PODER EXECUTIVO
GOVERNO MUNICIPAL DE CHAVAL

Controladoria Geral do Municipio

INSTRUCAQ NORMATIVA N° 01/2023, DE 07 DE FEVEREIRO DE 2023.

DISPOE SOBRE A OBSERVANCIA AO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO PELOS ORGAOS
DA ADMINISTACAO PUBLICA DE CHAVAL/CE E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE CHAVAL/CE, no uso de

motbrnria Ane Tha £ai otrihaida nala T ot Manipingl NO 352 /2018
€0C1a, Guo 130 101 dUlUlGa POid 1AL Hauiuvipds 1Y JJarav i,

CONSIDERANDO a necessidade de dar a mais ampla eficiéncia ao servi¢o publico

municipal com a expedi¢do de alo normativo que norieie o andamento da mdquina administrativa e
facilite o controle dos atos publicos;

RESOLVE:
I - Das Normas Gerais

Art. 1° - Estabelecer normas de controle de atos do Poder Executivo relacionados a
todas Secretarias Municipais;

Art. 2° - Ficam obrigadas todas as Secretarias Municipais, por meio de seus nticleos
de execugfo, & obedecerem ao Sistema de Controle Interno das contas e atos puablicos exercido pela
Controladoria Geral do Municipio Chaval, tendo como objeto especifico de controle e andlise periddica a
execugdo orcamentéria e financeira, do sistema de pessoal (ativo e inativo); da incorporagdo, tombamento
e baixa dos bens patrimoniais; dos bens em almoxarifado; das licitagGes, contratos, convénios, acordos e
ajustes; das obras pablicas e reformas e demais servigos piblicos.

11 - Das Recomendacdes Especificas

2.1 — Da Administracdo dos Recursos Humanos

Art. 3°- Recomenda-se ao Niacleo de Recursos Humanos a manter registro
individualizado e atualizado da situacio funcional de todos os servidores da Prefeitura Municipal de
Chaval onde devera conter os dados pessoais do servidor, ato e data de admissdo, cargo ou

funcio, lotacio, remuneragdio e alteragdes ocorridas e a exibi-los sempre que solicitado pela Controladoria
Geral.
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Art. 4° - Fica obrigado a remeter arquivo em meio fisico ou digital da Folha de
Pagamento para andlise pela Controladoria Geral do Municipio, onde se analisara o atendimento aos
parimetros legais de elaboragfo da folha e suas alteragdes no que dizem respeito a legislagfio perfinente,
bem como de retengdes de contribuigdes sociais, imposto de renda e demais cominagdes.

2.2 — Da Administracio do Patrimdnio

Art. 8° - Deveréa o Nicleo de Patriménio efetuar andlise periddica da situago dos bens
do municipio para fins de inventério patrimonial com o objetivo de atualizar os registros e controles
adminisirativo & contabil e confirmar a responsabilidade dos agenies respousaveis por sua guarda e
instruir as prestagdes de contas anuais dos gestores respectivos.

Art. 6° - Os bens patrimoniais serfio registrados conforme o sistema adotado pelo
Municipio, seja ele fisico ou em meio virtual que conterd: data de aquisi¢do; incorporagfo ou baixa;
descrigo do bem; quantidade; valor; nfimero do processo e identificagdo do responsével por sua guarda e
conservacio.

Art. 7° - O registro dos veiculos e maquinas pertencentes ao Municipio deverd ser
mantido em registro proprio com indicagdo da marca, cor, ano de fabricagdo, tipo, niumero da nota fiscal,
modelo, nimero do motor e do chassi, data de aquisi¢do, placa e namero do registro no Departamento de
Transito, quando for o caso.

Art. 8° - Para cada veiculo e maquina havera o controle de quilometragem ou de horas
trabalhadas com o demonstrativo de consumo de combustiveis e lubrificantes, € nos servigos mecanicos,
das pecas e acessorios utilizados nos mesmos, mencionando a quantidade comprada, o valor e a data da
realizagdo da despesa.

2.3 — Da Administracfio do Almoxarifado

Art. 9° - Os bens de consumo adquiridos serfio controlados por agentes responsaveis
por sua guarda ¢ administraglio, através de sistema informatizado, preenchidos com base na nota de
empenho e nota fiscal.

Art. 10 - Os materiais guardados no almoxarifado deverdo ser solicitados por e8Crito
ou em meio informatizado, desde que fique registrada a solicitagdo, mediante requisi¢do onde fiquem
comprovados o tipo de material, 0 nome e assinatura do requi sitante e a destinacfo do mesmo,

Art. 11 - O registro de materiais e bens em estoque, devera ser processado contendo
os seguintes dados: data de entrada e saida dos mesmos; especificagdo do material; quantidade e custos;
destinag@io dos materiais e bens com base nas requisi¢des, ndo sendo aceita indicagdo de destinagdo
genérica; os bens e materiais em estoque no almoxarifado deverfio ser avaliados pelo prego médio
ponderado das compras; os niveis de estoque deverdo ser controlados e atualizados sistematicamente.
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Paragrafo winico. O valor total dos estoques, apurado no encerramento do exercicio
ou da gestdio financeira, devera ser registrado em conta propria do sistema patrimonial.

2.4 - Do Nicleo Central de Compras

Art. 12 - A abertura do processo de compra serd formalizada pelo Nucleo Central de
Compras ¢ devera cumprir as seguintes normas:

I - Consulta a0 estoque para verificar a existéncia do material requisitado, quando for
necessario; a despesa for adquirida através de convénio, exigir copia desse; efetuar o levantamento prévio
dos custos do material solicitado, através de no minimo 03 (trés) cotagdes de prego
diferenciadas; averiguar os casos de contratagio direta sem necessidade de processo licitatorio, quando
for o caso, colocando na requisicio o niimero e proceder o inicio do processo e elaboragdo os contratos.

Art. 13 - Toda aquisi¢io de bens ou servigos deverd iniciar-se com a abertura de
processo regular, mediante preenchimento de requisigdio interna onde se discriminem: a Unidade Gestora
requisitante; o objeto a ser adquirido; as quantidades; as especificagdes; assinatura do responsavel pela
requisigfio; a autorizagio do ordenador de despesa para que o objeto despesa possa ser empenhado.

Pardgrafe éinico: A auséncia de qualquer um dos itens citados no caput desse artigo
impedira o prosseguimento do processo.

Art. 14 - O Nicleo Central de Compras receberd a Nota Fiscal, conforme requisicfio e
faré a conferéncia e remetera a contabilidade para liquidagdo na nota de empenho através da assinatura do
responsével pelo recebimento do material e ou servigo.

2.5 — Da Comissao Permanente de Licitacao

Arxt. 15- As licitagGes, contratos, convénios, acordos ¢ ajustes deverdo constituir
processo tmico e préprio, devidamente autuado e protocolado e registrado em sistema apropriado, em
ordem sequencial, contendo os elementos bésicos para fins de identificagao.

Art. 16 — A Comissio Permanente de Licitacfo, devera encaminhar sistematicamente
a lista atualizada de todas as licitagdes em andamento a Controladoria.

Art. 17 - Ficara a cargo do departamento de contabilidade, verificar a existéncia de
dotacéo e saldo orcamentéario para fazer face a despesa.

Art. 18 — E obrigatoria a analise de processo licitatério em qualquer modalidade de
licitagdo, pela Controladoria Geral antes da assinatura de qualquer contrato ou aditivo relativo ao certame.

Art. 19— A Controladoria Geral tem livre acesso a qualquer lista ou cadastro de
fornecedores.

Controladoria Geral do Municipio
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2.6 — Dos Servicos ¢ Obras Pablicas

Art. 26 - O controle de obras e servigos de engenharia deverd observar a Ordem de
Servico expedida pela Unidade Gestora competente, verificando-se sempre, antes de qualquer pagamento
a ser efetuado, se ha no processo de pagamento os seguintes documentos: Empenho; liquidagdo; nota de
pagamento; nota fiscal; medigfo atestada por profissional da 4rea, diario de obras, ART de projeto,
execugio, fiscalizagio, CNO, termo de recebimento parcial ou total da obra, relatorio fotografico,
certiddes de regularidade fiscal (INSS e FGTS) e se foi obedecido o cronograma fisico/financeiro da obra
ou Servigo.

Art. 21 — Nenhum pagamento serd realizado em obras ou servigos publicos sem o
devido atestado de regularidade da obra emitido pelo engenheiro responsavel da Prefeitura de ChavalCe.

2.7 - Dos Registros Contabeis, Execu¢fio Or¢amentaria e de Arrecadacio

Art. 22 — Fica obrigado o nucleo de contabilidade e execugio orcamentaria a manter
atualizado e exibir, sempre que solicitado pela Controladoria Geral do Municipio, o0s registros
respectivos, para andlise até a elaboragfio dos balangos e remessa 4 Camara Municipal ou Prestacdes de
Contas ao TCE/CE.

Art. 23— E necessério o acompanhamento por parte da Controladoria Geral dos
processos de pagamentos oriundos de processos de licitagdo em qualquer modalidade, bem como
dispensas e inexibilidades de licitagfio, somente considerando regular apods a prévia analisa por aquele
orgdo.

Art. 24 - O pagamento de despesa somente sera efetuado mediante a emissdo da Nota
de Empenhe; Liquidagdo; Nota Fiscal atestada por funcionéario devidamente nomeado para acompanhar a
execugio dos servicos/ou aquisigdes; Nota de Pagamento, que devera conter o nome do credor, o valor
exato a pagar, a unidade gestora responsavel pelo pagamento, 0 HUITEro da conta bancéria, a ordein de
pagamento e as certiddes de regularidade fiscal (INSS e FGTS).

Paragrafo timico; O pagamento da despesa serd efetuado mediante ordem de crédito
contra bancos oficiais.

Art. 25- As quitagdes das importancias recebidas pelos credores serdo efetuadas
através das assinaturas firmadas em recibos ou nas Notas de Pagamentos.

Art. 26 — Deve a Assessoria de Arrecadaciio Tributéria emitir periodicamente relatorio
sobre arrecadacio da divida ativa tributéria e ndo-tributéaria.

Controladoria Geral do Municipio
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DAS CONSIDERACOES F{NAIS

Art. 28. A controladoria utilizara o checklist constante no ANEXOS para
averiguagdo da documentagfo necessaria.

Art. 29. Os procedimentos contidos na presente Instrugéo Normativa devem ser
adotados obrigatoriamente por todos os 6rgios da administragdo municipal.

Art, 30. Os casos omissos ou que suscitarem duvida serfo disciplinados e
dirimidos pela CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO.

CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

Controladoria Geral do Municipio
Rua Tenente Manoel Olimplio Soares, sn, Centro — Chaval-CE



PODER EXECUTIVO

GOVERNO MUNICIPAL DE CHAVAL

Controladoria Geral do Municipio

ANEXO 1

Ansglise Folha de Pagamento
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GRATIFICACAQ
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ANEXQO I
Verificacdo dos atos de pessoal (ativo e inativo)

Verlﬁcar a existéncia de registros/fichas
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inanceiras individualizados dos
servidores do orgiio ou entidade, af se incluindo
08 ocupantes de cargos de provimento
permanente ou efetivos, ativos e inativos, de
cargos de provimento temporarios (cargos em
comissiio) e os empregados contratados sob o
regime celetista.

Verificar a existéncia de registros contendo
dados pessoais dos servidores e empregados,
atos e datas de admissGes, cargos ocupados ou
fungdes exercidas, lotagdes, remuneragbes e
alteracdes  ocorridas em  suas  vidas
profissionais.

Verificar a existéncia de regisiros atualizados
das pensdes e aposentadorias concedidas,
identificando os nomes dos beneficiados e as
respectivas fundamentagdes legais.
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Verificar a existéncia de controles de
frequéncias:

[«

e arquivos e prontuarios

9""”91!79/"(\@. o f'\T{TQY\!7ﬂA!\Q‘
[EAREEAS LIALER LU TR L D)

Verificar a existéncia

de servidores ¢ empregados?

Verificar a existéncia de segregacio das fungdes
de cadastro e de folha de pagamento;

Verificar a realizagio de recadastramento
periodico de servidores inativos € pensionistas;

Verificar se existem cargos acima do autorizado
na estrutura administrativa.

Existe no setor de Pessoal a Lei de criagio dos
cargos efetivos, contratos e comissionados?
Anexar copia

Qutros:

ANEXO 111
Bens Incorporados por Secretaria

TOTAL

Controladoria Geral do Municipio
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ANEXO IV ,
BENS DE CONSUMO POR SECRETARIA — ENTRADAS/SAIDAS

-

TOTAL
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ANEXOV
Andlise Almoxarifados |

Verificar se existem normas, instrugbes de
servico, ou instrumento similar, orientando
quanto & correta administracéo, ao controle
@ a movimentacio dos materiais depositados
em almoxarifado.

Verificar a existéncia portaria de empregado
devidamente designado para administrar o

setor de material.

Examinar a formacdo de estoques de
materiais de consumo desproporcionais as
necessidades continuas dos setores que os
utilizam bemn como a existéncia de materiais
inutiizaveis decorrentes dessa politica com
infringéncia ao principio constitucional da
economicidade.

Verificar a existéncia de instalagbes néo
apropriadas e sem seguranca para a guarda
e o depdsito de materiais.

Verificar se todos os materiais adquiridos
fransitam peio almoxarifado, realizando
testes com base nas notas fiscais de
aquisicao.

Verificar a confirmagéo nas notas fiscais do
responsavel pelo recebimento do material.

Verificar se os materiais e o0s bens
estocados s&o distribuidos aos  diversos
setores da  administragdo  mediante
requisicdo  devidamente assinada por
emprega- do autorizado a requisita-los.

Verificar a existéncia de balanga para a
afericdo do peso e exiiniores de incéndio
com validade.

Verificar se existe o controle de pragas e
inseios e roedores

Controladoria Geral do Municipio
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Verificar a existéncia de Alvara Sanitario

ANEXO VI
Aquisicéo de bens e servigos

A aquisicdo tem projeto basico? (O projeto
basico efou executivo estd com iodas as
suas partes, desenhos, especificagdes e
outros complementos?)

Existe a identificacio dos tipos de servicos a
executar e de materiais e equipamentos a
incorporar & obra, bem como suas
especificacbes que assegurem os melhores
resultados.

Existe fornecimento de materiais e servicos
sem previsdo de quantidades ou cujos
guantitativos néo correspondam as previsfes
reais do projeto basico ou executivo?

Existe bens e servicos sem similaridade ou
de marcas, caracteristicas e especificagbes
exclusiva?

O Termo de referéncia, as coletas, os
empenhos, a ordem de compra e a nota
fiscal tem a mesma descricdo?

Controladoria Geral do Municipio
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ANEXO VII
Analisar procedimentos de coletas de precos

Houve a caracterizacdo adequada dos
obietos a  serem  adquiridos  com
especificacbes técnicas claras, precisas e
concisas

Ha indicios de fragmentagdo da despesa
para evitar modalidade de Concorréncia e
Tomada de Pregos e consequentemente
evitar a publicidade da compra.

Como foram enconirados/escolhidos os
fornecedores da coleta? (Detalhar):

Como foram enviados os pedidos de coletas
de precos aos fornecedores?

Existe simetria nas coletas dos fornecedores
ou indicios de montagem de propostas?

Existem erros comuns nas coletas dos
fornecedores?

Existemn indicios de montagem de propostas
(conluio)?

As coletas estio arquivadas na central de
compras?

Controladoria Geral do Municipio
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ANEXO VI
Acompanhamento de Convénids

8
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Orgao/Entidade:

Processo n®

LEGENDA: S - SIM

N-NAO NA-NAO APLICAVEL

DESCRICAO

DISPOSITIVO LEGAL

NA

FORMALIZACAO DO PROCESSO

A licitagdo foi formalizada por meio de processo administrativo,
devidamente autuado, protocolado e numerado?

Lei n® 8.666/93, art. 38,
caput

A autorizagio (emitida pela autoridade competente) para realizacdo da
licitagc&c consta do processo?

Lei n® 8.666/93, art. 38,
caput

Consta do processo a indicagdo do recurso préprio para a despesa e
comprovagdo da existéncia de previsdo de recursos orgamentarios que

assegurem o pagamento das obrigagdes a serem assumidas no exercicio
financeiro em curso, de acordo com o respectivo cronograma?

Lein® 8.666/93, art. 72 §
© I, art. 14, caput e art.
38 caput

O edital e respectivos anexos (quando for o caso) constam do processo?

Lein® 8.666/93, art. 38, |

O edital e respectivos anexos (quando for o caso) foi concebido de acordo
com os ditames da legislacéo?

Lein® 8.666/93, art 40

Os comprovantes das publicaces do edital constam do processo?

L.ei n°® 8.666/93, art. 38, I

Foi respeitado o prazo de publicagdo entre a divulgacéo da licitacéo e a

realizacdo do evento?

§ Concurso ou Concorréncia para: empreitada integral_ou do tipo técnica ou
técnica e preco — 45 dias

§ TP tipo técnica ou técnica e preco/ Concorr. se ndo for; empreit. integral
ou do tipo técnica ou técnica e preco — 30 dias

§ Leildo ou TP guando néo for do tipo técnica ou técnica e preco — 15 dias

& Convite — 5 dias Uteis

Lei n° 8.666/93, art. 21,
seus incisos e §8.

O aviso contendo o resumo do edital foi publicado nos meios previstos pela
legislacéo?

§ Concurso, Concorréncia, Tomada de Precos e Leildo;
Jornal diario de circul. estadual / Jornal de circul. municipal (se houver) /
D.0. Estadual (quando se tratar de Admin. PUbl. Estadual ou Municipal) /
DOU (quando se tratar de licitagéo feita pela Admin. Publ. Federal ou por
outro, guando se tratar de obras financiadas parcial ou totalmente com

Lein® 8.666/93, art. 21,
seus incisos e §8.
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Anélise de Licitacdes e Contratos

Orgao/Entidade:

Processo n°®

Ohbieto:
LEGENDA: S-SIM N-NAO NA-NAO APLICAVEL
DESCRIGAO DISPOSITIWOLEGAL | 8 | N | NA
recursos federais ou garantidos por instituigbes federais)
§ Convite: (Fixagdo em local apropriado e convite aos
interessados)

O ato de designacado da comisséo de licitagéo, do leiloeiro administrativo ou
oficial, ou do responsavel pelo convite consta do processo?

Lein® 8.666/93, art. 38,
i

O projeto bésico, se existente (necessério para obras e servigos), possui
elementos que permitam a caracterizagéo do objeto licitado?

Lein® 8.666/93, art. 6°,
IX

Os documentos necessarios a habilitagdo (originais ou copias autenticadas
por cartérios competentes ou por servidores da administrag&o ou publicag@o
em 6rgéo da imprensa oficial) constam do processo?

Lei n® 8.666/83, art. 38,
Xi combinado com o art.
32

Os originais das propostas e dos documentos que as instruirem constam do
processo?

Lei n° 8.666/93, art. 38,
v

As atas, relatérios e deliberacées da Comisséo Julgadora constam do
processo?

Lei n® 8.666/93, art. 38,
\Y

Os pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitagdo constam do
processo?

Lei n° 8.666/93, art. 38,
Vi

Os atos de homologagao do objeto da licitagdo constam do processo?

Lei n° 8.666/93, art. 38,
Vil

Os atos de adjudicaco do objeto da licitagdo constam do processo?

Lei n° 8.666/93, art. 38,
Vi

As minutas de editais de licitagdo foram previamente examinadas e
aprovadas pela assessoria juridica da Administragao?

Lei n® 8.666/93, art. 39,
paragrafo Unico

As minutas dos contratos foram previamente examinadas e aprovadas pela
assessoria juridica da Administraco?

Lei n® 8.666/93, arf. 38,
paragrafo unico

A Administracdo ndo descumpriu as normas e condigdes do edital, ao qual
se acha vinculada?

Lein® 8.666/93, art. 41

Entre as etapas da habilitacdo e de julgamento das propostas foi aberto o
prazo para interposicdo de recursos ou houve expressa declaragéo de
todos os licitantes renunciando a esse direito (exceto no pregéo)?

Lei n® 8.666/93, art. 108,
§1°

Os recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas

Lei n® 8.666/93, art. 38,
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Rua Tenente Manoel Olimpio Soares, sn, Centro — Chaval-CE




R

PODER EXECUTIVO
GOVERNO MUNICIPAL DE CHAVAL

Controladoria Geral do Municipio

Analise de Licitagbes e Contratos

Orgao/Entidade:

Processo n°

Oibhiotn-
Obieto:
LEGENDA: S-SIM N-NAO NA-NAO APLICAVEL
DESCRICAO DISPOSITIVO LEGAL NA
manifestacbes e decisdes constam do processo? Vi
O termo de contrato ou instrumento equivalente {conforme o caso) consta | Lei n° 8.666/93, art. 38,
do processo? X
Se for o caso, consta do processo o despacho de anulacdo ou dellein®8.666/93, art. 38,
revogacao da licitacdo? IX
ANEXQO X
ANALISE DA RECEITA
MENSAL

Controladoria Geral do Municipio
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ANEXO XI

Verificag8o da receita piblica municipal

O codigo tributario esta atualizado?

Existe lei do Refis em vigor?

Verificar a existéncia de regisiros
bancarios e de Tesouraria, tais como
boletins de Tesouraria, contas bancarias
etc,

Verificar por amosiragem se a
arrecadacéo do sistema esta lancada na
Contabilidade.

Verificar a existéncia de cadastro de
contribuintes atualizado (imébveis,
empresas, prestadores de servicos efc).

Existe recadastramento em andamento?

Existem procedimentos de cobranga de
Divida Ativa Tributéria?

Existem procedimentos de cobranca de
Divida Ativa NAO Tributaria?

Controladoria Geral do Municipio
Rua Tenente Manoel! Olimpio Soares, sn, Centro — Chaval-CE
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GOVERNO MUNICIPAL DE CHAVAL
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ANEXO XIII
Andlise da.despesa

ANEXO X1V
Acompanhamento dos indices obrigatérios Municipais

Aplicaciio 25% Educagio

Aplicagiio 15% Saude

Aplicagiio 60% Fundeb

% de Despesas com pessoal

% utilizado do Orcamento

% Utilizado em Suplementagdes

% Auterizado:

Controladoria Geral do Municipio
Rua Tenente Manoel Olimpio Soares, sn, Centro — ChavalCE



PODER EXECUTIVO

GOVERNO MUNICIPAL DE CHAVAL

Controladoria Geral do Municipio

ANEXO XV
Acompanhamento das obras publicas
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