PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DO GOITA

Paldcio Djalma Souto Maior Paes

A e

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001 DE 02 DE JANEIRO DE 2023

EMENTA: Procedimentos para Secretaria Municipal de
Infraestrutura e Servigos Publicos.

Sem prejuizo das atribuigoes estabelecidas na Lei Municipal que definiu a estrutura organizacional
do Municipio, a CONTROLADORIA INTERNA MUNICIPAL RECOMENDA a Secretaria
Municipal de Infraestrutura e Servicos Publicos a adogao dos procedimentos constantes desta
Instrugdo Normativa na préatica de suas atividades:

B

|. DA FROTA MUNICIPAL J

Realizar cadastro de todos 0s veiculos e maguinas pféprios, cedidos ou locados, no ambito
da Prefeitura Municipal de Gléria do Goita.

Confeccionar fichas individuais de controle de gastos com manutencdo de veiculos e
magquinas; ‘

Controlar e distribuir os veiculos e maquinas aos diversos érgaos da Prefeitura, de acordo
com as necessidades de cada unidade a disponibilidade da frota municipal;

Manter em condigdes adequadas de higiene e seguranca 0s locais de garagem e oficina;
Manter as chaves dos veiculos e maquinas em local seguro € de acesso restrito, inclusive
as copias;

Manter os veiculos e maquinas limpos e em boas condigdes de uso;

Verificar periodicamente as condicdes externas dos veiculos como a lataria, vidros,
escapamentos, pneus, dentre outros.

Autorizar o abastecimento dos veiculos, conforme modelo préprio.

Programar e acompanhar as manutengdes periodicas dos veiculos e maquinas;

Autorizar a utilizacdo dos veiculos e maquinas somente no interesse do servigo publico,
fiscalizando o fiel cumprimento das autorizacgoes;

Assegurar que todos 0s veiculos sejam recolhidos a garagem a0 final o expediente,

- registrando ou justificando as possiveis auséncias.

Verificar, periodicamente, se 0s veiculos possuem O0s acessorios € ferramentas
obrigatorias (macaco, chave de roda, triangulo e extintor de incéndio, tacografo, etc,,
Preencher mapa mensal de consumo de combustiveis;

Confrontar mensalmente as autorizagdes de fornecimento de combustiveis com as
guantidades apresentadas nas notas fiscais do fornecedor atestar o fornecimento correto,
Apurar responsabilidades em caso de acidentes de transito;

Manter atualizados os documentos obrigatérios dos veiculos, arquivando copia em pasta
propria e entregar original aos motoristas, que deverdao manté-los nos veiculos para efeito
de eventuais fiscalizagdes das autoridades;

Fs
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Acompanhar o vencimento das apdlices de seguros de veiculos contratados pela Prefeitura
e solicitar as renovacdes que se fizerem necessarias;

Acompanhar a qualidade dos servicos de lavagem/lubrificagéo/troca de é6leo pelo
fornecedor contrata, administrando a real necessidade e periodicidade dos servigos,
visando manter a frota limpa e em condigdes de uso.

Receber as notas fiscais de prestacdo de servigos elou pecas utilizadas na frota, atestar a
correta execugao/utilizagao encaminhando-as aos 06rgaos competentes para registro e
pagamento.

Solicitar e aprovar os orgamentos prévios fornecidos pelos fornecedores de servigos de
manutengao da frota e acompanhar a execucao dos mesmos quanto a qualidade, prazos,
eficiéncia e garantias;

Solicitar emissdao de empenho sempre que aprovar orgamento de reparos nos veiculos e
maquinas, quando esse procedimento se fizer necessario;

Pesquisar periodicamente precos de marcado das pegas e méo de obra utilizada pela
contratada para manutencao de frota e comparar com 0s pregos faturados, comunicando a
chefia imediata as possiveis distorgdes para providéncias julgadas necessarias;

Conferir as pegas substituidas nos veiculos e maquinas, pelos fornecedores.

Il. ROTINAS A SEREM OBSERVADAS PELOS CONDUTORES E OPERADORES j

Proceder a inspecdo dos veiculos maquinas, verificando seu estado de conservagao e
solicitar a realizag@o dos reparos que se fizerem necessarios;

Conferir a existéncia de documentos, acessoérios e ferramentas de porte obrigatério no
veiculo (CRV, macaco, chave de roda, triangulo e extintor de incéndio), antes de utilizar o
veiculo, notificando a chefia responsavel sobre a auséncia desses itens ou sobre de
quaisquer problemas que possam causar multas de transito;

Verificar niveis de agua e Oleo e pressdo dos pneus, antes de utilizar o veiculo ou
maquina. ‘

Anotar quilometragem de saida e chegada registrada no hodémetro do veiculo (ou hora
inicial e final) no diario de bordo;

Levar o veiculo ou maquina para realizacdo de servicos mecanicos, programados ou
imprevistos;

Respeitar as normas de transito, ficando ciente de sua responsabilidade pelas multas de
infragdes de transito, que porventura seja o causador,

Cumprir as normas estabelecidas pela administracao;

N&o fumar no interior do veiculo;

Cuidar do veiculo como se fosse de sua propriedade, evitando danos ao mesmo € a
terceiros;

Recolher o veiculo a garagem no final do expediente, providenciando para que seja limpo e
esteja pronto para ser utilizado a qualguer momento;

Usar sempre o cinto de seguranca, exigindo que todos 0s demais passageiros também
usem,
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 002 DE 02 DE JANEIRO DE 2023

EMENTA: Procedimentos para Secretaria Municipal de Gestao
Administrativa e Financeira.

Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na Lei Municipal que definiu a estrutura organizacional
do Municipio, o sistema de Controle Interno RECOMENDA 2a Secretaria Municipal de Gestao
Administrativa e Financeira a adogao dos procedimentos constantes desta Instrugédo Normativa

na pratica de suas atividades:

.
Iv.

VL.
VL.
VIIL

Xl
XIl
XIiL.

XIV.

Implantagao de sistema de atualizagdo e reavaliagéo patrimonial dos bens de carater
permanente;

Implantagdo de controle de bens, direitos e haveres, por fichas manuais ou através de
sistema informatizados;

Implantagao de registro analiticos individual dos bens de carater permanente;

Implantagéo de arquivo préprio da documentagao pertinente aos bens imoveis e moveis;
Afixagdo de plaguetas de identificacdo de bens moveis;

Implantag&o de controle de movimentagao patrimonial;

Colher assinatura em termo de responsabilidade dos bens moveis,

Elaboracdo de atos proprios para a incorporagao e desincorporagao;

Manter a Contabilidade informada de todas as acdes do patriménio;

Manter o Sistema de Controle Interno informada de toda irregularidade verificada no
Departamento;

Manter o inventario analitico dos bens atualizados;

Confecgao de termo de guarda € de responsabilidade dos bens de natureza movel;
Determinar o adesivamento ou pintura identificando a logomarca do Poder Executivo nos
veiculos e maquinas a servigo do Municipio;

Implantar arquivo fotografico dos bens de uso comum do Municipio, assim como 0s demais
bens;

CERTIDAO DE PUBLICACAD
Gléria do Goita/PE, 02 de Janeiro de 2023.
Certifico para os devidos fins nos termos da Lei Orgdnica
Municipal, que apresente Instrugdo Normativa foi publicada no
quadro de aviso da prefeitura em

il i
A SANTANA ’_;&(_W

Controladoria Interna

servidor Responsavel
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CONTROLE INTERNO.

STRUCAOQ NORMATIVA N° 003 DE JANEIRO DE 2023

IN c

EMENTA: Procedimentos para Secretaria Municipal de Educagao,
Cultura e Esportes.

Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei Municipal que definiu a estru'tura organizaciona_l
do Municipio, 2a CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE GLORIA DO GOITA
RECOMENDA a Secretaria_Munici al de Educacdo, Cultura e Esportes a adogdo dos
procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa na pratica de suas atividades:

|, DO PLANEJAMENTO

e O planejamento, a diregéo, a organizacéo, a execugao e O controle das politicas municipais
dirigidas ao ensino em cooperagao com 0s Governos Estaduais e Federais,

e Criar meios para garantir 0s recursos no sentido de atender aos dispositivos constitucionais e da
legislacao correlata, com especial atengao as determinagdes da Lei Orgénica do Municipio;

« Garantir ensino municipal planejando suas acbes embasadas nas determinacdes do art. 11 da Lei
Federal 9.394, de 20.12.1996, dando prioridade ao Ensino Infantil e ao Ensino Fundamental,
observando o disposto na Lei Federal 11.494, de 20.06.2007, que institui 0 FUNDEB;

o Determinar o arquivamento dos documentos obedecendo as instrugdes do Tribunal de Contas;

e Certificar se os prazos € percentuais de repasse estao sendo cumpridos;

o Certificar se estao sendo cumpridas as determinacdes legais referentes ao Conselho Municipal da
Educacao;

. Certificar se as despesas de ensino estdo corretamente classificadas;

o Certificar se ha recursos de convénios incluidos indevidamente no indice da Educacao;,

e Instituir competicdo entre estabelecimento de ensino, adotando critérios objetivos para
premiacéo ao final do ano para 0s que atingirem metas/objetivos previamente langados;

e Acompanhar mensalmente o recebimento € aplicagdo dos recursos do FUNDEB, emitindo
relatério e apresentando-o ao respectivo Conselho;

« Submeter a apreciagéo do Conselho Municipal de Acompanhamento do FUNDEB a prestagéo de
contas mensal;

e Acompanhamento mensal dos recursos aplicados no ensino demonstrando receitas e despesas;

e Determinar a confeccéo de pastas separadas de toda a documentacéo de receita e despesa do
setor de Educagéo, conforme instrucao do Tribunal de Contas;

o Manter controles especificos de convénios da Educacao demonstrando receita e despesas;

e Manter controle e acompanhamento da aplicagéo do percentual minimo estabelecido pela
Constituicdo Federal na manutencao do ensino;

o Assessorar os Conselhos Municipais em assuntos pertinentes a Educacao;

e Determinar vistorias regulareés nos veiculos de transporte escolar, visando a seguranca €
integridade dos alunos;

e Verificar a qualidade da merenda escolar que esta sendo servida na rede municipal de ensino,

mediante relatério emitido por nutricionistas.
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IIl. DO GERENCIAMENTO B

O Sistema de Controle Interno recomenda que 0 gerenciamento do ensino municipal seja de
responsabilidade do Secretario Municipal de Educagéo;

O plano da educag&o deve envolver o recenseamento anual, os recursos materiais, investimentos
necessarios para atender adequadamente a demanda e o quadro de pessoal adequadamente
dimensionado, devendo fazer constar do Plano Plurianual todas as obras necessarias para o
atendimento do setor;

Devera o Secretario Municipal de Educagao prestar informacées atualizadas ao Sistema de
Controle e a Contabilidade Geral sobre o controle dos convénios e programas de sua Secretaria
com execucdo de programas tais como: merenda escolar, informando o numero de alunos
atendidos, documentac&o pertinente, valores envolvidos na execugéo, plano de trabalho e outros;
Manter controle geral das escolas municipais, tais como: dados de alunos, nome das escolas,
distancia da sede, localidade, nimero de professores e servidores especificando cargo e situagao
funcional,

Manter em arquivo proprio todas as leis e demais atos administrativos pertinentes ao ensino
municipal;

Manter atualizados o almoxarifado da Secretaria Municipal de Educacgao;

Manter o controle sobre os bens patrimoniais da Secretaria Municipal de Educacéo;

Determinar avaliagdo de desempenho pertinente aos servidores e professores do ensino
municipal;

Manter o controle das contratagdes temporarias da Secretaria Municipal da Educagéo;

Manter o controle das viagens dos professores e servidores da Secretaria Municipal da Educagéo;
Promover programas de reciclagem e treinamento permanente dos servidores da educacgao,
objetivando a profissionalizacéo;

Manter o Setor de Recursos Humanos informado de todos os dados pertinentes aos servidores do
ensino, inclusive o ponto mensal;

Solicitar materiais ou servigos pertinentes ao setor para serem encaminhados ao Setor de
compras e licitagao;

Participar e acompanhar os processos licitatorios pertinentes a Secretaria Municipal de Educacao;
Editar regra, visando a integragéo da escola com a familia e a comunidade,

Promover o aprimoramento dos meétodos, processos, procedimentos didatico-pedagdgicos e
elevar os niveis de eficiéncia e rendimento escolar;

Promover e apoiar programas destinados a erradicagao do analfabetismo no @mbito do Municipio;
Assegurar e promover o acesso da populagio em idade escolar a Rede Municipal de Ensino;
Incentivar e promover congressos, simposios e conferéncias com vistas a capacitar os recursos
humanos lotados na rede municipal de ensino;

Aprovar planos de trabalho do pessoal docente e exercer sobre ele fiscalizacoes,;

Zelar pelo eficiente funcionamento das atividades extracurriculares;

Promover com regularidade a execugao de programas culturais e recreativos;

Promover e aplicar praticas esportivas;

Formular e desenvolver a politica municipal de cultura fomentando a criagdo, produgao €
divulgagao de bens culturais;

Desenvolver estudos, programas e projetos objetivando a definicao de areas para implantagao e
promog&o de diversas modalidades esportivas, com vista a recreacéo, ao lazer e a Saude;
Executar e coordenar acdes que visem a difusdo de manifestagoes artisticas, preservagao e
ampliagdo do patriménio historico e cultural do Municipio;

[—
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e Realizar juntamente com as Secretarias Municipais campanhas publicitarias de educacao
comunitarias;

e Exercer a coordenacdo, administracédo, fiscalizagdo e controle de expansdo de feiras de
artesanato popular, arte e similares em locais publicos;

o Determinar o registro, por meio fotografico, fonografico ou cinematografico, das solenidades,
comemoracdes civicas e festividades proprias do ensino municipal,

e Participar juntamente com o0s Conselheiros Municipais de Ensino e Acompanhamento do
FUNDEB, da aplicacdo dos recursos no ensino fundamental.

L lIl. DOS RECURSOS FINANCEIROS J

e O Sistema do Controle Interno recomenda que Os recursos financeiros destinados @ manutengao
do ensino sejam movimentados em contas bancarias especificas, devendo ficar a cargo do
Secretario de Educagéo o seu Gerenciamento.

« Constituem recursos financeiros do ensino municipal, que devem ser depositados na conta do
érgdo: a Cota parte dos recursos provenientes de impostos que integram a base de calculo de
aplicacdo no ensino; a totalidade dos recursos oriundos de aplicagdes financeiras das contas
especificas da educagao; a totalidade dos convénios especificos para a educagao.

B IV.DO ORGAMENTO |

e E recomendavel que as dotagbes orgamentarias que irao compor a proposta orgamentaria do
Municipio sejam propostas pelo érgéo responsavel pela Educagdo, para que o Orgamento seja
elaborado de forma adequada, é necessario obter os dados de receitas previstas no orgamento,
calculando-se o percentual incidente sobre essas receitas e determinando as receitas previstas.

CERTIDAQ DE PUBLICACAO
Gléria do Goita/PE, 02 de Janeiro de 2023.
Certifico para os devidos fins nos termos da Lei Organica
Municipal, que apresente Instrugdo Normativa foi publicada no

vi da Prefeitura em

SUZANA SA N i 0—1/—&63_3

Controladora Interna

Servidor Responsavel
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 004 DE 02 DE JANEIRO DE 2023

e e s —

EMENTA: Procedimentos para Secretaria Municipal Secretaria
Municipal de Saude.

Sem prejuizo das atribuigoes estabelecidas na Lei Municipal que definiu a estrutura organizacional do
Municipio, o sistema de Controle Interno recomenda a Secretaria Municipal de Salde a adogdo dos
procedimentos constantes desta Instrugao Normativa na pratica de suas atividades:

Vi
VIL.

Vil

XI.

XII.

Xl

Xiv.

XV.

XVL

O Secretario Municipal da Saude devera ordenar as despesas e autorizar os pagamentos,
movimentando as contas bancarias dos recursos da Satde em conjunto com o Tesoureiro, conforme
Decreto Municipal n°. 003 de 04/01/2021;

E de responsabilidade da Secretaria Municipal da Saude manter controles especificos dos programas
de Saude;

Promover levantamento dos problemas da populagéo do Municipio, a fim de identificar as causas €
combater as doengas com eficacia;

Coordenar o levantamento de indicadores epidemiologicos que contribuam para escolha operacional
e para organizag&o da politica de Saude Publica do Municipio;

Promover a restruturacdo da Secretaria no sentido de melhorar a operacionalizagéo da Satde no
Municipio;

A Secretaria mantera coordenagéo e fiscalizagéo permanente junto ao Fundo Municipal de Saude;
Criar programas em conjunto com os 6rgéo e entidades de saude Estadual e Federal, visando ao
atendimento dos servicos médicos e da defesa sanitaria do Municipio;

Contribuir para a formagéo do Plano Anual de Acdo do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia;

Recomenda-se a elaboragdo de programas e projetos relativos a: prestagéo de servico médico,
odontolégico e ambulatorial a populacdo, primordialmente de baixa renda; prestagdo de servico
médico e odontologico as unidades escolares da rede municipal de ensino; atividades de controle das
zoonoses que implicam risco para a salde da populacéo; organizacdo e implementagao de
campanhas de saude publica no ambito do Municipio.

Elaboragéo e implantagéo de programas de fiscalizag&o do cumprimento de legisiagao sanitaria, nem
cooperacdo ou coordenagdo com outras entidades da administragdo publica Federal, Estadual e
Municipal;

Acompanhamento, por servidor especifico, sobre assuntos de interesse do Municipio, relativos a

programas e projetos de sua area de competéncia, junto a 6rgaos e entidades Federais e Estaduais;

Implantagéo de controle de movimentacdo e utilizacdo de frota de veiculos em uso na Secretaria
Municipal de Satde, nos termos da Instrugao Normativa do Setor de transporte expedida pelo
Sistema de Controle Interno;

Implantago de controle e acompanhamento bimestral dos recursos aplicados na saude, emitindo
relatério periédico, com énfase para o percentual aplicado pelo Municipio nos termos da Emenda
Constitucional 29, de 03.09.2000;

Implantar controle € acompanhamento das doagdes dos medicamentos a populagao, inclusive sobre a
validade dos mesmos;

Implantagéo de controle de entrada e saida de medicamentos e matérias na Secretaria de Saude e nas
unidades de saude,

Manter ficha cadastral do pessoal do setor: Secretarios, chefe de departamentos, médicos, psicologos,
dentistas, enfermeiras e auxiliares diversos;
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XVIL.

XVIil.
XIX.

XXI.

XX,

XX,

XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVIL.
XXVIIL
XXIX.
XXX.
XXXL.
XXX
XXX
XXXIV.
XXXV.

XXXVI.
XXXVII.
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Implantagdo de controle de solicitagdo de requisicbes, que deverao ser assinadas por servido
competente;

Manter controle da farméacia basica conforme as normas do Ministério da Saude,

Conferir periodicamente os materiais existentes no almoxarifado do setor;

Manter controle e acompanhamento das atividades do Conselho Municipal de Saude, através de: ata
da fundacio e posse da diretoria do Conselho; estatuto, regimento interno e leis que dao forma
juridica ao Conselho Municipal de Salde; controle de todos os atos praticados
pelo Conselho inclusive da conferéncia; leis pertinentes ao Conselho Municipal de Saude; padrdes
adotados pelo Conselho Municipal de Satde em atendimento a Populagao.

Manter controle dos métodos adotados pelos agentes de saude atraves de: cadastro das pessoas
beneficiadas com a doagdo de medicamentos; ficha de controle individual: atendimento mensal e
anual; relatério mensal dos atendimentos realizados no Posto de Saude do Municipio.

Implantar programa de reciclagem e treinamento permanente dos servidores da salde, objetivando a
profissionalizagéo do setor;

Manter o departamento de pessoal informado dos dados pertinentes aos servidores |otados no setor,
inclusive o ponto mensal.

Gerenciar, coordenar, controlar e avaliar o Sistema Unico de Saude no Municipio;
Participar da formulag&o, coordenacéo e execugao da politica do Sistema Unico de Salude no
Municipio;

Promover a descentralizacdo dos servicos e das agdes de saude, como segue. Administracéo das
Financas da Salde; Saude Médica e Odontologica; Saude Ambiental; Saude Animal, Vigilancia
Sanitaria.

Coordenar, em carater complementar, as agbes e servicos de vigilancia epidemiologia, vigilancia
sanitaria, alimentagéo, nutrigdo e salde do trabalhador;

Participar, junto com os 6rgdos afins, do controle dos agravos de meio ambiente, que tenham
repressdo na saude humana;

Participar da formulag@o da politica e da execugéo de agbes de saneamento basico;

Participar das agdes de controle e avaliagéo das condig¢des e do ambiente do trabalho;

Coordenar as atividades de laboratérios de satde publica que atuem na area do Municipio;
Assessoramento ao Conselho Municipal de Salde nas suas responsabilidades sobre as agdes de
Saude do Municipio;

Manter controle das receitas e das despesas dos convénios repassados ao Municipio para serem
utilizados na area da Saude;

Emitir solicitagdo de materiais e ou servicos pertinentes ao setor para serem encaminhados ao setor
de compras,

Participar e acompanhar os processos licitatérios pertinentes ao setor,

Manter o Sistema de Controle Interno informado de todas as irregularidades verificadas no setor;
Recomenda-se a participacéo efetiva de servidores do setor em programas de reciclagem e
treinamento, objetivando a profissionalizag&o do servigo publico.

Gloria do Goita/PE, 02 de Janeiro de 2023.

CERTIDAO DE PUBLICACAO

W Certifico para os devidos fins nos termos da Lel Organica

SUZANA SA ANA/ : Municipal, que apresente Instrugdo Normativa foi publicada

Controladora Interna n qﬁr d aviso da Prefeitura em
0201, 53"
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 005 DE 02 DE JANEIRO DE 2023

EMENTA: Procedimentos para 0 Departamento
Financeiro/Tesouraria.

Sem prejuizo das atribuicoes estabelecidas na Lei Municipal que definiu a estrutura organizacional
do Municipio, o sistema de CONTROLE INTERNO RECOMENDA AO DEPARTAMENTO
FINANCEIRO/TESOURARIA a adogdo dos procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa
na pratica de suas atividades:

L.
1.

Iv.

VL.

VI

VIIL.

XL.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVL.

XVIL.
XVIIl.

Manter movimentagao financeira do Municipio em instituicao oficial nos termos do § 3° do
art. 164 da Constituicéo Federal;

Solicitar autorizagao legislativa para movimentagao financeira em instituigao particular,
Manter, durante o exercicio, o equilibrio entre a receita arrecadada e a despesa realizada
de modo a reduzir ao minimo eventuais insuficiéncias de saldos na Tesouraria, adotando
como instrumento de controle o cronograma de desembolso nos termos do at. 8° da Lei
complementar 101/00;

O recolhimento de todas as receitas devera observar o principio de unidade de tesouraria,
ndo permitindo fragmentagao para criagdo de caixas especiais, nos termos do art. 56 da
Lei Federal 4.320/64;

Os pagamentos da despesa deverdo ser efetuados exclusivamente pela Tesouraria
mediante cheques normativos ou ordem de pagamentos através de estabelecimentos
bancérios credenciados;

Efetuar a escrituragdo diaria do livro de tesouraria com fechamento de saldos,
(recomendavel sistema informatizado); J

Escrituracdo dos livros de contas correntes (recomendavel sistema informatizado);
Emiss3o de boletim diario de caixa (recomendavel sistema informatizado);

Elaboracéo de fluxo de caixa, com exposi¢ao ao Prefeito;

Observar os estagios da receita: previséo, langamento, arrecadacao e recolhimento;
Observar os estagios das despesas: fixacéo, programagcao, licitagdo, empenho, liquidacao,
suprimento e pagamento;

Manter controle da sequéncia numérica dos cheques emitidos, bem como dos cheques
cancelados,

Emitir cheques somente apés a aprovagao dos processos de pagamento por autoridade
competente;

Enviar ao Prefeito cheque com copia para assinatura acompanhada dos processos de
pagamento;,

Realizar conciliagéo bancaria;

Adotar programacéo de pagamento de fornecedores e servidores em dias alternados;
Guardar os taldes de cheques em lugar seguro (recomenda-se cofre);

Assinatura de cheques somente se autorizado por autoridade competente;
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XXI.

XXIL.

XXIil.

XXIV.
XXV.
XXVI.

XXVIL.
XXVIIL.
XXIX.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DO GOITA

Paldcio Djalma Souto Maior Paes

Nio efetuar pagamento sem fornecimento de recibos, nota fiscal com quitagéo pelo
fornecedor;

Emitir resumo para a conferéncia com 0s comprovantes e cheques emitidos no dia e
posterior a contabilizag&o;

Manter controle de débitos automaticos, duplicatas ou outras obrigagbes por data de
vencimento;

Revisar os documentos comprobatérios no que se referem a calculos, somas e
pagamentos;

Efetuar os depositos em tempo habil em contas correntes de valores recebidos pela
tesouraria; '

Manter controle da arrecadacgao de tributos;

N3o emitir ou receber cheques pré-datados;

Comparar as guias de recebimento bancarias com as guias de arrecadagao (datas iguais
na receita da Prefeitura);

Anexar copia de deposito bancario junto com a documentagéo da contabilidade;

Manter controle de informacéo de saldo com os controles contabeis;

Manter depositado em contas especifica recursos destinados a manutengao do ensino,
custeio da saude, fundos, convénios e recursos oriundos de alienagdo de bens. Para este
altimo observar o disposto no art. 44 da Lei complementar 101, de 04.05.2000;

CERTIDAQ DE PUBLICACAD

Gléria do Goita/PE, 02 DE JANEIRO DE 2023

Certifico para os devidos fins nos termos da Lei Organica
Municipal, que apresente Instrugdo Normativa foi publicada no

wﬁ wl:ia da Prefeitura em
NA _Jmdeprutiao)

Controladora Interna % '

Servidor Responsavel
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DO GOITA
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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 006 DE 02 DE JANEIRO DE 2023

EMENTA: Procedimentos para O Departamento  de
Contabilidade.

Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei Municipal que definiu a estrutura organizacional
do Municipio, o Controle Interno do Municipio de Gldria do Goita RECOMENDA ao
Departamento _de Contabilidade a adogdo dos procedimentos constantes desta Instrucao

Normativa na pratica de suas atividades:

L.
.
V.
VL.

VIL
VIIL

IX.

Xl.

Xll.
Xl
XIV.

XV,
XVL.

XVIL.
XVIIL.

Elaborar relatérios que oferegam subsidios, dados e informacdes para auxiliar o Executivo
municipal na elaboragdo dos instrumentos de planejamento, com énfase no Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentaria e na Lei Orgamentaria Anual;

Manter controle do disposto na Lei de Diretrizes Orcamentarias, em especial no que se
referem a subvencoes, suplementagoes e grau de endividamento; :

Manter controle da execucao das metas previstas no Plano Plurianual;

Manter escrituracdo simultanea nos sistemas Orgamentario, Financeiro e Patrimonial;
Elaborar, pUblicar e acompanhar o cumprimento do quadro de cotas nos termos do art. 8°
da Lei de Responsabilidade Fiscal;, v

Manter controle sobre os créditos adicionais e especiais inclusive certificar a publicagéo
dos Decretos;

Manter controle do programa de governo em termos de realizagéo de obras e prestacéo de

.servicos integrantes da proposta orgamentaria;

Manter métodos de avaliagdo dos resultados quanto a eficiéncia e eficacia da gestao
orgamentaria;

Escriturar em livros proprios o Diario Razéo em versoes simplificadas;

Manter controle sobre a classificagdo correta das receitas, obedecendo sempre ao regime
de caixa e observando a classificagdo dada pela Portaria do Sistema do Tesouro Nacional;
Manter controle sobre as aplicagdes financeiras, nos termos do §2° do art. 35 da Lei
Complementar 101, de 04.05.2000; @
Manter controle do excesso de arrecadagao e sua utilizacao para efeito de suplementacao,
Manter controle e avaliagéo do fluxo de caixa;

Instruir formagao de processo de pagamento de despesas, incluindo no histoérico das Notas
de Empenho, numero do processo, € a modalidade de licitagdo (quando for o caso),
observando a numeracdo cronolégica das notas de empenho, nao sendo permitida a
numeracéo acompanhada de letras (exemplo: 158-A);

Aprovar processo de pagamento e prestagao de contas de subvencdes;

Realizar confronto periodico entre o Razéo Analitico dos Restos a pagar e efeitos a pagar
e o Razao Geral,

Manter controle sobre os restos a pagar e sobre a divida flutuante;

Manter controle sobre a divida fundada interna, com atencéo especial aos contratos de
parcelamentos;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DO GOITA
Paldcio Djalma Souto Maior Paes

XIX. Manter controle contabil sobre o Patriménio do Municipio;

XX. Acompanhar a elaboragéo da prestagéo de contas geral e de convénios,

XXl. Prestar orientagéo na retengao e contabilizacdo de INSS dos prestadores de servigos e
servidores, fazendo incluir seus nomes na GFIPs;

XXIl. Verificar a retengdo do IRRF, ISSQN dos prestadores de servigos, pessoas fisicas e
juridicas, comunicando ao fisco a sua retengao;

XXIll.  Elaborar bimestralmente os relatérios resumidos da execucdo orgamentaria, gastos com
pessoal, gastos com pessoal, ‘gastos com remuneracgéo do ensino € na manutencdo das
atividades da salde nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, prestando
esclarecimento ao Prefeito;

XXIV. Elaborar quadrimestraimente © relatorio de gestdo fiscal, nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XXV. Recomenda-se, quando ocorrer descumprimento dos limites constitucionais, dar ciéncia do
fato ao Prefeito através de comunicagao escrita;

XXVI. Elaborar documento de impacto orgamentario e financeiro em cumprimento ao disposto
nos arts. 16 e 17 da Lei Complementar 101, de 04.05.2000, nos casos de geragéo de
novas despesas ou quando as dotacbes apresentarem saldos insuficientes para o custeio
da despesa,

XXVIl. Orientar a organizagéo das pastas contendo os comprovantes de despesas € receitas em
obediéncia as Instrucdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado;
XXVIIl. Demonstrativo do numerario mensal,

XXIX. Balancete da receita;

XXX. Demonstrativo de arrecadacéo;

XXXI. Minuta de receita diaria e sintética;

XXXIl. Demonstrativo da despesa orgada com a realizada;
XXXIIl. Demonstrativo da despesa empenhada com a quitada,;
XXXIV. Razao por conta bancaria;

XXXV. Razio geral, consolidado;

XXXVI. Relatério de Tesouraria;
XXXVIl. Conciliagbes bancarias;
XXXVIIl.  Extratos bancarios;
XXXIX. Demonstrativos da despesa com pessoal;
XL. Demonstrativo com gastos no ensino;
XLl. Demonstrativo com gastos na saude;

XLIl. Demonstrativo da aplicagdo dos recursos do FUNDEB;

XLIIl. Demonstrativo de aplicagbes financeiras;

XLIV. Demonstrativos de cumprimentos das metas fiscais,

XLV. Fluxo de caixas;

XLVI. Demonstrativo de repasse ao Legislativo Municipal;

XLVIl. Demonstrativo da receita corrente liquida;

XLVIIl. Demonstrativo do controle do excesso de arrecadacgao;

XLIX. Relacao da abertura de créditos suplementares e especiais e suas respectivas anulagdes;

L. A original para os arquivos da municipalidade e para uso do Tribunal de Contas;
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A segunda via para o sistema de Controle Interno;

Terceira via para Camara Municipal.

A Contabilidade devera administrar a concessao de adiantamento, que devera ser iniciado
de acordo com os ditames da Lei Municipal que autoriza a despesa e é aplicavel aos casos
de despesas expressamente definidas na referida lei e consiste na entrega de numerario a
servidor, sempre precedida de empenho na dotagao prépria, para o fim de realizar
despesas que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicagéo, nas seguintes
hipoteses; .

Realizagao de despesas atinentes a deslocamentos para outras localidades, atendendo a
interesses do municipio;

Pagamento de despesas mildas, necessarias ao cumprimento das atribuicbes acometidas
as Secretarias, Divisdes, Departamentos e demais orgéos integrantes a Administracao
Municipal direta e indireta;

Liquidagao de despesas de pronto pagamento.

CERTIDAO DE PUBLICACAO

Gléria do Goita/PE, 02 de janeiro de 2023. Certifica para os devidos fins nos termos da Lei Organica

Municipal, que apresente Instrucdo Normativa foi publicada no
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DO GOITA

Paldcio Djalma Souto Maior Paes

INSTRUCAO NORMATIVA N° 007 DE 02 DE JANEIRO DE 2023

EMENTA: Procedimentos para o Setor de Tributos.

Sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na Lei Municipal que definiu a estrutura organizacional
do Municipio, o Controle Interno do Municipio de Gléria do Goita RECOMENDA ao Setor de
Tributos a adocdo dos procedimentos constantes desta Instrugao Normativa na pratica de suas
atividades:

V.

Vi

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.
Xl
XIV.
XV.
XVI.
XVILI.
XVIIL.
XIX.

XX.

XXI.
XXII.

Manter cadastro informatizado e atualizado dos contribuintes;

Expedir em tempo habil guia de langamento, notificagoes, autos de infrag&o e imposicéo de
mulita;

Executar a politica tributaria do Municipio, desenvolvendo os mecanismos de lancamento,
arrecadacéo e fiscalizagéo dos tributos previstos no Codigo Tributario Municipal;

Promover a cobranca de todos os créditos tributarios e fiscais devidos ao Municipio;
Controlar a legalidade dos créditos tributarios e fiscais;

Inscrever de forma legal a diviha ativa os débitos objeto de notificagado ou de imposicao de
multa que ndo tenham sido pagos em prazo determinados;

Remeter a Procuradoria Juridica, para ajuizar os créditos inscritos em divida ativa,
promovendo o seu acompanhamento; ‘

Manter atualizada a legislagdo tributaria municipal, realizando ou propondo modificagées
de interesse tributario ou fiscal encarregando-se da orientagdo aos contribuintes sobre a
sua correta aplicagao;

Conceder e controlar o parcelamento de créditos tributarios e fiscais, bem como, a sua
restituicdo, quando cobrados indevidamente pelo Municipio;

Providenciar a elaboracdo do calendario fiscal de acordo com as necessidades da
municipalidade;

Providenciar o lancamento e emissdo de guias de recolhimento dos tributos, obedecendo
ao calendario fiscal;

Promover a baixa dos débitos ja quitados;

Manter cadastro atualizado da divida ativa municipal;

Fornecer anualmente a Assessoria Juridica a relagdo dos débitos inscritos em divida ativa;
Manter controle de cobrancas administrativas;

Manter controle de cobrancas judiciais,

Manter controle sobre o prazo prescricional;

Manter controle da divida ativa do Municipio atraves de relatorio;

Manter controle das operagdes de créditos;

Fazer constar na Lei orgamentaria ou em outras leis especifica previsdes de valores da
divida;

Fornecer certidées sobre a situagdo das pessoas interessadas perante o fisco municipal;
Proceder a inscricdo dos tributos, mantendo atualizado o cadastro em todos os aspectos
que resultem na concretizagéo do langamento (recomenda-se cadastro informatizado);

o
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XXIV.
XXV.
XXVI.

XXVIL.
XXVIIL.

XXIX.

XXX.
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Paldcio Djalma Souto Maior Paes
<

Pesquisar os elementos relativos as transferéncias imobilidrias sujeitas a tributos
municipais;

Efetuar o registro das transferéncias de propriedades de imoveis;

Instituir processos relativos a cadastro e certiddes se solicitadas;

Promover a elaboracdo dos langcamentos dos impostos prediais e territoriais e taxas
previstas em Lei;

Elaborar na forma da legislagdo em vigor, o calculo do valor venal dos imoveis;

Organizar e manter atualizado o cadastro de estabelecimentos comerciais, industriais,
prestadores de servicos e profissionais liberais, sujeitos a pagamentos de tributos
municipais;

Promover o levantamento de créditos vencidos de impostos e taxas e encaminha-los a
Assessoria juridica para cobranga,;

Informar regularmente ao Controle Interno o Volume de débitos com a municipalidade;

Gléria do Goita/PE, 02 de Janeiro de 2023. CERTIDAQ DE PUBLICACAD
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DO GOITA
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 008 DE 02 DE JANEIRO DE 2023

EMENTA: Procedimentos para a Secretaria Municipal de Politicas Sociais,
Desenvolvimento, Trabalho e Juventude

Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na Lei Municipal que definiu a estrutura organizacional do Municipio,
o Controle Interno RECOMENDA & Secretaria Municipal de Politicas Sociais, Desenvolvimento, Trabalho
e Juventude a adogdo dos procedimentos constantes desta Instrucdo Normativa na pratica de suas atividades:

I.  Manter arquivo das Leis, Decretos, Resolugdes da Assisténcia Social e do Conselho Municipal de
Assisténcia Social;
II.  Manter controle da execugéo dos convénios realizados pela Municipalidade, na area de atendimento a
Assisténcia Social,
. Implantar ficha cadastral de todas as pessoas beneficiadas pelos programas assistenciais do Municipio;
IV. Fazer concessdo de ajuda financeira somente se estiver previamente autorizado em Lei e devera ser
verificada: A condicido econémica do interessado atestada pelo Assistente Social, A necessidade
premente da ajuda; A impossibilidade ou dificuldade de obté-la por meio préprio;
V. Efetivagéo de visita domiciliar e preenchimento de ficha cadastral,
VI.  Emitir relatério mensal das atividades da Assisténcia Social e comunitaria e do Conselho Municipal de
Assisténcia Social;
Vil. Criar cadastro das entidades e associagdes no Conselho Municipal de Assisténcia Social;
VIIl.  Apreciar e aprovar o plano de trabalho para qualquer convenio ou doagao, especificando o custo,
quantidade e gastos a serem realizados;
IX.  Solicitar relatério das atividades desenvolvidas pelas associagdes e entidades que receberam recursos a
titulo de subvengdes sociais;
X.  Manter controle das prestagdes de contas de todas as subvengdes concedidas as entidades, devendo
ser submetidas a apreciagéo do Contador Geral do Municipio para emisséo de parecer,
Xl. Identificar o responsavel legal das entidades que celebrarem convénios com a municipalidade, fazendo
constar nome e assinatura no Plano de Trabalho;

XIl.  Incentivar a participagdo efetiva de servidores do setor em Programas de reciclagem e treinamento,
objetivando a profissionalizagéo do servico publico;
XIll. Manter controle das prestacdes de contas dos adiantamentos para custear as despesas de pronto

pagamento, concedida aos servidores da Assisténcia Social, informado a Contabilidade Geral quando
esta nio obedecer ao disposto na Lei Municipal,

CERTIDAQ DE PUBLICACAD
Gléria do Goita/PE, 02 de Janeiro de 2023.

Certifico para os devidos fins nos termos da Lei Orgénica

W Municipal, que apresente Instrucéo Normativa foi publicada no
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DO GOITA

Paldcio Djalma Souto Maior Paes

INSTRUCAO NORMATIVA N° 009 DE 02 DE JANEIRO DE 2023

EMENTA: Procedimentos para Controle na Secretaria
Municipal de Saude - HORUS.

Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na Lei Municipal que definiu a estrutura organizacional
do Municipio, o Controle Interno RECOMENDA a Secretaria Municipal de Saude a adog&o dos
procedimentos constantes desta Instrugéo Normativa na pratica de suas atividades:

. Alimentar a Base Nacional de dados de agGes e servicos referentes ao compone?te Basico
da Assisténcia Farmacéutica no ambito do Sistema Unico de Saude (SUS), utilizando-se
do Sistema Nacional de Gestdo de Assisténcia Farmacéutica - HORUS;

Gléria do Goita/PE, 02 de Janeiro de 2023.

Controladora Interna
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DO GOITA

Paldcio Djalma Souto Maior Paes

INSTRUCAO NORMATIVA N° 010 DE 02 DE JANEIRO DE 2023

EMENTA: DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS
PARA UTILIZACAO DE VEICULOS OFICIAIS DO MUNICIPIO DE
GLORIA DO GOITA, PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE NO DESENVOLVIMENTO DE SUAS ATIVIDADES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei Municipal que definiu a estrutura organizacional do
Municipio, a CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE GLORIA DO GOITA RECOMENDA A
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE, NO TOCANTE AOS SEUS MOTORISTAS (CONTRATADOS E

EFETIVOS), que os oriente com base na presente instrucdo Normativa na pratica de suas atividades,
conforme adiante:

1.

.
V.

VI
VII.

VI

Xl

Xl
XIIl.
XIV.
XV.

XVI.

XVII.

DAS RESPONSABILIDADES DO MOTORISTA:

Operar conscientemente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas técnicas, e observando
rigorosamente as instrugées sobre manutengao. ,

Comunicar, por escrito, ao Superior imediato, as ocorréncias verificadas durante o periodo de
trabalho, utilizando, para tanto, o verso do Controle de Trafego.

Apresentar-se ao servigo trajando uniforme determinado, quando for o caso, barbeado, cabelos
cortados e irrepreensivel quanto aos cuidados com a higiene pessoal.

Cuidar para que possa estar nos locais determinados com a necessaria antecedéncia.

N&o estacionar em locais que possam-comprometer a imagem do Municipio de Gloria do Goita.
Preencher corretamente o Controle de Trafego.

Apresentar a autoridade policial competente, sempre que solicitada, a documentagdo propria e a
do veiculo. :

Dirigir o veiculo de acordo com as normas e regras de transito, acatando as ordens dos policiais
de transito.

Obedecer rigorosamente a sinalizagéo de transito.

Ambulancias e outros carros com caracteristicas especiais n&o estao desobrigados de
respeitarem as normas de transito. :

Dar ciéncia ao Superior imediato, logo no inicio do trabalho, se estiver sob o efeito de sedativo ou
estimulante, que porventura tenha ingerido durante as Ultimas 12 (doze) horas.

Nao ingerir nenhuma espécie de bebida alcodlica, quando estiver em Servico.

Nao entregar a diregdo do veiculo sob sua responsabilidade.

Nao fumar no interior do veiculo, em obediéncia a legislagdo em vigor.

E proibido conduzir pessoas estranhas aos quadros de servidores do Municipio de Gléria do
Goita (“caronas”), bem como servidores, sem previa autorizag&o superior, exceto o policial
rodoviario, quando em servigo, ou para atender dispositivo do Coédigo Nacional de Transito, que
determina seja o veiculo e o seu condutorcolocados a disposicdo de autoridades policiais,
devidamente identificadas, para evitar a fuga de delinquentes ou em caso de emergéncia.

Prestar socorro as vitimas de acidente, sempre que para tanto seja solicitado ou quando
presenciar o fato, procurando obter comprovante de autoridade policial, a fim de atestar o seu
desvio do itinerario. A omiss&o de socorro, quando possivel fazé-lo sem risco ou deixar de pedir —
desde que possivel e oportuno — o socorro da autoridade publica, constitui crime contra a pessoa
(Art. 135 do Caédigo Penal).

Manter o veiculo limpo interna e externamente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DO GOITA

Paldcio Djalma Souto Maior Paes

XVl Verificar constantemente e principalmente, antes de qualquer viagem, se o veiculo esta em
perfeitas condigbes técnicas, com O equipamento e acessorios obrigatérios e com a
documentagéo em ordem.

XIX.  Revistar minuciosamente o interior do veiculo, ao término do servico, a fim de verificar a
existéncia de documentos e objetos esquecidos pelos usuarios, encaminhando-os ao Superior

imediato.

XX. Cultivar sempre as boas maneiras, tratando a todos com cortesia e polidez e sempre que
possivel, abrir e fechar as portas do veiculo a subida e descida dos passageiros.

XX Ao receber o veiculo, executar a manutencéo preventiva, comunicando qualquer irregularidade

ao Superior imediato, sob pena de responsabilidade.

xXIl. Manter-se atualizado com as normas e regras de transito, acompanhando as modificagbes
introduzidas.

XXIll. E proibido usar o veiculo do Municipio de Gléria do Goita para servicos particulares,
comunicando, sob pena de responsabilidade, as ocorréncias de seu conhecimento neste sentido.

XXIV. Prestar socorro aos veiculos do Municipio de Gléria do Goita, encontrados em pane no trajeto,
exceto rebocar ou empurrar.

XXV. Acompanhar o carregamento, distribuicdo e amarramento de carga, conferindo a relagéo do
material transportado e pelo qual sera responsavel.

XXVI. Evitar, agindo com amabilidade e delicadeza, que 0 usuario danifiqgue o veiculo. Os fatos que
presenciar ou tiver conhecimento, neste sentido, deverao ser comunicados ao Superior imediato,
sob pena de responsabilidade.

XXVIl. Observar os limites de velocidade estabelecidos no Codigo Nacional de Transito, para circulagéo
de veiculos.

XXVIIl. Usar, sempre que estacionado irregularmente, por motivo de pane ou acidente, o trigangulo de
seguranga e as luzes de emergéncia, alem destes, quando houver possibilidade, espalhar galhos
de arvores numa extens&o razoavel, para maior seguranca.

XXIX. Estacionar, para desembarque do(s) usuario(s), no acostamento ou préximo a guia da calgada.
Nunca estacionar no meio da via publica, atrapalhando o fluxo de trafego e expondo o usuario a
riscos desnecessarios, bem como o proprio patriménio.

XXX. Utilizar a marcha adequada nos declives acentuados. E proibido transitar com o veiculo em
marcha neutra (‘banguela”), em declives.

XXXI. Os coletivos devem trafegar com as portas fechadas. E em caso de embarque/desembarque de
passageiros ndo movimenta-los sem que as portas j& estejam devidamente fechadas, pois, em
caso de acidente com vitima nesta circunstancia, respondera o motorista por homicidio culposo.

XXXIl. Manter distancia de seguranga do veiculo a frente é regra elementar de transito, para que se
evite acidente em caso de freada brusca ou situagdes inesperadas.

XXXII. Motorista incumbido de qualquer atribuicdo ndo podera se ausentar do veiculo oficial, a menos
que encontre local adequado e seguro para estaciona-lo.

XXXIV. Comunicar, ao 6rgao responsavel pela administragéo da frota ou subfrota, eventuais atrasos no
cumprimento das tarefas.

XXXV. Entregar ao Superior imediato a notificagéo quando da aplicagéo de multas.

2. DO CONTROLE DE TRAFEGO
COMPETENCIA - por parte do motorista

|, Assumir a direcdo do veiculo oficial somente quando estiver de posse do “Controle de Trafego’,
devidamente preenchido pela Chefia;

o
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Palicio Djalma Souto Maior Paes

<

Il. Encaminhar o “Controle de Trafego” da sua Chefia, ao retornar ao local de trabalho, sendo obrigatorio
o preenchimento correto de todos 0s campos sob sua responsabilidade, incluindo Nome e Assinatura.

3. DA MANUTENGAO DO VEICULO
COMPETENCIA - por parte do motorista

l. Inspecionar o veiculo antes da sua partida, durante o seu deslocamento, nas paradas e apos 0
servico, observando os seguintes aspectos:

Il. Limpeza (interna e externa);

I, Documentagéo (veiculo e condutor);

V. Ferramentas (macaco, cabo, chave de rodas e outros);

V. Equipamentos (extintor, triangulo, cintos de seguranga e outros);

VI. Tapegaria (bancos, corredicas, tapetes, borrachas das portas, frisos, canaletas, espelhos retrovisores,
maquinas dos vidros, fechaduras e outros);

VII. Mecanica (direcdo, freios, inclusive nivel de 6leo, pedal da embreagem, amortecedores, borrachas e
outros),

VIII. Sistema elétrico (fardis, lanternas, setas, luz de freio, luz de freio, luz de ré, luzes de emergéncia, luz

de cortesia, luz do painel, buzina, lanterna da placa traseira, limpador do para-brisa, lavador do para-
brisa, motor de partida, alternador, bateria, instrumentos do painel, regulador de voltagem e outros);

IX. Funilaria e pintura (para-lamas, portas, capo do motor, tampa do porta-malas, para-choques e outros);
X. Pneus e rodas (pneus, estepes, aros e calotas);

Xl Motor (nivel de 6leo do motor, carreias, mangueira, ruidos anormais, regulagem, velas e cabos);

XII. Reposicdo na Bolsa de Ferramentas;

XIll.  Manutencéo dos 5.000km.

XIV.  Comunicar as anormalidades constatadas, por escrito, a chefia imediata, no verso do “Controle de
Trafego”, para que seja providenciado o conserto do veiculo (manutengdo corretiva) ou qualquer
outro procedimento relativo @ manutenca@o de um modo geral (lavagem e lubrificagéo). Da mesma
forma, devera registrar, se o veiculo nao apresentar problemas durante o servigo.

DOS SINISTROS COM VEICULOS OFICIAIS ACIDENTES, FURTO E ROUBO
COMPETENCIA - por parte do motorista

l. Abster-se de assinar, no local do acidente, qualquer declaraggo de culpa ou admitir a
responsabilidade do ocorrido;

Il. Entrar em contado com o Superior imediato para comunicar o acidente e, em seguida, tomar as
providéncias legais, no sentido de ser confeccionado o Boletim de Ocorréncia, o qual devera ser
lavrado, imediatamente, apos o acidente, observando os seguintes aspectos:

II. Somente em casos excepcionais, esta medida podera ser prorrogada dentro do prazo legal, desde
que devidamente justificada e autorizada pelo Superior imediato.

IV, As partes devem se dirigir @ Delegacia de Policia mais proxima ou ao Batalhdo de Policia da regiao;

V. A lavratura do Boletim de Ocorréncia deve ser solicitada mesmo que o condutor do outro veiculo
tenha cobertura do Seguro de Responsabilidade Civil Facultativo contra danos materiais ou que se
declare culpado;

V1. Fazer constar a manifestacdo do condutor do outro veiculo, fornecendo a placa do carro infrator e
nome de testemunha;

VII. Fazer constar a manifestagdo do condutor, no Boletim de Ocorréncia, na hipétese dele admitir sua
culpa pelo acidente;

VIll.  Preencher o verso do “Controle de trafego” que acompanha o veiculo, relatando o acidente e

anotando o nome, endereco, RG, CIC das testemunhas, as quais serao de grande valia na apuragao
de responsabilidade;

>
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DO GOITA
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Prestar imediato socorro, em caso de acidente com vitima(s), conduzindo-a(s) ao Hospital ou pronto
Socorro mais proximo, observando os seguinte aspectos:

Havendo possibilidade de utilizar outro veiculo, ndo envolvido no acidente, para socorrer a(s)
vitima(s), o motorista deve fazé-lo, evitando assim, remover o veiculo acidentado do local,

B. Nao havendo possibilidade de usar outro veiculo, 0 motorista devera socorrer a(s) vitima(s) com o
préprio veiculo acidentado, se houver condigdes para tanto. Este caso constitui-se em exce¢ao ao
procedimento descrito no item

2.2

Caso nao seja possivel o comparecimento da Policia Técnica no local, o veiculo devera ser levado
para vistoria no mesmo dia.

DAS MULTAS DE TRANSITO
COMPETENCIA - por parte do motorista

Registrar a multa recebida no campo especifico do “Controle de Trafego’, informando sua Chefia e
entregando-lhe a notificacéo, nos casos previstos no Codigo Nacional de Transito.

Observagao: Caso o0 motorista ndo entregue este documento sera passivel de penalidades disciplinares.

DAS OBRIGAGOES DA SECRETARIA A QUAL O MOTORISTA ESTIVER DIRETAMENTE

i,

SUBORDINADO:

Fazer o levantamento de todos os seus motoristas, com preenchimento de planilha onde devera
conter nome completo, matricula e categoria da CNH e armazenar em pasta propria para controle de
Secretaria;

Realizar o cadastramento de toda a frota de veiculos oficiais pertencentes ao municipio de Gléria do
Goita, com o compromisso de sempre manter o referido Cadastro atualizado, na forma constante do
anexo 01 da presente instrugéo normativa;

Fornecer e orientar o correto preenchimento do Formulédrio de Controle de Trafego constante do
Anexo || da presente instrucdo Normativa, bem como proceder ao correto arguivamento de todas as
informacdes em pasta propria;

Preencher Relatério de Servicos constantes do Anexo Il da presente Instrugao Normativa, no qual
deverso constar todos os defeitos que o veiculo vier a apresentar antes, durante ou apos a viagem,
bem como a ocorréncia de multas, acidentes ou quaisquer irregularidades;

De todo o levantamento realizado pela Secretaria respectiva, relativo aos motoristas, frota de
veiculos, problemas ocorridos, suas despesas e resolugbes devera ser informado mensalmente a
Controladoria Interna do Municipio para acompanhamento e controle.

Gléria do Goita, 02 de Janeiro de 2023

CERTIDAO DE PUBLICACAO

|

Certifico para os devidos fins nos termos da Lei
Orgénica Municipal, gue apresente Instrucdo

Normativa foi publi adbnj quﬂzj@a iso da
Prefeitura em / 5

Servidor Responsavel
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ANEXO |

CADASTRO INDIVIDUAL DE VEICULO OFICIAL

[UNIDADE/ORGAO:
D
CARACTERISTICAS DO VEICULO
MARCA/MODELO ESPECIEITIPO GRUPO HPLACA
COMBUSTIVEL COR ANO DO MODELO HPATRIMONIO N°
CHASSI N° “CER‘I'IFICADO DE REGISTRO m“m (DATA DO 1° REGISTRO)
DADOS COMPLEMENTARES
RENOVAGAO DO LICENCIAMENTO RENOVAGAO DO SEGURO DPVAT
DATA DATA VALOR (RS)
o
DADOS DA COMPRA DADOS DA VENDA
PROCESSO N° VALOR (R$) DATA DA N.F. PROCESSO N° VALOR (R$) DATA
|oBSERVACOES SOBRE A COMPRA, TRANSFERENCIA OU VENDA: 7
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DO GOITA
Paldcio Djalma Souto Maior Paes

Anexo Il

FORMULARIO DE CONTROLE DE TRAFEGO

| Controle de Trifego n° N ||
| Placa ][ Marca/Modelo || Tipo [_Patriménio || _Grupo |

i
i
|
i
i

o [ ABERTURA / SAIDA DO VEIGULO _ |
e [Hodometro i |pata - “__||Horario s
Condutor — . 1
[ﬂ)irigir-se aos enderecos abaixo para a realizacacios se@ , ———]
|a) Endereco F iR e e ‘ e |
[Nome _ B 7 ™ g | - i |
l)Endereco  F 1~ 019t Nl i
c) Endereco | LA,
INome . b _
[d) Endereco | L AIHEA TN FLUTIA T 8 —
e Few
le) Endereco v - __ 5
(Nome ____ Horario |

Ass./Carimbo do Expedidor [ Cargo ][ Reg.Funcional

ENCERRAMENTO / RETORNO DO VEICULO

Tempo de Utilizagio
Km percorridos

Data
Hoddmetro

Ass./Carimbo do Expedidor

Ca_rgﬁ;_og Reg.Funcional

PREENCHIMENTO PELO USUARIO (OBRIGATORIO)
Consideragdes Gerais sobre o veiculo e/ou condutor

datar e assinar

Praga Cristo Redentor, 08 - Centro | CEP:55.620,0
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DO GOITA

CONDUTOR

- tro Usuario
Dia Destino
Chegada Partida Viso
~r.
1' B,
P .;3a‘.
& s
Fi : | I@eg, ! ]
& | B el v
; & i
[ el B A ]
il : ey P b
L2007l | [ ABASTECIMENTO . /

Data

1 Combustivel

Quildmetros Litros

N. F./n° IRequisicio

Valor
< Fd

e

R

e

B e T st

A A T

N
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DO GOITA
Paldcio Djalma Souto Maior Paes

ANEXO Il

RELATORIO DE SERVICOS

|Defeitos no veiculo: Sim () No () )

Dbs.: Em caso positivo, relacione-os e preencha a "Ordem de Servigo de ManIengéo do Veiculo".

[Multa (tipo, local e hora) ——_——j:,

Acidentes/ Irregularidades : ol

—— T

Reg. Funcional Data

Assinatura do Condutor ll

4
F,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DO GOITA

Paldcio Djalma Souto Maior Paes

Gléria do Goita, 02 de Janeiro de 2023

Oficio Circular n.° 001/2023 — CONTROL. INTERNA

INFRAESTRUTURA E SERVICOS PUBLICOS - ATT: MAURICIO LIRA

GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANGAS — ATT: CASSIO CRUZ

EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTES — ATT: MARIA DE FATIMA DE SANTANA

SAUDE — ATT: ARTHUR OLIVEIRA

DEPTO, FINANCEIRO/TESOURARIA — Att.: MARCIO ANDRE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE — Att: MONICA GERLANE

DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS: ALDO PINTO

POLITICAS SOCIAIS, DESENVOLVIMENTO, TRABALHO E JUVENTUDE - RAFAEL
LENILSON

Assunto: ENCAMINHA INSTRUGOES NORMATIVAS
CONTROLADORIA INTERNA - JANEIRO DE 2023

Prezados,

Por meio do presente encaminhamos em anexo, INSTRUGOES
NORMATIVAS exaradas por esta Controladoria Interna deste Municipio, nos termos do que
dispe o Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco, para CIENCIA, OBSERVANCIA E
CUMPRIMENTO, das condutas |a descritas.

Atenciosamente,

i suﬂ%&m%& 'ﬂ.é % 232

CONTROLADORIA INTERNA
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o SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E SERVIGOS PUBLICOS
ATT: MAURICIO LIRA
RECEBIDO EM:

NOME LEGIVEL:

« SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
ATT: CASSIO CRUZ

RECEBIDO EM: (3 /_9( 12023 S
NOME LEGIVEL: Al

» SECRETARIA DE EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTES
ATT: MARIA DE FATIMA DE SANTANA

e a5 ol (oo

v

» SECRETARIA DE SAUDE
ATT: ARTHUR OLIVEIRA
RECEBIDO EM: A» / 0N /2023

NOME LEGIVEL: P S\ ds_ S0 Wl o

e DEPTO, FINANCEIRO/TESOURARIA
ATT: MARCIO ANDRE
RECEBIDO EM: / QJ /2023

NOME LEGIVEL:

« DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
ATT: MIRNA RAFAELA
RECEBIDOEM: _12 / (1 /2023

NOME LEGIVEL: [M¥, o bl

« DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS:

ATT. ALDO PINT
12023 @
) /2% o

RECEBIDO EM:
¢ POLITICAS SOCIAIS, DESENVOLVIMENTO, TRABALHO E JUVENTUDE
ATT: RAFAEL LENILSON

RECEBIDOEM: {2 /(4 /2023

NOME LEGiVEL:J hw&hﬂzg& @9'7"1/'&‘ dﬁ//é%

NOME LEGIVEL:

Pernambuco
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