lancamentos para efeitos de registro do
crédito e notificacdo formal do devedor; a segunda via ficar4 arquivada
no almoxarifado como comprovante da saida do produto; a terceira via
deve ser entregue ao produtor; a quarta via sera remetida a Contadoria no
final do més; a ultima via permanecera no bloco.

Do preenchimento constard data, nome do produtor
beneficiado, numero do contrato, unidade do produto, quantidade,
especificacdo, custo unitario e custo total.

Embora o fornecimento do produto possa estar indexado a
equivalente quantidade do mesmo produto ou de outro, € necessario que
se anote o0 seu prego de compra.

§ Unico - No inicio de cada més o encarregado do
almoxarifado far4, manualmente, ou pelo computador quando for o caso,
uma relacdo das requisicbes atendidas no més anterior e nela fara
constar o valor total das mesmas; a relacdo deverdo ser juntadas as
quartas vias das requisi¢cdes e todos remetidos para a Contadoria.



Art. 136 - O registro das encomendas para aquisicdo e
distribuicdo de mudas de arvores, tradicionalmente feitas pela Secretaria
da Agricultura, cuja sistematica consiste no pagamento antecipado
das mudas pelos interessados na Tesouraria da Prefeitura, serao
procedidas através do Modelo SMAg4, Encomendas de Mudas.

Para cada tipo de mudas (frutiferas, ou eucalipto, ou pinus,
ou acacia) sera aberto um formulario especifico, no qual constara o tipo
das mudas, a data, o0 nome do produtor, o local da entrega, a quantidade
solicitada e o n°® da guia de pagamento. Portanto, a encomenda s6 é
formalizada apdés a apresentacdo de guia de receita da Tesouraria
Municipal devidamente quitada com autenticacdo mecanica.

Como o Municipio atua neste processo como Mmero
intermediario, a receita obtida na forma referida, e a despesa, que
consistira no pagamento da compra do conjunto de mudas
encomendadas, devem ser contabilizadas pela via extra-
orcamentaria.

Art. 137 - O fornecimento de mudas sera registrado no
formulario denominado Fornecimento de Mudas, Modelo SMAg4a, do
qual deve ser aberto um para cada tipo de muda. Nele deve ser anotado:
data do fornecimento; nome do produtor favorecido; destino das mudas
segundo a informacao do contemplado; quantidade fornecida; assinatura
do recebedor das mudas.

Art. 138 - Os dados sobre Assisténcia Veterinaria e
Inseminacdo Atrtificial terdo como fonte primaria faturas que séao
apresentadas mensalmente pelos prestadores destes servigos
contratados pelo Municipio.

Art. 139 - Os atendimentos relativos a taldes de nota fiscal
de produtor terdo duas fontes primarias de registro: quando houver
fornecimento de taldo, o registro no livro ou o recibo de fornecimento de
NFP; quando se tratar de outros assuntos relacionados, ai sera o Modelo
SMAg6, Registro de Atendimentos a Produtores Rurais, sobre o qual sera
falado a sequir.



Art. 140 - Sobre atendimentos relacionados com
cadastramentos no INCRA, Imposto Territorial Rural e envolvimento da
Prefeitura com o recolhimento e destinagdo de embalagens de
agrotoxicos, a fonte de informacéo também sera o Modelo SMAQ6.

Art. 141 - Os dados sobre servicos de maquinas e de
caminhdes prestados a produtores rurais serdo obtidos através dos
registros feitos no Modelo SMAg5, Servicos de Maquinas a Particulares —
Secretaria Municipal da Agricultura

O formulario deixa claro o que deve ser anotado nos
campos em branco, em especial os dados do requerente e do servico, 0s
dados da execucao dos servicos e a formalizacdao do recebimento do
servigo executado.

Este formulario, que formaliza a geracdo de um crédito
nao-tributario para o Municipio, deve ser preenchido em trés vias, como
segue: uma, a primeira, sera remetida para a Secdo de Cadastro e
Tributacdo; a segunda serd entregue ao requerente; e a terceira ficara
com a Secretaria da Agricultura.

Art. 142 - Dos instrumentos acima referidos seréo obtidos
dados para o preenchimento mensal do Quadro-Sintese Mensal e Anual
dos Servicos de Maquinas e Caminhdes Prestados a Produtores Rurais,
Modelo SMAg7.

Art. 143 - As palestras e treinamentos promovidos pela
Secretaria, ou que contém com sua colaboracdo, deverao ter material a
ser arquivado, tais como formularios de inscricfes, listas de presencas,
etc.

Art. 144- Dados sobre orientacGes técnicas prestadas a
produtores rurais devem ser buscados junto ao Modelo SMAg6.

Art. 145 - O Modelo SMAgQ6, Registro de Atendimentos a
Produtores Rurais, € uma ficha de periodicidade mensal que devera ser
aberta para cada servidor da Secretaria, devendo o0 mesmo se encarregar
de anotar os atendimentos que fizer, isto pela simples anotacao do dia, do



nome da pessoa atendida e do assunto tratado, este através de codigo,
quando houver. Reunides promovidas pela Secretaria, inclusive as
relativas a infra-estrutura rural, independentemente de outros registros
tais como lista de presencas, atas, etc, serdo anotadas no modelo
SMAg6, constando s60 o0 numero de participantes e ndo 0s nomes.
Completado o formulario ou encerrado o més, o servidor assinara o
instrumento, sendo que no final do més o repassara para 0 Secretario
Municipal para vistoria, andlise e arquivamento.

Ao final do més, cada servidor entregara a ficha ao
Secretario Municipal para vistoria, apropriacdo dos dados, e posterior
envio ao setor de Controle Interno, que apds analise retornara ao setor
para o devido arquivamento.

SETOR MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO

Art. 146 - O Setor passa a contar com instrumento que
permite a visualizacdo imediata das suas realizacées por més e, também,
no ano; trata-se do Modelo SMIC1, Quadro-Sintese Mensal e Anual dos
Servicos da Secretaria Municipal de Industria e Comércio. Este é um
instrumento do tipo secundario onde serd anotada a quantidade de
atendimentos ou realizagbes ocorridas a cada més, sendo que os dados
serdo obtidos através dos instrumentos primarios abaixo criados.

§ Unico - O instrumento e suas atualizacdes mensais
deverdo ser remetidas para o Setor de Planejamento até o quinto dia util
do més posterior ao dos dados.

Art. 147 - Relacao de Inscritos em Programas Atendidos
pela SMIC, Modelo SMIC2.

Esta € uma ficha de periodicidade mensal, na qual serdo
anotadas as inscri¢cdes feitas na Secretaria para programas municipais ou
de outras esferas de governo. Na ficha deve constar o dia, o programa e o
nome da pessoa ou entidade inscrita. Ao final de cada més sera feito
levantamento das inscri¢des por programa, os dados transportados para o
Modelo SMICL1. A ficha sera arquivada para servir de base a pesquisas
futuras.



Art. 148 - Registro de Atendimentos da SMIC, Modelo
SMICS.

Também ¢é ficha de periodicidade mensal, onde seréo
anotados todos os atendimentos realizados por cada um dos servidores
da Secretaria, seja na sede da mesma ou fora dela em contatos externos,
levantamentos, reunides, treinamentos, etc. Ao abrir a ficha deve ser
anotado o més e o nome do servidor. Na medida que acontecerem 0s
atendimentos serao anotados o dia, o0 nome da pessoa atendida e o
assunto tratado. Preenchido todo o formulario, ou terminado o més, o
servidor datara e assinara o instrumento. Ao final do més sera feito
levantamento dos dados para serem adequadamente transportados para
o0 Modelo SMIC1.

SETOR MUNICIPAL DE EDUCACAQ

Art. 149 - Desde a elaboracdo do orcamento municipal, e
durante a execucdo do mesmo, deverdo ser adotadas providéncias
relativas ao controle da aplicacdo de vinte e cinco por cento da receita
resultante de impostos em despesas destinadas a manutencdo e
desenvolvimento do ensino fundamental e educacéo infantil, na forma
exigida pelo Art.212 da ConstituicAo Federal, alteracdo da Emenda
Constitucional n® 14 ao Art.60 do Ato das Disposi¢oes Constitucionais
Transitorias, Art. 11, inciso V, da Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo
(Lei Federal n® 9394/96) e definicbes dadas pelos Arts. 70 e 71 da mesma
lei.

8§ Unico - A Contadoria adotara plano de contas que facilite
o conhecimento das receitas e despesas referidas no “caput” deste artigo,
cujos demonstrativos estardo sempre disponiveis para conhecimento do
gestor municipal da educacéo.

Art. 150 - Para dar uma visao sintética mensal e anual das
atividades realizadas pelo Setor Municipal de Educacéo (que geralmente

também atende a cultura e ao desporto), é criado o Modelo SMEL,
Sintese das Atividades de Educacdo, Cultura e Desporto. Na parte



superior do instrumento serdo feitas anotacfes sobre: unidades escolares
e cursos avulsos mantidos, com n° de alunos matriculados; transporte
escolar; merenda escolar; material didatico. Nesta parte as anotacdes
sao aguelas relativas ao inicio do ano letivo.

Na segunda parte estdo as atividades suscetiveis de
variacdes mensais cujos dados serdo extraidos de instrumentos primarios
adotados formalmente, a seguir referidos neste decreto.

8§ 1° - Este instrumento e suas atualizacbes mensais
devem ser remetidos para o Setor de Planejamento até o quinto dia util do
més subseqlente ao dos dados.

§ 2° - O Setor de Educagao deve observar o disposto no
Art. 103, § 2°.

Art. 151 - A Supervisdo Escolar exercera sua atuacdo com
base em controles ja existentes voltados para o acompanhamento da
situacdo das escolas quanto a matriculas, transferéncias e evasao de
alunos, assim como do desempenho escolar. Sdo eles:

a) Ficha de Matricula, a ser preenchida nos locais

estabelecidos pela SME;

b) Diario de Classe, a ser criado por cada escola,
preenchido pelo professor responsavel e mantido na escola,
porém sempre acessivel a Supervisdo, devendo ser
devidamente arquivado apés o final do ano letivo;

c) Boletim Escolar (do aluno), também criado por cada
escola, a ser preenchido pela secretaria da escola, assinado a
cada bimestre pelos pais do aluno, ficando por fim, com o aluno;

d) Boletim Mensal da Escola, a ser preenchido pela
secretaria da escola e remetido para a Supervisdo, onde sera
vistoriado e arquivado;

e) Ata de Resultados Finais, a ser elaborada nas escolas
municipais, ou na Secretaria de Educacéo quando a escola nédo
tiver secretaria; remetida para a Delegacia Estadual de



Educacdo onde sera micro-filmada e devolvida para ficar uma
via no arquivo da SMEC e outra no da respectiva escola;

f) Relatério do Rendimento Escolar, a ser preenchido por
cada uma das escolas, uma vez por ano letivo, e remetido para
a Supervisao;

g) Histérico Escolar, a ser editado pelas escolas para os
aluno que concluam as séries oferecidas pelas mesmas, ou
sempre que o aluno for transferido para outra escola.

Art. 152 - A Secretaria fica encarregada de manter arquivo
no qual guardara com seguranca todos os documentos oriundos das
escolas relacionados com o funcionamento das mesmas, sendo que para
isto é preservada pasta individualizada por escola.

Art. 153 - O controle da utilizacdo dos veiculos lotados
nesta Secretaria serd feito através do Modelo FAO10, Registro de
Percursos (explicitado no Art. 116 deste decreto), no caso dos veiculos
em geral. O instrumento deve ser disponibilizado para cada um dos
veiculos em cada final de més, quando o formulario anterior sera
recolhido e levado para o Secretario de Educacédo para exame, visto e
posterior arquivamento na Secretaria.

8 1° - O controle do consumo de combustivel, da
manutencdo e consertos dos veiculos da SME sera feito através de
instrumentos postos em funcionamento junto ao setor de Frota,
Almoxarifado e Obras, entretanto, o Secretario de Educacéo receberd,
mensalmente, para conhecimento e analise, uma copia dos formularios
Modelo FAO16, Sintese do Gasto Mensal com a Frota por Secretaria, e
FAO18, Demonstrativo da Média Mensal Individual de Consumo de
Combustivel dos Veiculos e das Maquinas, nos quais estardo
especificados tais custos dos veiculos da SME.

§ 2° - E importante salientar aos motoristas das viaturas
desta Secretaria que, ao abastecerem os veiculos em outros postos que
nao aquele cujo combustivel foi licitado para regular fornecimento,
deverao anotar a quilometragem constante do odéometro na nota fiscal de



compra do combustivel e, ao retornarem ao municipio, entregar o
documento no Setor da Frota para registro na ficha de controle de
consumo do veiculo.

§ 3° - Salienta-se, também, que cabe aos motoristas desta
Secretaria atestarem, mediante assinatura no verso dos documentos
fiscais, o recebimento de pecas e/ou servi¢cos destinados ao veiculo pelo
qgual séo responsaveis, sempre que ficarem encarregados de acompanhar
a substituicao destas pecas ou a execucao dos servicos.

Art. 154 - E mantido controle do transporte escolar
oferecido aos estudantes mediante a interferéncia do Poder Publico
Municipal.

A cada ano letivo sera feito o cadastramento de todos os
alunos que necessitam de transporte escolar, isto através de ficha propria
onde constara, pelo menos, nome do aluno, escola e série em que
estudara, a localidade onde mora, a linha de 6nibus que atende a
localidade e 0 nome do pai ou responsavel.

Destaca-se a necessidade de obtencdo de autorizacao
para uso do transporte escolar a ser fornecida pelo responséavel legal de
cada aluno.

Art. 155 - Procedido o cadastramento dos interessados no
transporte escolar, a Secretaria providenciara na producdo de relagéo
geral dos alunos que serdo contemplados com transporte escolar, por
escola, isto com base nos dados do cadastro referido no artigo anterior.

Esta relacdo deve ser feita através dos formularios Modelo
SMEOQ2, Transporte Escolar Proprio - Relacdo dos Alunos Contemplados
por Escola e SMEOQ5, Transporte Escolar Terceirizado - Relagdo dos
Alunos Contemplados por Escola, Roteiro e Transportador. Estes
instrumentos apresentam na sua primeira coluna o “N°® “, que é o de
ordem e indica o numero de alunos da escola em questdo que usam o
transporte escolar. Nas demais colunas deve ser anotado, o home do
aluno, localidade de origem, série e turno.



Art. 156 - Na sequUéncia serd providenciado o
preenchimento de instrumentos basicos para controle da realizacdo do
transporte escolar ao longo do ano letivo.

Art. 157 - Modelo SMEO3, Quadro de Roteiros do
Transporte Escolar Proprio. Nele constara cada roteiro a ser percorrido
por veiculo préprio da Prefeitura, a ser identificado por uma letra; terd um
titulo (preferencialmente o nome dos pontos de inicio e fim da linha); a
quilometragem percorrida (distancia do inicio ao fim da linha multiplicada
pelas vezes que o percurso é feito, ou seja, se ida e volta entdo duas
vezes); descricado do roteiro, fazendo constar os diversos pontos por onde
passa; o veiculo que efetua o roteiro; e o turno em que este roteiro € feito.

Art. 158 - Modelo SMEO4, Transporte Escolar Proprio -
Controle dos Servicos por Veiculo. Cada veiculo de transporte escolar
recebera um formuldrio mensal deste modelo. Como foi dito, o
instrumento é de periodicidade mensal e deve ser preenchido fazendo
constar inicialmente, no quadro de turnos, a letra, ou letras, de
identificacdo do roteiro a ser percorrido, constante do Modelo SMEO?2.
Por ocasido dos registros diarios, deve ser anotado na coluna "Letra do
Roteiro Executado" apenas a letra correspondente ao turno, caso o roteiro
executado tenha sido o tradicional. Se houver deslocamento que néo
seja dos roteiros programados sera anotado na coluna prépria, nestes
casos sera anotada a quilometragem inicial e final do percurso. E valido
utilizar mesma linha do formulario, com mesma assinatura, para anotar
roteiros regulares e outros executados no mesmo dia.

Se o veiculo nao for utilizado em dia letivo, sera anotado o
motivo. Feitas as anotacdes 0 motorista assinard na linha do dia
atestando a veracidade das informacodes.

Ao final do més este formulario serd levado para a
Secretaria Municipal de Educacgao para analise, registros e arquivamento.

Art. 159 - Modelo SMEOQG6, Transporte Escolar Terceirizado
- Transportadores Contratados por Quilometragem. Neste instrumento
serdo relacionados os transportadores, roteiros, tipo de veiculo, turno dos
roteiros, quilometragem total do percurso, preco por quildmetro rodado e,



por fim, o nimero de alunos a serem transportados, estes distribuidos por
rede e nivel de ensino.

Art. 160 - Modelo SMEQ7, Transporte Escolar Terceirizado
- Transporte por Aquisicao de Passagens. Neste séo relacionados o0s
transportadores, roteiros, turnos, custo da passagem (por roteiro) e a
guantidade de alunos contemplados, também aqui distribuidos por rede e
nivel de ensino.

Através deste instrumento, e também daquele referido no
artigo anterior, € possivel ser feita conferéncia mensal das faturas
emitidas pelos prestadores dos servigos e a distribuicdo dos custos por
dotacdo orcamentéaria, em especial a parte passivel de ser custeada com
recursos do FUNDEF.

Art. 161 - O uso de maquinas copiadoras sera controlado
através da utilizacdo do Modelo SMEQS8, Controle das Cépias Emitidas.

O operador de cada maquina sera responsavel pelo
preenchimento deste formulario, de periodicidade mensal, no qual devem
ser anotados inicialmente o0 més e ano, a localizac&do da copiadora (setor,
escola, etc) e o nome do operador; apds, a cada emisséo de copias, deve
ser anotado o dia, o nome do solicitante e o setor interessado, a
quantidade e a finalidade das copias.

Ao final de cada formulario, ou no final do més, os mesmos
devem ser assinados pelo operador.

O operador também preenchera, mensalmente, o Modelo
SEG6, referido no Art.90, e remetera cépia dele ao Setor de Expediente,
atendendo exigéncia contida no seu 8§ 4°.

Art. 162 - Com base nos langcamentos feitos no Modelo
SMEOQ08, sera preenchido o formulario Modelo SMEQ9, Coépias Emitidas
por Més. Este € um formulario que da visdo anual da emissdo de copias
por copiadora. Na medida em que as copiadoras atendem necessidades
das unidades onde estdo instaladas, este controle dara idéia do volume
das copias por unidade, ou seja, por escola ou setor da Secretaria.

Art. 163 - As contas de agua e de energia elétrica das
escolas municipais e demais unidades ligadas a Secretaria Municipal de



Educacdo, ao serem recebidas pelo Municipio, deverdo ser remetidas
para a SME para o visto do Secretéario, o qual anotara os metros cubicos
ou quilowatts, conforme o caso, e o valor de cada conta mensal nos
modelos SME10, Controle do Consumo de Agua por Escola e SME11,
Controle do Consumo de Energia Elétrica por Escola.

Através destas anotacdes é possivel ter idéia do consumo
médio normal de agua e energia elétrica por unidade, portanto ter um
parametro proprio para acusar eventuais anormalidades que venham a
acontecer, possibilitando imediata apuracdo de causas.

Art. 164 - O Municipio evitara manter estoques de
produtos relativos a merenda escolar, assim promovera licitacées em cujo
edital fique especificado o rateio da quantidade total de cada produto
adquirido entre as escolas beneficiarias.

As escolas contempladas serdo especificadas no Modelo
SME12, Merenda Escolar - Relacdo de Escolas Contempladas por
Licitagdo. Neste instrumento, as escolas receberdo um numero de
identificacdo para simplificacdo de uso em outras anotacdes; também
fardo parte do instrumento dados como o endereco da escola, o nome do
diretor e, por fim, o turno em que as mercadorias poderdo ser entregues
pelo fornecedor.

As quantidades de cada produto, a serem entregues para
as escolas, serdo especificadas no Modelo SME13, Merenda Escolar -
Distribuicdo de Produtos por Escola e Licitacdo; nele as escolas sao
identificadas pelos nameros atribuidos no Modelo SME12.

J4, os produtos, sdo identificados pelo numero do item
(constante do edital da licitacdo), o nome e o tipo de unidade de medida
(kg ou pacote de tantos quilos, metro (s), litro (s), etc). Nas colunas das
escolas, a cada item, sera anotada, na primeira linha a quantidade de
produto de cada entrega, e na segunda a quantidade total daquele
produto para aquela escola (resultante da quantidade de cada entrega
pelo nimero de entregas programadas).

Por fim, para comprovar as entregas, sera utilizado o
Modelo SME14, Merenda Escolar - Comprovacdo de Fornecimento de
Produtos por Fornecedor e Licitagdo. Copia deste instrumento, apos ser
devidamente preenchido pelo Municipio, serd entregue para cada



fornecedor para que este obtenha a assinatura do diretor das escolas tao
logo faca o fornecimento dos produtos constantes da programacao
estabelecida no edital de licitagdo e no Modelo SME13.

O documento fiscal de fornecimento das mercadorias,
junto com o Modelo SME14, este contendo o atestado de
recebimento através da assinatura dos diretores das escolas, sdao os
documentos necessarios ao inicio da fase de liquidacdo da
correspondente despesa, e serdo exigidos pela Contadoria para tal.

Cada entrega do Modelo SME12 para as escolas e
fornecedores sera acompanhada de um comunicado assinado pelo
Secretario Municipal de Educacdo e pelo Presidente do Conselho
Municipal de Alimentacéo Escolar, que deixa clara a proibicdo da troca
dos alimentos licitados por outras mercadorias, alertando-os do risco de
responsabilizacéo penal em caso de desobediéncia.

A direcdo das escolas fica responsavel por prestar contas
ao controle interno e externo das retiradas de alimentos procedidas junto
a cada fornecedor.

Art. 165 - O controle sobre o uso e saldo em estoque dos
géneros alimenticios fornecidos para as escolas, deve ser feito atraves do
formulario ja existente, intitulado Controle Mensal da Merenda Escolar-
FAE.

Art. 166 - A SME, através da Supervisdo Escolar,
devera fazer periddicas verificagcbes sobre a compatibilidade do
consumo de géneros alimenticios fornecidos a cada escola com o
numero de refeigcbes por ela oferecidas.

8unico — A merenda escolar serad definida por um
cardapio feito por nutricionista para cada dia da semana. A Central
de Controle Interno, efetuard visitas periddicas a fim de verificar o
cumprimento do Cardapio recebido pela Diretora e estabelecido pela
Secretaria.

Art. 167 - Para controle dos materiais guardados em
almoxarifado desta Secretaria sera utilizada a ficha Modelo SME15, Ficha



de Estoque. As entradas de produtos serdo dadas através da conferéncia
fisica, no que diz com a quantidade e especificacbes qualitativas
constantes do documento fiscal; neste momento, o servidor que conferiu
0s produtos carimbara e assinara o documento fiscal atestando o
recebimento. Uma via do documento ficara no arquivo do almoxarifado e
a primeira via sera remetida para a Contadoria.

Art. 168 - A retirada de materiais do almoxarifado somente
podera ocorrer mediante apresentacdo da Requisicdo de Materiais do
Almoxarifado, a qual, se atendida, sera assinada pelo representante da
SME e pelo recebedor, anotada na ficha de estoque e arquivada no
almoxarifado para comprovacodes futuras.

E necesséria a anotagdo do custo unitario e total dos
produtos fornecidos para fins de controle contébil do estoque.

Baixas de produtos deteriorados, ou com prazo de validade
para consumo vencido, poderéo ser feitas mediante obtencéo de laudo de
inspecdo de comissdo designada para a finalidade, do qual conste
especificacdo dos produtos e quantidades a serem eliminadas além dos
motivos da baixa, devendo uma via destes laudos ser guardada no
almoxarifado.

Art. 169 - O acervo de livros pertencentes a biblioteca
publica municipal deve ser controlado mediante registro, em livro proprio,
de cada uma das obras obtidas. O empréstimo das obras para leitores
sera feito através de fichas, contendo, além da identificacdo da obra, a
data de retirada, o nome do retirante, sua assinatura e data da devolucéo.

Art. 170 - Todas as atividades culturais promovidas que
envolvam grupos organizados, que tenham objetivos definidos e
encontros sistematicos, ensejardo registro obrigatorio em livro de
frequiéncia e avaliagéo.

SETOR MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 171 - Desde a elaboracdo do orcamento municipal, e
durante a execucdo do mesmo, deverdo ser adotadas providéncias



relativas a provisdo e utilizacdo de recursos para promover acdes e
servicos publicos de saude, em atendimento ao disposto no Art.198, §2°,
inciso lll da Constituicdo Federal e Art.77 do Ato das Disposi¢coes
Constitucionais Transitérias (texto da Emenda Constitucional n° 29).

8 unico - A contabilidade criara contas de receita e
despesa especificamente voltadas para a funcdo Saude, deixando seus
demonstrativos rigorosamente em dia e disponiveis para verificacoes.

Art. 172 - Afora os controles relativos ao pessoal,
patriménio, contabil e de gastos com a frota, todos eles executados por
subsistemas proprios, sdo adotados oficialmente os instrumentos e
métodos a seguir explicitados.

Art. 173 - O Setor passa a dispor de instrumentos
destinados a dar visdo geral dos atendimentos e demais acgdes
realizadas, que sdo os Modelos SMS01 e SMSO01A, Sintese do
Desempenho Mensal e Anual da Area da Saude, sendo que ambos se
complementam em termos de apresentacdo do rol das atividades
desenvolvidas, isto através de linhas com todos os tipos de atendimentos
realizados e colunas com os meses e o total do ano.

§ Unico - Os instrumentos e suas atualizagdes mensais
deverdo ser remetidos para o Setor de Planejamento até o quinto dia util
do més posterior ao dos dados.

Art. 174 - Ambos os modelos acima referidos sé&o do tipo
secundario, portanto, os dados neles lancados s&o buscados em
instrumentos primarios, ou seja, instrumentos que registram e servem de
comprovante dos fatos, os quais passa-se a explicitar a seguir.

Art. 175 - No que se refere ao preenchimento do Modelo
SMSO01 tem-se 0 que segue:

8§ 1° - Quanto a vacinacdo, os dados serdo obtidos do
Boletim de Imunizacdo (no RS, j& adotado oficialmente por determinacéo



da Secretaria da Saude e do Meio Ambiente do Estado, Programa
Estadual de Imunizacdes).

8 2° - No que se refere a consultas médicas, os dados
serdao obtidos das fichas do Sistema de Informacdes Ambulatoriais do
Sistema Unico de Saude, quando custeados pelo SUS; de autoriza¢des
emitidas, quando custeados pela Prefeitura (ou por ficha do tipo do
Modelo SMS02) ou em convénios com desconto.

8§ 3° - Os atendimentos de enfermagem seréo
integralmente obtidos nas fichas do SUS, ou fichas proprias da Prefeitura.

8§ 4°- A quantidade de atendimentos odontoldgicos sera
obtida das fichas do SUS e, se houver servicos terceirizados, da ficha
Modelo SMSO03.

8 5% -NUmero de atendimentos ambulatoriais também sera
obtido das fichas do SUS, ou fichas préprias da Prefeitura.

8 6° - Atendimentos fisioterapéuticos serdo obtidos das
fichas do SUS e de encaminhamentos feitos para outras entidades..

8 7° - Atendimentos de psicélogos serdo conhecidos pelas
fichas do SUS e, suplementarmente, pelo Modelo SMS04.

8 8° -A quantidade de exames sera obtida pelas fichas do
SUS de encaminhamentos a laboratérios, e pelo Modelo SMS05 quando
custeados diretamente pela Prefeitura.

8 9° - As internagOes hospitalares serdo obtidas da planilha
mensal de autorizacfes para internacdes hospitalares.

8 10 - O fornecimento de medicamentos sera apresentado
por numero de retiradas individuais e este dado sera obtido, em parte, do
Modelo SMS07 (os da farméacia da Prefeitura) e, ainda, do Modelo SMS08
(quando de farmacia particular).



Andlises mais acuradas sobre o fornecimento de
medicamentos deverdo levar em conta, além dos dados do Modelo
SMSO07, os do Modelo SMSO06, Ficha de Estoque de Medicamentos da
Farmacia.

Art. 176 - Quanto ao preenchimento do Modelo SMS01A
os dados serdo obtidos como segue.

8 1° - A quantidade de pacientes transportados sera obtida
do Modelo SMS09.

§ 2° - Visitas, autuacOes e vistorias da Vigilancia Sanitaria
constam dos instrumentos proéprios ja utilizados pelo setor.

8 3° - O numero de agentes do PACS, familias cadastradas
e visitas efetuadas sé&o dados a serem obtidos da ficha modelo SSA2 do
Sistema de Informacdo de Atencdo Basica da Saude da Secretaria da
Saude e Meio Ambiente do Estado. Atendimentos diversos serdo
conhecidos pelos dados constantes do Modelo SMS10 a seguir criado.

Art. 177 - As consultas médicas ou psicolégicas serao
registradas no Modelo SMS02, Consultas Médicas e Psicolégicas, pelos
proprios prestadores dos servicos. Para efeitos de preenchimento a ficha
€ auto-explicativa, devendo haver identificacdo da pessoa que preencher
cada linha, assim como a assinatura da pessoa beneficiada ou de seu
representante.

Complementa as informagbes sobre atendimentos
psicologicos 0 Modelo SMS04, Registro-Sintese dos Atendimentos de
Grupo por Psicélogo; este € um instrumento de periodicidade mensal e
uso individual de cada profissional.

Art. 178 - Os servigos odontolégicos prestados de forma
terceirizada serao registrados, pelo prestador dos servigos, no Modelo
SMSO03, Atendimentos Odontoldgicos, valendo também para este caso
tudo o que foi dito no artigo anterior.



Art. 179 - Os exames laboratoriais a serem custeados
diretamente pelo Municipio (dentro de limites orcamentarios mensais
previamente estabelecidos), por ocasido da autorizagao, serao anotados
no Modelo SMS05, Controle das Autorizagcdes para Realizacao de
Exames Laboratoriais.

O instrumento é de ambito mensal e por prestador de
servicos (laboratério). Nele deve constar o dia da autorizacdo; 0 nome e
endereco do favorecido; os exames autorizados; e, por fim, a assinatura
do recebedor da autorizacéo.

O Modelo SMSO05 é a base para conferéncia das faturas
correspondentes aos custos dos servigos prestados para efeito de
cobranca. Como forma de viabilizar a conferéncia dos servigos e
custo, o credor devera discriminar na nota fiscall/fatura a
individualizacdo dos exames, por tipo, nome do favorecido e o preco
unitario. Ao SMS cabe conferir as faturas e, estando regulares,
encaminha-las para a Contadoria para processamento.

Faz parte da verificacdo de regularidade das faturas o
expurgo dos exames solicitados e que sdo custeados pelo SUS.

Art. 180 - E criado o Modelo SMS06, Ficha de Estoque de
Medicamento da Farmacia, o qual se presta para controle individualizado
de cada diferente medicamento mantido em estoque na farméacia da
secretaria. As entradas serao registradas pela data, nome do fornecedor,
namero do documento fiscal e da nota de empenho, preco unitario e
guantidade. As saidas serdo dadas com base nos dados constantes do
Modelo SMS07. A ultima coluna apresenta o saldo, que é diferenca entre
as entradas e as saidas.

Art. 181 - E criado o Modelo SMS07, Fornecimento de
Medicamento pela Farmacia. Devera ser aberta uma ficha destas para
cada medicamento, assim como a ficha de estoque. A cada unidade
fornecida, o atendente devera pegar a ficha, anotar a quantidade
fornecida, o nome do favorecido e obter dele a assinatura comprobatéria
do fato. N&o havendo condicbes de obter assinatura (caso de
analfabetos) sera anotado o nome do profissional que receitou o



medicamento, pois todas as receitas atendidas sao arquivadas na
farmacia se prestando entdo para comprovar o fornecimento.

A coluna quantidade acumulada no dia deverd ser
preenchida quando o atendente tiver tempo para isso; da mesma forma a
transferéncia deste dado para o Modelo SMSO06.

Art. 182 - E criado o Modelo SMSO09, Servigcos de
Ambulancia. A cada més devera ser colocado um formulario destes nas
ambulancias para ser preenchido pelo seu motorista. A cada
deslocamento o motorista anotard o dia a hora da partida, o destino, a
quilometragem de saida, de chegada e a sua assinatura, sendo que se
transportar pacientes anotard o nome dos mesmos. As saidas poderao
ser exclusivas para transporte de paciente ou para outro servigo, mas
também poderdo acontecer as duas coisas a0 mesmo tempo, sendo
assim, se 0s servicos exigirem um deslocamento complementar entéo
devera ser anotada também a hora inicial deste, além daquela referente
ao transporte de pacientes.

Art. 183 - E criado o Modelo SMS10, PACS- Atendimentos
Diversos. E uma ficha de uso mensal que serve para anotar o dia, 0
assunto, o nome e endereco das pessoas que recebem atendimento do
PACS no posto de saude ou fora dele, por servidor municipal ou por
agente comunitario. Todo atendimento serd comprovado mediante a
assinatura do favorecido.

SETOR MUNICIPAL DE ASSISTENCIA

Art. 184 - O Setor passa a dispor de instrumento
denominado Quadro-Sintese Mensal e Anual dos Atendimentos da
Assisténcia Social, Modelo SMA1, que oferece visdo geral do seu
desempenho por més e, também, no ano; quadro este que sera elaborado
com base nos dados primarios constantes dos instrumentos que abaixo
sao mencionados.



§ Unico - O instrumento e suas atualizacdes mensais
deverdo ser remetidos para o Setor de Planejamento até o quinto dia util
do més subseqiente ao dos dados.

Art. 185 - Para o Setor ter conhecimento da situacao das
pessoas que procuram apoio do Poder Publico para atender
necessidades bésicas é criada e oficializada a Ficha Cadastral de Familia,
Modelo SMA2, a qual sera utilizada para fazer anotacdes sobre renda,
situacdo empregaticia, profissional, escolar e habitacional da familia e de
cada pessoa, assim como para registrar toda a assisténcia prestada. Os
dados do instrumento sdo préprios para avaliacdo socio-econémica
das familias, viabilizando analises voltadas a verificacdo da
compatibilidade dos atendimentos solicitados com os critérios
seletivos estabelecidos na legislacdo, e assim preservar pelo
principio constitucional da impessoalidade ao dispor de recursos
publicos para fins assistenciais.

Art. 186 - Auxilios concedidos pela Secretaria devem ser
oficializados através de anotacdo e assinatura de recebimento firmados
no formulario denominado Formalizacdo de Concessao de Auxilios,
Modelo SMAS3. Esta ficha é anual, porém, a cada final de més, sera
vistoriada e os resultados do periodo anotados no Modelo SMAL.

Quando totalmente utilizado cada formulario devera ser
arquivado de forma segura, pois ele € documento comprobatorio e o fato
podera ser alvo de exame pelos controles interno e externo.

Art. 187 - As atividades de grupos organizados que
promovem encontros sistematicos terdo sua freqiéncia anotada nos
instrumentos ja utilizados, como o diario de classe ou livro de atas. No
entanto, deverdo ser produzidas sinteses mensais especificas de
atendimentos dos projetos Cozinha Alternativa e Horta Comunitaria [deve
agui constar os projetos que o Municipio possui], aléem dos de grupos
de 32 idade, da forma que se expde a seguir.

Art. 188 - Modelo SMA4, Registro-Sintese das Atividades
da Cozinha Alternativa.



Este instrumento deve ser preenchido pelo instrutor ou
monitor das atividades, com a anotacdo do més e ano, do dia, do turno
(com um X no M se de manha ou no T se de tarde), do tipo de curso, a
identificacdo do grupo, o local onde o0 mesmo acontecer e o humero de
interessados presentes naquele encontro.

Art. 189 - Modelo SMA5, Projeto Horta Comunitaria -
Sintese das Atividades. O instrumento deve ser preenchido pelo
orientador, constando, inicialmente, o més e ano, o local da horta, o nome
do orientador e a identificacado do grupo. Por ocasidao dos encontros serao
anotados o dia, 0 numero de pessoas presentes e a descricdo sucinta das
atividades desenvolvidas. Quando a atividade puder ser quantificada
devem ser anotadas as quantidades (ex.. se houver colheita, qual a
producéo colhida).
Ao final do més deve ocorrer 0 mesmo que com 0s instrumentos
anteriormente referidos.

Art. 190 - Modelo SMAG, Grupos de 32 Idade - Sintese das
Atividades. Os orientadores abrirdo uma ficha destas por més para cada
grupo anotando o més e ano, a identificacdo do grupo e o seu nome. A
cada encontro serd anotado o dia, o numero de pessoas presentes, 0
local e a sintese das atividades. Ao final do més a ficha sera assinada e
entregue ao Secretario para vistoria, lancamento e arquivamento.

Art. 191 - Todos os atendimentos individuais e avulsos que
forem realizados pelo Setor, ou seja, aqueles n&o registrados nos
instrumentos acima especificados, serdo anotados na ficha Registro de
Atendimentos Avulsos do Servico Social, Modelo SMA7, pelo servidor que
o tiver feito. A ficha é de periodicidade mensal e deve ter uma por
servidor, devendo o responsavel anotar os atendimentos, registrando o
dia, o nome da pessoa atendida e, sinteticamente, o assunto. Ao final do
més deve ser totalizada a quantidade de atendimentos feitos por todos 0s
servidores e este numero passado para o Modelo SMAL.

Conc



Art. 192 — Este decreto entra em vigor na data de sua
publicacgéo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CORONEL PILAR, AOS
TRINTA DIAS DO MES DE ABRIL DE 2004.

ROSALINO MORESCO
Prefeito Municipal

Registre-se, Publique-se

Renato Luiz de Souza
Sec. Mun. Adm./Fazenda



