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DECRETO N° 2.483, DE 02 DE JANEIRO DE 2017.

“APROVA MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS DO CONTROLE INTERNO DO
MUNICIPIO DE SAQ FRANCISCO DE SALES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

JOSE SEBASTIAO DE OLIVEIRA, Prefeito Municipal de So Francisco de Sales — MG, no uso
de suas atribuictes legais,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovado o Manual de Normas e Procedimentos do
Controle Interno do Municipio de S&o Francisco de Sales, parte integrante deste Decreto, na forma

de Anexo.

Art. 2° - Fica determinado & Controladoria o cumprimento do disposto

neste Decrelo.

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagZo,

revogadas as disposictes em contrario.

Sao Francisco de Sales, 02 de janeiro de 2.017.
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JOSE SEBASTIAO DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal

Fones: (34) 3413-8000 / 3413-8001
Rua Cinco, 184 - Centro -Sao Francisco de Sales - MG - CEP 38.260-000 - E-mail: prefeiiura i saofranciscodesales ma gov b

Documento assinado por meio de certificado digital, conforme disposicdes contidas na Medida Proviséria 2200-2/2001, na Resolucdo n.02/2012 e na Decisdo Normative
n.05/2013. Os normativos mencionados e a validade das assinaturas poderéo ser verificados no enderego www.tce.mg.gov.br, cédigo verificador n. 2299245



2., Prefeitura Municipal de Sdo Francisco de Sales
ey CNPJ 18.457.283/0001-60
Estado de Minas Gerais

ANEXO |
(Decreto n.° 2493/2017)

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS DO CONTROLE INTERNO

1 - APRESENTAGAO

O presente MANUAL contem um conjunto de normas e procedimentos que visam manter e
fortalecer a boa qualidade e a integridade da Administrag&o, fornecendo a Administragao Publica
dados que capacitem o administrador e secretarios municipais & acompanhar com seguranga
todos os atos administrativos que coadunem com os objetivos da politica administrativa tracada,
estabelecendo com a populagéo usuaria do servigo publico um elo de respeitabilidade e confianga.

2 - OBJETIVOS
O presente MANUAL tem por objetivos:

a) assegurar, atraves da adogdo de regras adequadas que garantam a lisura, a ransparéncia
e a eficacia operacional, que a integridade da Administragdo e dos seus funcionarios
estejam acima de qualquer suspeita;

b) auxiliar naimplementagéo e no cumprimento de todas as normas e regulamentos internos
e externos, visando a legalidade dos atos de que resultem arrecadagéo da receita, a
realizagao da despesa, o nascimento ou a extingao de direitos e obrigagdes, a fidelidade
funcional dos agentes da Administragdo responsaveis por bens e valores publicos e o
cumprimento das metas fiscais estabelecidas;

c) buscar envolver todos os servidores, criando uma consciéncia a respeito do assunto e
motivando-os para a pratica de uma agdo conjunta de controle de cada célula da
Administragao;

d) assegurar a lisurae a transparéncia dos atos da Administragao, assessorar, alertar e servir
como instrumento consultivo as diversas areas para que elas atuem com seguranca e sem
Se exXpor a riscos desnecessarios.

3 - FUNDAMENTO LEGAL

A obrigatoriedade da instituicdo do CONTROLE INTERNO encontra-se exposto nos artigos 31,70
e 74 da Constituico Federal, nos artigos 73,74 e 81 da Constituigao Estadual, na Lei Federal
4.320, de 17 de margo de 1964 e demais dispositivos espargos nas normas constitucionais e
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infraconstitucionais.

4 - ABRANGENCIA DAS NORMAS CONTIDAS NO PRESENTE MANUAL

A implantag@o de rotinas e procedimentos abrangera:

4.1-PONTOS DE CONTROLE:

Organizagao Administrativa;
Recursos Humanos;
Assisténcia Social;
Saude;

Tesouraria;

Contabilidade;

Divida Ativa;

Patrimonio;

Transporte e Manutencao;
Almoxarifado;

Compras e Licitagdes.
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4,2~ AUDITORIAS
4.2.1 - Auditorias Especiais;

4.2 2 - Auditorias Permanentes.

5- AVALIAGAO

As regras de monitoramento do Controle Interno serdo avaliadas através do acompanhamento de
rofinas, de auditorias especiais e de auditorias permanentes e, os resultados serdo divulgados
atraves de relatorios pormenorizados, referindo-se a cada ponto de controle.

6 - REGRAS DE MONITORAMENTO
6.1 - ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

a) Identificar e cadastrar os gestores responsaveis pelos érgaos que integram o
Organograma da Admln:stragao Municipal;
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b) recomendar a edigao de manuais e de procedimentos e, também, as formas de execugao
das tarefas afetas a cada Centro de Responsabilidade e, em seguida, acompanhar a
forma e o tramite das informagoes;

c) solicitar o envio de todas as informagdes referentes as prestagdes de contas,
comprovantes das respectivas remessas e publicagdes;

d) conhecer os atos oficiais como decretos, leis e portarias e executar as determinagdes que
dizem respeito a execugdo do Controle intemno;

e} Solicitar, mensalmente, o preenchimento e proceder ao arquivamento dos formularios
constantes dos Anexos | e Il do presente MANUAL;

6.2 - RECURSOS HUMANOS

a) Acompanhar 0 movimento mensal de admitidos e demitidos;

b) examinar as pastas funcionais individuais quanto ao seu contelido e atualizagéo;

c) verificar a apropriagdo de vantagens dos servidores e o recolhimento dos encargos;

d) verificar os decretos de concessdo de vantagens, beneficios, promogdes e progressdes;

e) acompanhar o cumprimento da legislag@o de pessoal e dos respectivos atos de licenga;

f)  solicitar, mensalmente, o preenchimento dos formulérios constantes do Anexo I1i:

g) solicitar 2 relagéo de cargos e o respectivo valor do salario base, tanto de provimento
efetivo quanto de provimento em comiss&o:

h) solicitar, mensalmente, relago de servidores beneficiados com os auxilios insalubridade
e ou periculosidade.

6.3-ASSISTENCIA SOCIAL

a) acompanhar, mensalmente, as listas dos beneficiérios dos programas sociais;

b) verificar o cumprimento dos projetos do governo em suas esferas, federal, estadual e
municipal;

) examinar o cadastro geral dos beneficiarios da assisténcia social;

) solicitar relatorios mensais indicando o cumprimento dos critérios definidos nos Anexos IV

eV,

e) solicitar relatério mensal da consolidagéo dos beneficios concedidos e monitorados pela

Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

oo

6.4 - SAUDE

a) Manter atualizado o cadastro dos programas de salde, dos recursos recebidos e a devida
aplicagdo dos mesmos;

b) efetuar quadros e gréficos estatisticos de atendimento a populacdo do Municipio;

¢) solicitar relatérios de atendimentos de emergéncia, tratamento fora do Municipio e PSF;

d) analisar relatérios de prestagéo de contas dos recursos recebidos e destinados  saude:
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6.5 - TESOURARIA

a) Solicitar a elaboragao de manual de procedimentos de rotina do ingresso de receita , saida
de numerario e transferéncias bancarias;

b) verificar se a rotina estabelecida esta sendo cumprida:

c) solicitar a programagdo mensal do fluxo de caixa para pagamento de Folha de Pagamento
de Servidores, repasse de recurso financeiro & Camara Municipal e pagamento de
contratos;

d) verificar a escrituragée do Livro Tesouraria, Boletim Dirio de Caixa e a conciliagao dos
saldos bancarios;

¢) verificar a autorizagdo, empenhamento e prestagdo de contas dos adiantamentos
financeiros;

8.8 -~ CONTABILIDADE

a) verificar se os principios contabeis estdo sendo obedecidos, tais como: empenhamento
previo da despesa, documentagdc comprobatéria apensa a Nota de Empenho,
ordenamento, liquidagéo e pagamento da mesma;

b) verificar se os livros contabeis obrigatérios estdo sendo devidamente encadernados e
arquivedos;

c) receber até o dia 10 do més subsegiiente os balancetes mensais da Administragdo Direta,
da Camara Municipal e dos Fundos existentes e submete-los a anélise:

d) receber e analisar os relatorios bimestrais , semestrais e de prestagdo de contas anual
exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal e a serem enviados ao Tribunal de Contas
do Estado de Minas Gerais;

6.7 - DIVIDA ATIVA

a) Acompanhar, mensalmente, através de relatorios , a inscricdo dos débitos dos
contribuintes;

b) Acompanhar, através de informes, as providéncias administrativas para a cobranca dos
debitos ndo pagos pela via administrativa:

¢) Acompanhar os relatorios de baixa da Divida Ativa, tanto administrativamente quanto pela
via judicial.

6.8 - PATRIMONIO

a) Recomendar a constituigdo de uma comissio especial para conferéncia dos bens

patrimoniais, ao final de cada exercicio:

verificar o controle dos bens méveis através dos instrumentos de roting;

ficha individual para cada bem patrimoniado:

carga patrimonial; e

controle de localizagdo;  _—F—
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identificagéo do setor responsavel;

informagdes sobre o estado de conservagéo;

identificacdo por chapa ou etiqueta;

atualizagdo constante do cadastro de bens;

preenchimento da ficha de carga patrimonial no estagio da liquidagao;

termo de transferéncia e ou de cesséo:

controle sobre a baixa dos bens:

inventario analitico;

reavaliag&o anual dos bens patrimoniais.

Verificar o controle dos bens imoveis afravés dos instrumentos de rotina,das fichas
individuais descritivas, de levantamentos das escrituras e de registros de todos os bens
imoveis de propriedade do Municipio, identificar a origem das incorporagdes.
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8.9~ TRANSPORTE E MANUTENGAO

a) Verificar a existéncia de fichas individuais de veiculos, maquinas e equipamentos que
permitam a comparagao de desempenho e a anélise de desvios:

b)  solicitar o mecanismo de controle de deslocamentos dos veiculos e maquinas, das horas
trabalhadas e o levantamento dos custos por quilémetro rodado ou por hora trabalhada:

c) analisar o controle de consumo de combustivel, lubrificantes e pegas:

d) solicitar a realizagéo de controles dos veiculos da Educaczo:

e) verificar o controle em separado dos veiculos alugados de terceiros:

f) identificar a apurag&o de responsabilidades em casos de acidentes, através de processos
administrativos:

g) identificar os processos de ressarcimento das multas e ou dos danos causados;

6.10 - ALMOXARIFARS

a) Verificar a forma de controle dos estoques e as normas para entrega de material:

b) Examinar os controles sobre produtos de maior consumo e os nineis, tanto minimos
quanto méximos dos estoques;

¢) Verificar a eficacia dos critérios de avaliagao dos itens em estoque no encerramento
de cada exercicio.

7. AUDITORIAS PERMANENTES
7.1 - Executar auditoria permanente conforme o que determina ao legislacéo que estabelece as
normas e procedimentos para aquisi¢do de bens e prestagéo de servigos”;

7.2 - Executar auditeria psimanente antes da coneretizagéo do respectivo pagamento;

a
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b) se consta no processo a Certiddo Negativa de Débitos Municipais;

c) se foi feita a liquidagdo da despesa pelo agente responsavel pelo recebimento e
conferéncia do material e ou servigo;

d) se h liquidagao da despesa pela comissdo de recebimento de materiais e ou servicos
oriundos de processos licitatorios, nos casos em que este for exigido:

e) se os documentos relativos & despesa séo habeis e idéneos & comprovagso, tais como
Nota Fiscal, Recibo, Guias,etc.,

f) se hano processo a guia paga de ISS, quando do pagamento da prestagéo de servigos,
inclusive a empresas de outros municipios, quando as referidas empresas nao estiverem
amparadas pelo instituto da isen¢ao;

g) se héno processo as certiddes negativas relativas ao INSS, FGTS e Trabalhista:

h) se hano processo de execugao de obras por terceiros as guias pagas de GRPS e FGTS,
assim como a Felha de Pagamento dos empregados, nos casos em que estas forem
exigidas;

i) se as despesas com publicidade estao acompanhadas da matéria escrita, veiculada e/ou
do texto elucidativo da matéria divulgada, oral ou visualmente, ndo devendo ser paga a
veiculagao de matéria que caracterizar promogao pessoal;

j) verificar os processos de adiantamento, desde a liberagéo do recursos até a sua prestacao
de contas, atentando para a documentagdo apresentada e a natureza da despesa
realizada, tendo em vista que somente aquelas de pequeno porte e de carater emergencial
que nao possam se subordinar ao processo normal de compras, poderao ser realizados
sob essa modalidade.

7.3~ Exeeutar auditeria permanente nos Pedidos de Licitagao:

a) Verificar se o FPedide de Licitagde esté devidamente numerado pelo Departamento
competente;

b) identificar se 0 bem a ser adquirido encontra-se bem especificado;

c) se ha definigbes das quantidades a serem adquiridas, em fungéo do consumo e de sua
provavel utilizagao;

d) solicitar que a estimativa do valor por unidade seja feita baseada em cotagao de pregos
fruto de pesquisa de mercado, com o arquivamento de , no minimo, 3 (trés) orgamentos:

e) identificar se o Pedido de Licitagao foi feito por autoridade competente e se 0s campos de
preenchimento estdo completos, datados e assinados pelos responsaveis de cada
informacéo.

7.4~ Executar auditoria permanents dos Editais de Lieltagée!
Verificar se & Minuta do edilal de Ligiiagde sontém;

a) as condigdes para participar da licitagéo;
b) o objeto da licitago; L
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€) o prazo e as eondictes para assinatura do contrato

d) as garantias exigiveis para execug&o do contrato:

e) as condigdes de pagamento e de reajuste de pregos, quando for o caso:
f) as condigbes de recebimento do objeto licitado;

g) os critérios de julgamento das propostas;

h) o0s recursos e a especificagio dos prazos previstos;

) asinformagdes indispensaveis a realizagdo do procedimento licitatorio:
i} orol de documentos exigidos;

k) aindicag&o da dotacdo orgamentaria;

) se o Edital recebeu o deferimento da assessoria juridica.

7.5 - Executar auditoria permanente nos Processos Licitatérios:

Verificar:

a) se o precedimento foi devidaments proteeelads, numerade e autuado, com a indicagéo
sucinta do seu objeto;

b) se amodalidade aplicada é adequada ao objeto a ser licitado;

c) se houve o cumprimento dos prazos minimos para a publicidade , contendo o extrato do
edital;

d) se o Edital estd devidamente assinado pelo Presidente da Comiss3o de Licitagéo e
rubricado pelo advogado encarregado do acompanhamento do Processo:

e) se os licitantes apresentaram a documentagao exigida no Edital, em copias autenticadas
e conferidas, inclusive as apresentadas via internet, observando, em especial 0 prazo de
validade das mesmas:

f) se as propostas dos licitantes qualificados atenderam ao disposto no Edital:

g) se as propostas estéo devidamente rubricadas pelos licitantes presentes & reunido de
abertura e, pela Comiss&o de Licitaggo;

h) se os pregos das propostas vencedoras estao compativeis com os praticados no mercado,

nao sendo excessivos ou inexeqiiveis;

se a ordem de classificagéo das propostas esta correta:

$€ 0s prazos para interposicao de recursos foram obedecidos:

se as atas estao acordes com os atos praticados;

se o relatorio da comisséo de licitagao esta coerente com as atas:

se a homologag&o e adjudicago estdo coerentes com o relatorio:

n) no caso de revogagdo ou de anulagdo do procedimento, se o ato revogatorio esta
devidamente circunstanciado, e , se o direito de defesa foi assegurado aos licitantes.

— ot
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7.6 - Executar auditoria permanents nos Gontratas;

Verificar as Clausulas Essensiais:
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) o objeto e seus elementos caracteristicos;
) aforma de execugéo ou de fornecimento;
) 0 preco e as condigdes de pagamento;
) 0s critérios de regjustamento, inclusive a data base e a periodicidade;
) agarantia da manuteng&o do equilibrio econdmico e financeiro;
0s prazos de inicio das etapas de execugdo, da entrega e do recebimento definitivo,
conforme o caso;
g) o crédito orgamentario pelo qual ocorrera a despesa, com a indicagdo da classificagéo da
funcional-programatica e da categoria econdmica;
h) as garantias oferecidas para assegurar sua plena execugéo, quando exigidas;
i) os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores das
multas;
|} 0scasos de rescisao;
k) o reconhecimento dos direitos da Administragéo, em caso de rescisao administrativa;
) alegislagdo aplicavel a execugao do contrafo e, especialmente aos casos omissos;
m) a previséo de prorrogagao ou de renovagao do contrato.

7.7 -Executar auditoria permanente na celebragao de Convénios,

Verificar o8 seguintes pressupostes para a celebragdo dos convénios:

a) aexisténcia de dotagéo orgamentaria especifica para acobertar as despesas;

b) autorizagae da autoridade competente:

¢) planc de trabalho contendo: a identificagdo do objeto a ser executado,as metas a serem
atingidas,as etapas e ou fases de execugdo, o cronograma de desembolso e a
comprovagao de que 0s recursos proprios sob a condigzo de contrapartida do Municipio,
estéo asseguradas.

d) Contelido do termo de convénio: identificagéo dos 6rgéos convenentes e a qualificagio
dos representantes legais,a descrigéo detalhada do objeto do convénio, as obrigagdes
das partes, 0 prazo de vigéncia e a clausula de rescisao e ou de renovagao.

7.8~ Executar auditoria permanente nos processos licitatérios de Inexigibilidade:

Verificar se a situag&o se enquadra nas hipdteses abaixo relacionadas:

a) Produtor ou vendedor exclusivo: requisitos necessarios para a sua configuracio;
justificativa de que o produto é essencial @ Administragao, apresentada pelo ordenador da
despesg; certificado de que n&o hé similar no mercado; comprovagao de que o fornecedor
€ 0 unico que disponibiliza o produto mediante atestado da entidade de classe & qual ele
pertence e, finalmente que o prego esta compativel com a analise do custo beneficio do
mesmo;

b) Servigos tecnicos ou profissionais especializados: comprovagdo da singularidade dos
servicos, isto &, que os mesmos apresentem caracteristicas individualizadoras e que néo
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existem similares que atendam a Administracao; comprovacao da notéria especializagéo
da empresa e ou do profissional escolhido, mediante anélise e comprovacéo de
desempenho anterior,dos estudos , livros € outras publicagbes, das experiéncias em
andamento ou ja concluidas com éxito, que sirvam de referéncia na comunidade cientifica;
indicios de que o profissional de coloca dentre os mais destacados do seu ramo de
atividade;justificativa circunstanciada da escolha, apresentada pelo requisitante em que
fique comprovado, objetivamente, o interesse publico na contratagao.

8 - Auditorias Especiais com enfoque no cumprimento da legislagédo:

a) Lei Organica do Municipio;

b) Codigo Tributario Municipal;

¢) Lei Orgamentaria Anual;

d} Plano Plurianual.
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ANEXO Il - ATOS OFICIAIS
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ANEXO Il - CONVENIOS
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ANEXO IV - ATOS FORMAIS

Admissao, demissao, exoneragao, vantagens, afastamentos e outros

| NATUREZA | NUMERO DATA ASSUNTO OBSERVAGOES
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ANEXQV

CRITERIOS PARA AUTORIZAGAO DE MEDICAMENTOS PARA PESSOAS
CARENTES.

1 - O portador da receita médica deveré se dirigir a farméacia do Municipio e no caso de nio
encontrar la o medicamento, a atendente devera vistar a receita € a por a observagio:
"MEDICAMENTO NAO FORNECIDO".

2 ~ Configurando-se a situagéo descrita no item 1, o portador da receita devera se dirigir ao
orgao de Assisténcia Social e solicitar a autorizagéo para liberagao da receita;

3 - A Assistente Soclal teré no méaximo 8 (oito) horas para efetuar a sindicancia,
cadastramento e liberag&o do medicamento, ressalvan-se os casos de extrema urgéncia com risco
de morte para o doente;

4 - Devera ser ebservado para liberagéo, o teto maximo para a renda familiar no valor de 1 e
72 salario minimo;

5 - O valor maxime a ser liberade por medieamento & de 20% do valor do salério minimo
vigente, por més.

i

-

=

e T e T ST
Fones: (34) 3413-8000 / 3413-8001
Rua Cinco, 184 - Centro -S3o Francisco de Sales - MG - CEP 38.260-000 - E-mail- prefeiiura@ saotranciscodesales me gov by

Documento assinado por meio de certificado digital, conforme disposi¢oes contidas na Medida Provisoria 2200-2/2001, na Resolu¢do n.02/2012 e na Decisdo Normative
n.05/2013. Os normativos mencionados e a validade das assinaturas poderao ser verificados no endere¢co www.tce.mg.gov.br, codigo verificador n. 2299245



"<& Prefeitura Municipal de Sdo Francisco de Sales
: CNPJ 18.457.283/0001-60
Estado de Minas Gerats

(Decreto n.° 2493/2017)
ANEXO Vi

CRITERIOS PARA CONCESSAO DE AUXILIOS E DE BENEFICIOS EVENTUAIS A
POLULAGAO CARENTE

4 _ O beneficio eventual & uma modalidade de provisao de protegéo sacial basica de carater
suplementar e temporério e se constitui dos seguintes beneficios:

a — auxilio funeral. constando de fornecimento de urna funeraria, sepultamento e transporte;

b - auxilio natalidade constando de apoio a mae & 2o nascido, sob a forma de doagdo de
alimento, medicamento e outros géneros de primeiras necessidades;

¢ — doagbes assistenciais de carater emergencial destinadas a atender situacbes de
calamidade pliblica, decorrentes de risco ambiental e climético como enchentes, desabamentos,
incéndio e epidemias;

d - pagamento de contas de luz e &gua, quando 0 nao pagamento causar risco a
sobrevivéncia;

e — custeio de gastos para expedi¢ao de documentagao pessoal;

f — fornecimento de materiais para construgao, elétricos e hidraulicos para evitar ou diminuir
riscos e danos e oferecer seguranca para a familia e vizinhanga;
g - fornecimento de vestuario, agasalhos, colchdes, cobertores, géneros alimenticios e gas.

2 — S0 beneficiarios os cidadaos avaliados pela assisténcia social como em situagdes de
extrema pobreza.

3 — Acompanhara a liberagao do beneficio eventual, relatério circunstanciado da assistente
social que devera ser aprovado pelo Secretério Municipal de Assisténcia Social e Promogao
Humana. T
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ANEXO Vi
RELATORIO MENSAL CONSOLIDADO

NOME DO BENEFIARIO ENDERECO BENEFICIO CONCEDIDO
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