INRODUGAO NORMATIVA N 02-2017

O senhor Antonio A. Kirschibauer, responsavel pelo controle interno do Municipio de
Pinhdo Estado do Parand, no uso de suas atribuicdes institucionais estabelecidas na Lei n.2
1190/2005 e Constituicdo Federal, Art.74 .

Resolve;

Artigo 1.2 Que seja colocada em todas as secretarias municipais, controle nas compras e
servicos devendo ser estabelecidos no procedimento licitatério, quanto a sua dotacdo
orcamentadria quantidade valor e produto efetivamente adquirido. Ndo adquirir mercadorias e
servicos sem o devido processo licitatério, somente aquele de excecdo autorizados pela
administracdo geral do municipio ou pelo senhor prefeito municipal e com o aval do sistema
de controle interno.

Artigo 2.2 O inicio de servigcos e aquisicGes de mercadorias somente apds a assinatura de
contratos ou aditivos.

Artigo 3.2 A responsabilidade da fiscalizagdo no recebimento de compras e servigos é da
comissao, especialmente da comissdo criada para o recebimento em questdo.

§1.2 A assinatura em laudos e notas fiscais de secretarios daquela pasta é apenas uma op¢ao .

§2.2 No caso de recebimentos de servicos de oficina mecanica devem os membros da
comissao que forem receber o servigo mais tarde acompanhar os mesmos.

Artigo 4.2 O fornecimento de refeicGes somente com autorizacdo do secretdrio da pasta.

§1.2 Os valores de refeicdo deveram ser entregues na secretaria e posteriormente enviadas ao
departamento de contabilidade para o empenho de pagamento e devem ficar arquivados no
processo.

§2.2 Constatada alguma irregularidade no fornecimento de refei¢des o servidor que deu causa
poderd ser responsabilizado por isso.

Artigo 5.2 Fica também determinado o controle de horario em todas as secretarias e
departamento através do reldgio ponto digital. O senhor secretario responsavel por setores e
o departamento pessoal fica responsdvel em fiscalizar e controlar o horario em geral. Também
fazer o levantamento por ocasido do fechamento mensal.

§1.2 Fica dispensado dessa obrigacdo apenas os senhores secretarios.

§2.2 Fica estabelecido um prazo Maximo de até noventa dias para seu funcionamento
verdadeiro.

§3.2 Os casos de justificativas de faltas e atrasos devem ser encaminhados ao departamento
pessoal com a anuéncia do senhor secretdrio ou prefeito. Os demais atrasos e faltas terdo o
desconto na folha de pagamento conforme lei. Pequenos atrasos poderdo ser analisadas pelo
departamento pessoal com participacao e justificativa do secretario da pasta.



84.2 A realizacdo de horas extras somente com autorizacdo do secretario da pasta. Fica
proibido o funcionario por sua iniciativa querer ou fazer hora extra .

§5.2 Os casos ndo citados aqui deverdo ser tratados individualmente.

Artigo 6.2 Fica proibido o transporte de caroneiros no Transporte escolar. Deve ser

disciplinado o transporte de professores. Esta regra é aplicdvel para veiculos proéprios e
terceirizados.

Artigo 7.2 As prestacOes de contas de adiantamento de viagem e conta verba devera ser
entregue no prazo Maximo de trinta dias a partir da sua liberacdo.

§1.2 A contra verba que ndo for zerada neste prazo devera ser estendido o mesmo ate o
zeramento sendo concedido ate seis meses para que isso ocorra.

§2.2 O servidor publico que assim ndo proceder terd deduzido o valor em seu vencimento
mensal.

§3.2 Somente sera permitido dois adiantamentos em aberto no nome do servidor, se um deles
é adiantamento de viagem e outro de contra-verba e ndo se esgotarem em trinta dias.

84.2 Também o servidor que ndo seguir a determinacdo conforme a lei e orientacdes do setor
de prestacdes de contas durante a execucdo de adiantamentos terdo seus valores descontados
correspondente em seus vencimentos .

Artigo 8.2 Fica estabelecido nesta instrucdo normativa o ressarcimento ao erdrio municipal por
parte de servidores, por infragdes cometidas no transito que seja falha do motorista envolvido.
Também devera ressarcir aos cofres publicos os funciondrios responsaveis por pagamento de
taxa e imposto que nao o fizer junto ao Detran quando cometida a falha no prazo
determinado. Ndo deve haver exceg¢ao de ninguém.

§1.2 Fica o responsavel pelo setor de frotas, responsavel pelo encaminhamento ao setor
pessoal, as multas verificadas.

Artigo 9.2 Fica determinado o prazo de noventa dias a partir desta data para renovagao do
cadastro de fornecedores em geral.

Artigo 10.2 Fica proibido o uso de veiculos e maquinas fora do horario de expediente com
excecdo daqueles que tiverem autorizacdo do secretdrio da pasta.

Artigo 11.2 O uso de telefone de propriedade do municipio deverao ser utilizados apenas para
servigo.

§1.2 As ligacoes particulares deverao ser descontadas do servidor em seus vencimentos.

§2.2 A secretaria de administracdo fica responsdvel em levantar e apurar tais ligagdes e enviar
ao departamento pessoal.



Artigo 12.2 O uso da internet devera ser apenas para o trabalho, ndo sendo permitido que o
servidor utilize para realizar tarefas particulares ou passar o tempo, utilizando apenas sites de
servigos.

Artigo 13- Todos os veiculos e maquinas devem ser preenchido o didrio de bordo, por parte de
seus condutores . Sera aplicada as punicGes ja estabelecidas em portaria.

Artigo 14- Providenciar urgentemente o organograma da Administragdo Municipal, com suas
divisGes por departamentos e setores.

Artigo 15- Encaminhar até o dia 10 do més seguinte ao sistema de frotas o gasto de
combustivel bem como designar uma pessoa responsavel pelo didrio de bordo.

§19 Esta pessoa é responsdvel em recolher os mesmos, verificar se esta preenchido
corretamente e cobrar as distor¢des encontradas e comunicar ao secretdrio.

Artigo 16- Os encaminhamentos de solicitagdo e processo licitatério devem ser providenciados
com antecedéncia e os anexos das mercadorias e servigos preenchidos de forma detalhada e
completa daquilo que se quer. O preenchimento do anexo das dota¢des or¢amentdrias devem
vir de acordo com a Lei N.2 4320/64 e sO constar as dotacBes realmente envolvidas no
processo.

Artigo 17- As requisicGes de empenho devem constar dotagGes orcamentdria existentes no
processo licitatério e que estejam de acordo com a natureza da despesa.

Artigo 18- Proibir a utilizagcdo de veiculos da frota da secretaria fora do horario de expediente
e também para uso particular. Também nao pode desviar a rota.

§1.2 E permitido apenas o veiculo que estiver com a autorizacdo do secretario ou que esteja
em viagem.

§2.2 O veiculo que for encontrado ou flagrado fora do expediente sem autorizacdo do
secretario ou em outra atividade, seu motorista devera responder inquérito administrativo.

Artigo 19- O responsavel pelo didrio de bordo deve cobrar dos motoristas para ser avisado se
acaso o equipamento do tacdgrafo ou orimetro parar de funcionar deve este imediatamente
avisar ao secretario para que seja providenciado o concerto ou novo equipamento.

Artigo 20- Os pedidos de didrias devem ser providenciados com antecedéncia a viagem.
Também com antecedéncia fazer o pedido de memorando para compras e servicos.

8§12 se acaso for cancelada a viagem e o servidor ja tiver recebido a didria, deve o mesmo
devolver ao erdrio.

Artigo 21- Deve a secretaria providenciar com antecedéncia as aquisicbes de mercadorias ou
servicos de todas as despesas fixas do més corrente.

Artigo 22- Fica proibida a movimentacdo de bens de patrimdnio entre secretaria e setores até
gue se levante e consiga determinar o patriménio verdadeiro.



Artigo 23.2 Fica o setor de compras responsavel juntamente com o servico de contabilidade na
colocacdo, correcdo e exatiddo das dota¢bes orcamentdrias para as compras e Servicos.
Qualquer duvida podera ser consultado o controle interno antes do fato.

Artigo 24.2 Fica o setor de comprar responsdvel em controlar o saldo dos contratos, bem como
das mercadorias por unidade e valor.

Artigo 25.2 Fica expressamente proibido que o funcionario Publico receba dinheiro ou
gualquer outra vantagem pelo trabalho executado durante o expediente ou ate hordrio
determinado pela secretaria.

Artigo 26.2 O funcionario que ndo cumprir o Artigo acima citado responderd inquérito
administrativo, podendo culminar até em sua demissao.

Artigo 27.2 Estainstrugdo entre em vigor na data de sua publica¢do.

Pinhdo, 02 de janeiro de 2017

Odir Antonio Gotardo Antonio Arino Kirschibauer

Prefeito Municipal Controlador interno



