Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Santo Antonio de Leverger

! DECRETO N° 62/GP/2011

“Homologa a Instrugao Normativa n°
14/Cl/11, versdo 01/2011, que Dispde sobre a
- regulamentagio dos procedimentos da Secretaria
Municipal ~de  Educacdo guanto 2o
gerenciamento, utilizagio  dos  recursos
financeiros, despesas, orgamenio, pessoal,
transporte escolar da Prefeitura Municipal de
- Santo Antonio de leverger-MT.

HARRISSON BENEDITO RIBEIRO, Prefeito Municipal de Santo

Antonio de Leverger-MT, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigbes legais €

G objetivando a operacionalizagdo dos Sistemas, define a Instrugao Normativa do fluxo e a

rotina da Secretaria Municipal de Educag@o no ambito da Administragdo Publica do
Municipio de Santo Antonio de Leverger-MT

- DECRETA:

Art. 1° - Fica homologada a Instrugdo Normativa n®14/Cl/11, versdo
01/2011, que dispe sobre as Normas Internas de Controle, sobre a regulamentagao dos

procedimentos da Secretaria Municipal de Educagao quanto ao gerenciamento, utilizagé@o
- dos recursos financeiros, despesas, orgamento, pessoal, transporte escolar entre outros.

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao,

revogadas as disposigOes em contrario.

Prefeitura Municipal de Santo Antonio de Leverger, 13 de Dezembro de
2011.

HARRISSON/BENEDIT EIRO
PREFEITO MUNICI
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Santo Antonio de Leverger

ASSUNTO:
Dispde sobre a regulamentagao dos
procedimentos da Secretaria Municipal de
Educagio quanto ao gerenciamento,
utilizagio dos  Tecursos financeiros,
despesas, orgamento, pessoal, transporte

escolar entre outros

DATA 13/12/2011
N° 14/Cl/2011 VERSAO: 01/2011

TEMA

SECRETARIA MUNICIPAL DE

‘ OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
| SANTO ANTONIO DE

| LEVERGERT/MT.

Das Finalidades

A presente instrugao normativa fixa 0s critérios que Dispde sobre a regulamentacao
dos procedimentos da Secretaria Municipal de Educacdo quanto ao gerenciamento, utilizag@o dos
recursos financeiros, despesas, orgamento, pessoal, transporte escolar entre outros da
Administragéo Publica do Municipio de Santo Antonio de leverger-MT

ORGAO CENTRAL/UNIDADE RESPONSAVEL:
gecretaria Municipal de Educacéo Esporte & lazer
SETORES ENVOLVIDOS/UNIDADE EXECUTORA:

gecretaria Municipal de Educagao e Departamentos

1) OBJETIVOS:
1.1) A presente Instrugdo Normativa tem por objetivo precipuo disciplinar & regulamentar 0
procedimentos da Secretaria Municipal de Educagac gquanto ao gerenciamento, utilizagéao

dos recursos financeiros, despesas, orgamento, pessoal, transporte escolar entre outros.

1.2) Objetivando maior agiliza¢ao, transparéncia, eficiencia e eficacia gquando do
acompanhamento das agbes do Sistema de Educagao - SEC pela Unidade de Controle

Interno, a normativa que $€ apresenta vem padronizar as atividades do Setor,

1.3) Otimizar 0s procedimentos administrativos da Prefeitura Municipal, disciplinando normas
gerais para 0 Sistema de Educagéo - SEC, objetivando orga

minimas a serem observadas.
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- 2) PROCEDIMENTOS:

2.1) Sem prejuizo das atribuigbes estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional do
Municipio, na Lei de Plano de Cargos € Vencimentos, o Sistema de Controle Interno
- recomenda & Secretaria Municipal de Educacdo a adogao dos procedimentos constantes

~ desta Instrugao Normativa na pratica de suas atividades:
= 2.1.) Viabilizar meios para garantir:

a)o planejamento, 8 diregdo, a organizagao, a execugdo e O controle das politicas municipais

. dirigidas ao ensino em cooperagéo com 08 Governos Estadual e Federal;

b) criar meios para garantir 08 recursos no sentido de atender aos dispositivos constitucionais €

da legislagao correlata, com especial atengao 3s determinagdes da Lei Orgénica do Municipio;

. ¢) garantir, © ensino municipal, planejando suas agdes, dando prioridade ao Ensino Infantil e ao

Ensino Fundamental;

__2.1.2) Determinar 0 arquivamento dos documentos obedecendo as instrugdes do Tribunal de
Contas do Estado;

2.1.3) Providenciar & abertura de contas bancarias especificas para movimentagao financeira e
requisitar que 0S recursos garantidos por lei sejam repassados a0 6rgéo responsavel pela
Educagao e aplicados corretamente.

2 1.4) Certificar se 0S prazos e percentuais d& repasses estao sendo cumpridos;

2.1.5) Certificar se estdo sendo cumpridas as determinagoes legais referentes ao Conselho
Municipal de Educagao;
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2.1.6) Aprimorar o plano de carreira especifico para o magistério;
2.1.7) Certificar se as despesas do ensino estéo corretamente classificadas;
2.1.8) Certificar se ha recursos de convénios incluidos indevidamente no indice da Educagao;

~ 2.1.9) Instituir competigdo entre estabelecimentos de ensino, adotando critérios objetivos para

premiagéo ao final do ano para os que atingem metas/objetivos previamente tragados;

2.1.10) Acompanhar mensalmente o recebimento e aplicagdo dos recursos do FUNDEB emitindo

relatério e apresentando-o ao respectivo Conselho.

- 2.1.11) Submeter a apreciagdo do Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do
FUNDER a prestagdo de contas mensal;

_ 2.1.12) Acompanhamento mensal dos recursos aplicados, demonstrando receitas e despesas,

2.1.13) Determinar a confecc@o de pastas separadas de toda a documentacao da receita e
despesa do Setor de Educagéo, conforme Instrucdes do Tribunal de Contas;

2.1.14) Manter controles especificos de convénios da Educagdo demonstrando receita e

-~ despesa;

2.1.15) Manter controle e acompanhamento da aplicagdo do percentual minimo estabelecido pela
Constituicio Federal na manutengao do ensino;

- 2.1.16) Verificar se a Lei Organica Municipal estabelece indice superior ao estabelecido pela
~  Constituigdo;

~ 2.1.17) Assessorar os Conselhos Municipais em assuntos pertinentes & Educagao; G@E““
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2.1.18) Determinar vistorias regulares nos veiculos de transporte escolar, visando a seguranca €

- integridade dos alunos;

2.1.19) Verificar a quantidade da merenda escolar que esta sendo servida na rede municipal de
ensino, mediante relatorio emitido por nutricionistas;
_ 2.1.20) verificar se a merenda distribuida nas escolas estdo armazenadas corretamente e

_ consumidas em seus prazos de validade legais.

Do Gerenciamento:

2.2) O Sistema de Controle Interno recomenda que o gerenciamento do ensino municipal seja
responsabilidade do Secretario Municipal de Educagdo, e Equipe que compde a Secretaria
Municipal de Educagao submetendo ao Prefeito Municipal o plano da educagdo para o periodo
de gestdo, para apreciagao e aprovagao;

2.2.1) O plano deve envolver o recenseamento anual, 0s recursos materiais, investimentos
necessarios para atender adequadamente a demanda e 0O quadro de pessoal adequadamente
dimensionado, devendo fazer constar do Plano Plurianual todas as obras necessarias para

atendimento ao setor;

2.2.2) O Secretario Municipal de Educagéo, como responsavel pela rede municipal de ensino, em
conjunto com o Prefeito Municipal & o ordenador das despesas, movimentando as contas
bancarias, previsao de pagamentos sendo responsavel solidario pelo periodo que atuar.

2.2.3) Devera o Secretario Municipal de Educagéo prestar informagoes atualizadas ao Sistema
de Controle Interno e & Contabilidade sobre o controle dos convénios e programas de sua
_ Secretaria com execugdo de programas tais como: merenda escolar, informando o numero de
alunos atendidos, documentagéo pertinente, valores envolvidos na execugado, plano de trabalho e
outros;

_ 2.2.4) Manter controle geral das escolas municipais tais como: dados dos a "ome das

f
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escolas, distancia da sede, localidade, numero de professores e servidores especificando cargos

e situagdo funcional;

2.2.5) Manter em arquivo proprio todas as leis € demais atos administrativos pertinentes ao

ensino fundamental e Médio.

2.2.6) Manter atualizado e controle do almoxarifado da Secretaria Municipal de Educag&o, bem

como o controle de entrada e saida de merenda escolar, materiais de consumo escolares e

outros, mantendo informado o setor de contabilidade no sistema APLIC e demais informagbes

pertinentes aos Orgéos Estaduais e Federais quantos aos dados da Secretaria Municipal de

Educagéo alimentando-os através do Sistema.

2.2.7) Manter o controle sobre 0s bens patrimoniais da Secretaria Municipal de Educagao;

2.2.8) Determinar avaliagao de desempenho pertinente aos servidores e professores do ensino

municipal,
2.2.9) Manter o controle das contratagbes temporarias da Secretaria Municipal de Educagao;

2.2.10) Manter o controle sobre as viagens dos professores e se~vidores da Secretaria Municipal

de Educagao;

2.2.11) Promover programas de reciclagem e treinamento pzrmanente dos servidores da
educacao, objetivando a profissionalizag¢ao;

2.2.12) Manter o Setor de Recursos Humanos informado de tocos os dados pertinentes a0s
servidores co ensino, inclusive o ponto mensal;

o
2.2.13) Solicitar materiais ou servigos pertinentes ao setor para _seremx_encaminhadns ao Setor de
Compras e Licitagoes; '
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2.2.14) Participar e acompanhar 0s processos licitatérios pertinentes a Secretaria Municipal de
Educacéo,

2.2.15) Editar regras, visando a integrag&io da escola com a familia e a comunidade;

2.2.16) Promover o aprimoramento dos métodos, processos, procedimentos didatico-

pedagogicos € elevar 0s niveis de eficiéncia e rendimento escolar;

2.2.17) Promover e apoiar programas destinados a erradicag@o do analfabetismo no ambito do

municipio.

2.2.18) Assegurar e promover 0 acesso da populagdo em idade escolar 4 Rede Municipal de
Ensino;

2.2.19) Incentivar e promover congressos, simposios e conferéncias com visitas a capacitar 0s

recursos humanos lotados na rede municipal de ensino;

2.2.20) Aprovar os planos de trabalho do pessoal docente, a exercer sobre ele fiscalizagao;
2.2.21) Zelar pelo eficiente funcionamento das atividades extracurriculares;

2.2.22) Promover com regularidade a execugao de programas culturais e recreativos;

2.2.23) Promover e aplicar as praticas esportivas, em todas as modalidades de esporte
existentes.

2.2.24) Formular e desenvolver a Politica Municipal de Esporte e Lazer fomentando a criacao.
produgao e divulgagao de esportes especialmente da rede estudantil;

2.2.25) Desenvolver estudos, programas & projetos objetivamos a de jg@o"de areas para
5 Lo
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implantagado e promogéo de diversas modalidades esportivas, com vista a recreagéo, ao lazere &
salde;

2.2.26) Executar e coordenar agSes que visem a difusdo de manifestagdes Esportivas,
preservagdo e ampliagdo do Esporte no municipio;

2.2.27) Realizar juntamente com as Secretarias Municipais campanhas publicitarias de educagéo

comunitaria;

2.28) Exercer a coordenacdo, administragdo, fiscalizagdo e controle de expansédo de feiras de

artesanato , arte e similares Nas Escolas Publicas Municipais;

2.2.29) Determinar o registro, por meio fotografico, fonografico ou cinematogréafico, das
solenidades, comemoragdes civicas e festividades proprias do ensino municipal e esportivas;

2.2.30) Participar juntamente com os Conselhos Municipais de Ensino e Acompanhamento Social

do FUNDEB, da aplicacéo dos recursos do ensino;
Dos Recursos Financeiros:

2.3) Os recursos financeiros destinados @ manutencédo do ensino sejam movimentados em

contas bancarias especificas.

2.4) Recomenda-se que o orgdo responsavel pela educagio tenha no minimo duas contas
bancérias para movimentag&o dos recursos oriundos dos tributos, da seguinte forma:

2.4.1) A primeira conta destina-se aos repasses dos recursos do FUNDEB, ndo sendo
recomendavel efetuar deposito nesta conta para néo dificultar o processo de prestacdo de

contas;

2.4.2) A segunda conta, para receber os depositos efetuados pela tesouraria do Municipio de
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acordo com as datas mencionadas anteriormente;
Das Despesas:

2.5) Manter atengdo especial para a aplicagdo dos recursos a disposigdo do orgdo responsavel
pela educagdo nas despesas permitidas em lei e que compdem o indice de 25% nos termos do
artigo 212 da Constituigdo Federal. Recomenda-se que, somente depois de atendido o minimo
legalmente exigido, o Municipio devera atender as outras demandas locais;

» Orgamento:

2.6) E recomendavel que as dotagdes orgamentarias que irdo compor a proposta orgamentaria

do Municipio, sejam propostas pelo 6rgao responsavel pela educagao.

2.7) Para que o orgamento seja elaborado de forma adequada, € necessario obter os dados de
receita prevista no orgamento do Municipio, calculando-se o percentual incidente sobre essas

receitas e determinando a receita prevista para érgéo responsavel pela educacgao.

2.7.3) Compdem a receita do orgao responsavel pela educagéo os 25% dos impostos municipais,

__ as transferéncias constitucionais e a divida ativa tributaria oriunda de impostos;

2.7.4) O trabalho de fixagdo das despesas devera ser compreendido em unidade orgamentaria,
denominada Secretaria de Educagao e Esporte e Lazer

2.7.5) A fixagéio da despesas devera contemplar os diversos programas que compbem a unidade
orgamentaria;

2.7.6) A divisdo em unidade orgamentaria permite determinar com maior precisdo o seu custo € a
comparacdo do desempenho com outras unidades, permitindo um adequado controle;

# —— S — —— — — — —
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Execugao Orgamentaria:

2.8) Depois de sancionada a Lei Orgamentaria torna-se obrigatoria a publicagdo dos

orcamentos, nos termos em que dispuser a Lei de Diretrizes Orgamentarias. E essencial o

estabelecimento da programagéo financeira e do cronograma mensal de desembolso,
_ compatibilizando pagamentos e recebimentos;

2.9) Recomenda-se a elaboracdo de um planejamento de compras que atenda a um semestre,
racionalizando os procedimentos licitatorios;

Do Pessoal:

2.10.1) Recomenda-se que antes de tomar qualquer iniciativa de contratacéo, efetuar a avaliagao
do impacto nos gastos com pessoal, para que se possa determinar adequadamente o quadro de
servidores, procedendo-se ao remanejamento ou a novas contratagdes através de concursos

publico;

2.10.2) E recomendavel que observe a relagdo de numeros de alunos por professores no padrao
legal exigido pelo Ministério da Educacao e Cultura.

Do Transporte Escolar:

2.11) Para terceirizagdo do transporte escolar é recomendavel determinar com precisao as
rotas de forma a estabelecer a otimizagdo dos veiculos e pagar 0 prego justo pelo servigo
prestado, observando ainda:

2.11.1) O instrumento convocatério do processo licitatério para contratag@o dos servicos de
transporte escolar, devera ser elaborado de forma a garantir a seguranga e a integridade fisica
dos alunos, assim como, os veiculos a serem utilizados deverdo ser vistoriados por autoridade

competente, com emisséo de laudo;

ioi. maE Pasiem. AED TRARN.000 . Santa Antbnio de Leveraer - MT - Fone/Fax: (65) 33411881 - 33411884
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_ 2.11.2) Nao permitir o transporte de alunos em veiculos abertos;

2.11.3) Implantar os controles estabelecidos na Instrugdo Normativa que regulamenta o
Transporte e a Frota Municipal no gque couber aos veiculos do transporte escolar e seus
condutores, tais como:

a) manter os veiculos sempre limpos e em condigdes de uso;

b) verificar periodicamente as condigbes externas dos velculos gquanto & lataria, vidros,

‘capamentos, pneus, hodémetros e outros;

c) autorizar o abastecimento dos veiculos conforme modelo estabelecido pelo Sistema de
Coordenagdo de Transporte (Frotas) do Municipio ou conforme prevé o Contrato de realizagdo
dos Servigos.

_d) programar e acompanhar as manutencgdes periddicas dos veiculos do transporte escolar;

e) autorizar a utilizag&o dos veiculos somente no interesse do servigo publico, fiscalizando o fiel
cumprimento das autorizagées;

" assegurar que todos os veiculos estejam recolhidos a garagem ao final do expediente,

#

- registrando ou justificando as possiveis auséncias;

g) ndo permitir gue os veiculos circulem sem os acessorios e ferramentas obrigatorias, tais como:
macaco, chave de rodas, tridngulo e extintor de incéndio, bem como, qualquer equipamento ou

_ pega danificada que possa ser objeto de multa de transito;

h) apurar responsabilidades em caso de acidentes de transito;
i) providenciar o licenciamento dos veiculos, providenciando cdpia autenticada para
arquivamento em pasta propria e assegurando que o original de porte obrigatorio esteja no
- velculo;
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j) acompanhar o vencimento das apdlices de seguro e solicitar a renovagdo, com a antecedéncia
necessaria;

k) gerenciar o contrato de lavagem, lubrificagdo, e/ou troca de 6leo com o fornecedor contratado,
acompanhando a quantidade e administrando a real necessidade dos servigos, visando sempre
manter a frota limpa e em condigOes de uso;

I) receber as Notas Fiscais de prestagdo de servigos efou pelas utilizadas na frota, atestar a
sireta execugdo/utilizagdo e encaminhar as Notas Fiscais a Tesouraria, Setor de Compras ou

LicitagGes conforme a modalidade de compra;

m) aprovar os orgamentos prévios fornecidos pelo contratado para manutencio da frota e

acompanhar a execucdo dos trabalhos quanto a quantidade, prazos, eficiéncia e garantia;

_n) emitir solicitagdo de empenho, sempre que aprovar orgamento de reparos nos veiculos,
- anexando copia do respectivo orgamento;

0) pesquisar periodicamente pregos de mercado das pegas e mdao-de-obra utilizada pela
. _-::antrata-:la na manutengao da frota e comparar com pregos faturados;

p) verificar e recomendar os condutores niveis de agua, Oleo e pressdo dos pneus

periodicamente,

q) recomendar os Condutores respeitar as Leis de Transito, se responsabilizando pelo

pagamento imediato de multas a que der causa;
r) ndo fumar e ndo permitir que outros fumem no interior do veiculo;

s) usar sempre o cinto de seguranga, exigindo que todos os demais passageiros também o

- usem;

v Santo Antdnio. 245 - Centro - CEP 78180-000 - Santo Antnio de Leverger - MT - Fone/Fax: (65) 33411881 - 3341-1884
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~. t) no transporte escolar, manter a velocidade maxima de 60km/h em estrada asfaltada e de

-~ 40km/h em estrada de terra e area urbana;
u) tratar os colegas, alunos e usuarios dos veiculos sempre com respeito e cordialidade:;

V) apresentar-se para o trabalho sempre bem trajado, preferencialmente com uniforme
personalizado da Prefeitura;

w) nunca exceder o numero de passageiros permitido para o veiculo, salvo emergéncia ou

atorizagdo superior;

x) evitar o comportamento agressivo, falta de respeito e palavrbes, considerando gque esta

trabalhando com criangas;
y) conferir as pegas substituidas nos veiculos;

~.  z) preencher quilometragem de saida e retorno, registrada no hodémetro do wveiculo, nas

autorizagdes de saida.

3) DISPOSICOES GERAIS:
y 3.1) Entende-se por estradas vicinais as vias ndo pavimentadas gue interligam zonas rurais a

zona urbana;

3.2) Os procedimentos instituidos por esta Instrugdo Normativa se sujeitam a fiscalizagdo in
loco realizados periodicamente pelo 6rgdo gestor, e/ou, pelo Sistema de Controle Interno do

s Municipio.
4) BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

4,1) A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do Chefe
. do Poder Executivo, no sentido de atendimento aos principios da legali PR

v, Santo Anténio, 245 - Centro - CEP 78180-000 - Santo Antdnio de Leverger - MT - Fone/Fax: (65) 3341-1881 - 3341-1884
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: caracterizado como grave infrago;

5.2) O processo administrativo serd proposto pela controladoria geral e determinado pelo
chefe de poder correspondente:

Y 5.3) Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dara no prazo maximo de 180
(cento e oitenta) dias:

9.4) O processo administrativo sera desenvolvido por comissdo designada pelo chefe de
poder correspondente, assegurado aos envolvidos o contraditério e a ampla defesa;

a 9.5) Os fatos apurados pela comissdo serdo objetos de registro claro em relatério e
& encaminhamento & controladoria municipal para emissdo de parecer e conhecimento ao
chefe de poder correspondente com indicagdo das medidas adotadas ou a adotar j:-ara
prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicagdo das medidas punitivas cabiveis aos

responsaveis, na forma do estatuto dos servidores:

4 5.6) O chefe de poder correspondente decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicacdo das

penalidades indicadas no processo.
6) DISPOSIGCOES FINAIS:

T 6.1) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauragao de Processo Administrativo para apuragdo da responsabilidade da realizagdo do
ato contrario as normas instituidas:

~ 6.2) A inobservancia desta Instrugdo Normativa constitui omissdo de dever funcional e sera
punida na forma prevista em lei;

6.3) Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrugdo
~ Normativa as demais legislagies pertinentes:
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moralidade, publicidade & eficiéncia, dispostos no Artigo 37 da Constituigao Federal.

4.2) Encontra-se embasamento legal na Lei n° 9.394 de 20 de dezembro de 1996 que
estabelece diretrizes e bases da educagdo nacional, na Lei n° 11.494 de 20 de junho de 2007,
que regulamenta O FUNDEB, na Lei Federal n° 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispde sobre
as sangbes aplicadas a0s agentes pablicos, na Lei Federal n° 4.320 de 17 de marco de 1964,
que estabelece normas gerais de direito financeiro, nos artigos 31, 70 e 74 da Constitui¢ao
Federal, além de outras normas que venham assegurar 0 cumprimento dos principios inerentes,
bem como, Legislagado Municipal e disposigoes do Tribunal de Contas do Estado.

4.3)Lei Municipal 432/1990, que Dispde sobre reestruturagéo do Estatuto dos servidores Publico
do municipio de Santo Antonio de Leverger, e da outras providéncias correlatas;

4.4) LEI N° 1.028/GP/2009 Dispbe sobre 0 Plano de Cargos, Carreiras € Salarios e o Sistema de
Avaliagdo dos Servidores da Administragéo Publica da Prefeitura Municipal de Santo Antonio de
Leverger - MT e da outras Providéncias.

4.5) Decreto n° 021/2009, que Regulamenta a Lei n° 973/GP/2007, os Sistemas Administrativos
das Rotinas e procedimentos de Controle Interno da Prefeitura Municipal de Santo Antonio de
Leverger-MT, conforme a resolugao 01/2007 do TCE/MT e da outras providéncias.

4 6 Decreto n° 23/GP/2009, que Institui 0 Regimento Interno do Controle Interno | da prefeitura
de Santo Antonio de Leverger-MT, alem de outras normas Qque venham assegurar O
cumprimento dos principios inerentes, bem como, Legislagao Municipal e disposigoes do Tribunal
~a Contas do Estado;

- 47) Decreto n® 27/GP/2008, que dispGe sobre O Manual de Normas € Procedimentos da
Controladoria Geral do Municipio de Santo Antonio de Leverger

4.8) Decreto 45/GP/2011, que Homologa a Instrugéo Normativa do Sistema de Informatizagéo de
Contas Publica - sSICP n°. 10/2011 ,\fERSﬁD 01/2011, que dispoe sobre as verificagoes €
_ fechamento das alimentagoes feitas pelos Sistemas de Administragao

5) PROCESSO ADMINISTRATIVO:

b 5.1) O Processo Administrativo &€ um procedimento voltado para apurar respon: bilidade de
servidores pelo descumprimento de normas de controle internc sem da o g;?ﬁﬂ- mas,
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6.4) Ficara a cargo da controladoria municipal, unificar e encadernar, fazendo uma coletanea
das instrugbes normativas, com a finalidade elaborar © Manual de Rotinas Internas €
Procedimentos de Controle Municipal, atualizando sempre que tiver aprovagdo de novas

instrugdes normativas, ou alteragbes nas mesmas.

6.5) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
controladoria municipal que, por sua vez, através de procedimentos de checagem (visitas de
rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das

diversas unidades da estrutura organizacional.

1) DAS DISPOSIGOES FINAIS

1) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauragdo de Processo Administrativo para apuragao da responsabilidade da realizagao
do ato contrario as normas instituidas;

2) A inobservancia desta Instrugdo Normativa constitui omissé@o de dever funcional e
sera punida na forma prevista em lei;

3) Aplica-se, no que couberem aos instrumentos regulamentados por esta Instrugdo
Normativa as demais legislagoes pertinentes;

4) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto & controladoria municipal que, por sua vez, através de procedimentos de checagem
(visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por
parte das diversas unidades da estrutura organizacional;
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5) Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao revogadas as
disposigbes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal, em 13 de Dezembro de 2011.
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