ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

«
Gjﬂﬁkﬁp
'\C}Q‘a ?\*} 0)
‘!\00 A ) DECRETO N°2364/2013
P P De 12 de dezembro de 2013
W\ \0 Q_O
Q(BQ %\r
G%i}’ Aprova as Instrugdes Normativas: SRH N°

01/2013, SRH N° 02/2013; SPA N° 01/2013,
SPA n°® 02/2013 e SPA N° 03/2013, do
Sistema de Controle Interno Municipal.

Evaldo Osvaldo Diehl, Prefeito Municipal de Canarana, Estado de
Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes legais;

Considerando a Resolugdo 01/2007, emanada pelo Tribunal de
Contas do Estado, que aprovou o Guia para a implantacdoc do
sistema de controle interno na Administracdo Publica;

Considerando a necessidade de implantagdo e organizacdo do
Sistema de Controle deste Municipio e os prazos estabelecidos no
Decreto Municipal n°® 2294/2013, de 28 de Jjunho de 2013, que
regulamentou a aplicagdo da Lei Municipal n°® 822/2007, que
dispde sobre o Sistema de Controle Interno deste Municipio;

Considerando as propostas apresentadas pelos Sistemas de
Recursos Humanos e de Controle Patrimonial em conjunto com a
Comissdo Proviséria de Controle Interno Municipal,

DECRET A:

Art. 1° Ficam aprovadas as Instrucdes Normativas do Sistema de
Recursos Humanos, versdo 0l: IN SRH N° 01/2013, que dispde sobre
0os procedimentos para admissdo e exoneragdo de servidores,
treinamento e capacitagdo, manutencdo do cadastro e controle
sobre as vantagens e promoc¢des adicionais dos servidores; IN SRH
N° 02/2013, que dispde sobre processo administrativo
disciplinar.

Art. 2° Ficam aprovadas a Instrugdo Normativa do Sistema de
Controle Patrimonial, versdo 0l1: IN SPA N° 01/2013, que dispde
sobre registro, controle e inventdrio de bens méveis e imdveis;
IN SPA N° 02/2013, que dispde sobre providéncias nos casos de
extravio, roubo e furto de bens; IN SPA N°® 03/2013, que dispde
sobre desapropriacdo de imdveis.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacgdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Canarana, Estado de Mato
Grosso, em 12 de dezembro de 2013.

Evaldo Osvaldo ehl
Prefeito Municipal

Rua Miraguai, 228 - FoneFax (66) 3478-1200 - CEP 78640-000 - Canarana - Mato Grosso
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 01/2013 - Verséao 01

Unidade Responsavel: Secretaria de Administrag&o - Departamento de Recursos Humanos
Data de Aprovagao: .../....[.........
Ato de Aprovagao: Decreto Municipal n° ...

Dispée sobre os procedimentos para ADMISSAO E
EXONERACAO DE SERVIDOR, TREINAMENTO E
CAPACITACAO DOS SERVIDORES, MANUTENCAO DO
CADASTRO DOS SERVIDORES E CONTROLE SOBRE AS
VANTAGENS, PROMOCOES E ADICIONAIS, no dmbito do
Municipio de Canarana, Estado de Mato Grosso.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Estabelecer procedimentos para admissdo e exoneragdo de servidor, treinamento e
capacitagdo dos servidores; manutengéo do cadastro de servidores e controle sobre as vantagens,
promogdes e adicionais, no ambito do Poder Executivo (abrangendo a administracéo direta e indireta
e o Fundo Municipal de Previdéncia dos Servidores de Canarana — Prevican) do Municipio de
Canarana-MT.

Paragrafo Gnico. O Poder Legislativo adaptara ao seu ambito de atuacao as rotinas e procedimentos
ora estabelecidos.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange a Secretaria de Administracéo e Servicos Gerais —
Departamento de Recursos Humanos, Secretaria de Finangas, Gabinete do Chefe do Poder
Executivo e as demais secretarias.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3° Fundamenta-se na Constituicdo Federal, artigos 31, 37 e 74; na Lei 8.666/1993 e suas
alteragées; na Constituicdo Estadual, artigo 52; Resolugdo Normativa n® 01/2007 do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso; na Lei Complementar n® 028/2002, de 23/12/2002 (Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Canarana-MT); nas Leis Complementares n® 100/2011, n®
101/2011 e n°® 102/2011, que dispdem sobre o Plano de Cargos Carreiras e Vencimentos dos
Servidores Publicos do Municipio de Canarana; na Lei Municipal n® 994/2011, de 09/09/2011, que
dispde sobre a contratagdo por tempo determinado; na Lei Municipal n® 822/2007, com as alteractes
da Lei n° 872/2009, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Canarana-MT; e
no Decreto n°® 2294/2013, que regulamenta o Sistema de Controle Interno Municipal.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

|- Admissdo: o ingresso de servidor no quadro do Poder Executivo Municipal, compreendendo a
nomeagao, a posse e 0 exercicio;
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA

C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

Il- Cargo Efetivo: cargo a ser preenchido por meio de prévia aprovagdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, respeitada a ordem de classificagéo dos habilitados e o prazo de
validade do certame;

lil- Cargo em Comiss&o: cargo declarado em lei de livre nomeagao e exoneragéo, cujo provimento
se da independente de aprovagéo em concurso publico, destinado somente as atribuicées de diregéo,
chefia e assessoramento, caracterizando-se pela transitoriedade da investidura;

IV- Fungéo de Confianca: cargo exercido exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efeito,
concursado e empossado por ato de nomeacéo;

V- Cargo Publico: conjunto de atribuicées e responsabilidades previstas na estrutura organizacional;

VI- Concurso Publico: meio utilizado pela Administragdo para selecionar, impessoal e
igualitariamente, candidatos a cargos publicos, exceto os cargos em comiss3o;

VIl- Processo Seletivo Simplificado: sequéncia de agdes definidas em Lei destinadas a selegéo de
mao-de-obra em carater temporario e excepcional, conforme dispuser a Lei, para atendimento de
necessidade especifica;

Vlill- Convocagao: ato por meio do qual a Administrag&o convoca candidato aprovado em concurso
publico para comparecer ao local por ela designado e satisfazer exigéncias previstas em edital;

IX- Edital: o ato por meio do qual a Administrag&o faz publicar no Diario Oficial do Estado de Mato
Grosso, as noticias ou fatos relativos aos procedimentos para admiss&o de servidor em cargo efetivo;

X- Exercicio: o efetivo desempenho das atribuigdes do cargo;

XI- Exoneragdo: o ato administrativo através do qual o servidor é afastado definitivamente do quadro
de pessoal da administracdo, podendo ocorrer a pedido do servidor ou de oficio;

Xll- Nomeagéo: o ato formal de provimento em cargo publico em carater efetivo ou em comisséo,
realizado pelo Prefeito Municipal;

Xlil- Posse: a investidura no cargo publico mediante a aceitag&o expressa das atribuicbes, deveres e
responsabilidades inerentes ao cargo, formalizada com a assinatura do Termo de Compromisso de
Posse pela autoridade competente e pelo empossado;

XIV- Provimento: a forma de acesso para cargo publico com a designacéo de seu titular;

XV- Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico;

XVI- Classe: a divisdo de acordo com a formagdo académica que o servidor possui;

XVII- Nivel de Referéncia: a classificagdo por tempo de servigo no respectivo cargo;

XVIII- Quadro: o conjunto de cargos efetivos e em comissao, integrantes da estrutura organizacional
da Prefeitura Municipal;

XIX- Avaliagdao Especial de Desempenho: avaliagdo especial aplicada aos servidores em estagio
probatdrio;

XX- Comissao de Avaliacdo de Desempenho Funcional: comissao instituida pelo Chefe do Poder
Executivo, com competéncia de avaliar o desempenho funcional do servidor publico municipal;

XXI- Vantagens: pecunias pagas ao servidor, a titulo de indenizagées, gratificagées ou adicionais e

nao serao computadas, nem acumuladas, para efeito de concessao de quaisquer outros acréscimos
pecuniarios;
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno
XXIl- Capacitagdo: conjunto de acdes que visa a aquisicdo de conhecimento para os servidores,
qualificando-os para possuirem capacidades, atitudes e formas de comportamentos exigidos para o
exercicio das funcdes proprias da atividade publica, proporcionando ao Municipio economia de
tempo, servigo publico de qualidade e redugdo de despesas. S&o espécies de capacitagdo: cursos,
palestras e treinamentos;

XXIll- Promogéo: é a passagem do servidor de uma classe para outra pela evolugdo no grau de
escolaridade e aprimoramento dos conhecimentos profissionais;

XXIV- Progressao: é a passagem do servidor de um nivel para outro imediatamente superior, dentro
da sua faixa de vencimentos, por tempo de servigo condicionado ao seu merecimento mediante
processo continuo de avaliagéo de desempenho funcional.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° S&o responsabilidades da Coordenadoria do Departamento de Recursos Humanos:
|- elaborar Ato de Nomeag&o, Ato de Exoneragao, colher assinatura e dar publicidade;

Il- receber dos servidores nomeados para ocupar cargo efetivo ou em comiss&o, os documentos
exigidos na legislagéo;

Ill- cadastrar os servidores no Sistema de Gestéo de Pessoas;

IV- elaborar Termo de Compromisso de Posse;

V- informar a lotag&o do servidor, no ato de sua posse;

VI- planejar, organizar e coordenar agdes relativas a integragao para os novos servidores;

VII- proceder alteragfes e/ou atualizagdes cadastrais dos servidores.

Art. 6° Sao responsabilidades do Prefeito Municipal:

|- decidir sobre nomeacgdes de servidores;

Il- assinar Ato de Nomeagé&o, Exoneragéo e Termo de Compromisso de Posse;

I1l- autorizar a realizagdo de concurso publico.

Art. 7° Sao responsabilidades da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho Funcional fazer a
Avaliagcdo Especial de Desempenho do servidor, durante o Estagio Probatério, observando os
aspectos:

|- zelo, eficiéncia e criatividade no desempenho das atribuicées do cargo;

|- assiduidade e pontualidade;

llI- produtividade,

IV- capacidade de iniciativa e de relacionamento;

V- respeito @ compromisso com a instituigéo;

VI- participagdo nas atividades promovidas pela instituicao;

VII- responsabilidade e disciplina; db
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

VIII- ética profissional.

CAPiTULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Secao |
Da Nomeagao
Art. 8° A nomeacao € uma forma de provimento de cargo publico e far-se-a:
|- em carater efetivo;
II- em comisséo, para os cargos de confianga, de livre nomeac&o e exoneragao.

Art. 9° A nomeacéao para cargo efetivo depende de prévia habilitagdo em concurso publico de provas
ou de provas e titulos, obedecida a ordem de classificagéo e o prazo de sua validade.

Art. 10 O candidato habilitado em concurso publico serd nomeado mediante Ato de Nomeagio

publicado no Diario Oficial do Estado de Mato Grosso e sera convocado para comparecer em local
designado pela Administracao, a fim de satisfazer as exigéncias previstas no edital.

Secao ll

Da Posse
Art. 11 Posse € a investidura no cargo publico mediante a apresentag@o dos documentos exigidos no
Edital do Concurso e/ou no Estatuto dos Servidores Publicos, e aceitag@o expressa das atribuigbes,

deveres e responsabilidades inerentes ao cargo, formalizada com a assinatura do Termo de
Compromisso de Posse pela autoridade competente e pelo(a) empossado(a).

Secao lll
Do Exercicio

Art. 12 Exercicio é o efetivo desempenho das atribuicbes do cargo, constituindo-se em inicio da
aquisigaéo do direito & contagem de tempo de servigo e da contraprestagéo pecuniaria devida pela
Prefeitura Municipal.
§ 1° O servidor sera informado sobre sua lotag&o inicial no momento que entrar em exercicio.
§ 2° A Avaliacao Especial de Desempenho sera realizada de acordo com as normas e procedimentos
previstos no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Canarana-MT.

Secao IV

Da Exoneracgao

Art. 13 A exoneracéo de cargo efetivo dar-se-a a pedido do servidor, ou de oficio.
Paragrafo unico. A exoneragao de oficio dar-se-a:
I- quando nao satisfeitas as condigcdes do estagio probatdrio;
lI- quando, tendo tomado posse, ndo entrar no exercicio no prazo estabelecido;

Il- em decorréncia de processo administrativo, respeitado o contraditério e a ampla defesa.
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

Art. 14 O Coordenador do Departamento de Recursos Humanos, apos receber do Prefeito Municipal
a determinacdo para a exoneracgéo de servidor, devera elaborar Ato de Exoneracéo e encaminhar ao
Prefeito para assinatura e posterior publicagéo, no prazo de 02 dias uteis.

Paragrafo unico. O Coordenador do Departamento de Recursos Humanos devera efetuar os devidos

registros e solicitar a devolugdo do cracha funcional, da carteira de identidade funcional e outros
objetos de propriedade da Prefeitura Municipal que estejam com o servidor.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS

Secaoll
Dos Servidores em Cargo Efetivo e/ou em Cargo Comissionado e Nomeagao em Funcao de
Confianca

Art. 15 A Coordenadoria do Departamento de Recursos Humanos, apos receber do Gabinete a
determinacéo para a nomeag&o de servidor, devera elaborar Ato de Nomeacgédo e encaminhar ao
Prefeito Municipal para assinatura, no prazo de 02 dias uteis.

Paragrafo unico. Apds a assinatura do Prefeito, a Coordenadoria do Departamento de Recursos
Humanos providenciara a publicagéo no Diario Oficial do Estado de Mato Grosso, no prazo de 01 dia
util.

Art. 16 A Coordenadoria do Departamento de Recursos Humanos devera solicitar do servidor nao
pertencente ao quadro de pessoal da Prefeitura Municipal, os seguintes documentos:

I- cédula de identidade;

Il- cadastro de pessoa fisica — CPF do servidor e dos seus pais;

Il - comprovante de residéncia;

IV- titulo de eleitor, com comprovante de votacdo das duas ultimas eleigdes;
V- certificado de alistamento militar;

VI- declaragéo quanto ao exercicio ou nao de outro cargo, emprego ou funcao publica;
VII- declaragéo dos bens e valores que constituem seu patrimonio;

VIII- numero de inscrig&o no Pis/Pasep, se necessario;

IX- certiddo de casamento e nascimento de filhos, se houver;

X- carteira de vacinagéo dos filhos menores de 05 anos, se houver,

XI- duas fotos 3x4 coloridas e recentes;

XIl- atestado de aptid&o fisica e mental e exame laboratorial que comprove o tipo sanguineo com
fator RH;

Xlll- numero de conta bancaria, banco e respectiva agéncia;
XIV- comprovante da escolaridade exigida;
XV- telefone para contato,
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

XVI- certidéo negativa civel e criminal da Justica Estadual, comarca de domicilio dos Gltimos 05 anos;
XVII- certidao negativa de débito para com o Municipio;

XVIII- Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS:;

XIX- outro documento exigido no Edital de Concurso e/ou no Estatuto dos Servidores Publicos.

§ 1° Analisados os documentos, a Coordenadoria do Departamento de Recursos Humanos elaborara
o Termo de Compromisso de Posse, observando a entrada em exercicio ou n&o.

§ 2° Caso o servidor ndo entre em exercicio de imediato, devera constar no Termo de Compromisso
de Posse.

§ 3° O Termo de Compromisso de Posse devera ser assinado pelo Prefeito e pelo servidor
empossado, e apos ser arquivado no Departamento de Recursos Humanos.

Art. 17 Se o nomeado ndo tomar posse e/ou ndo apresentar os documentos exigidos no Edital do
Concurso efou no Estatuto dos Servidores Publicos no prazo legal, a Coordenadoria do
Departamento de Recursos Humanos devera elaborar ato tornando sem efeito a nomeagao e
encaminha-lo ao Prefeito Municipal, no prazo de 02 dias Uteis, para assinatura e posterior publicac&o.
Paragrafo unico. O Prefeito assinara o Termo e encaminhara, no prazo de 05 dias uteis, ao
Coordenador do Departamento de Recursos Humanos, que providenciara a publicagdo no Diario
Oficial do Estado de Mato Grosso, no prazo de 01 dia util.

Art. 18 Apods o servidor entrar em efetivo exercicio, a Coordenadoria do Departamento de Recursos
Humanos devera:

I- cadastrar o servidor no Sistema de Gestao de Pessoas, gerando numero de matricula;
ll- informar ao servidor a sua lotag&o;
Ill- manter registro funcional do servidor, bem como arquivar os documentos apresentados.
§ 1° Néo se aplica a previséo contida no inciso | deste artigo, quando se tratar de nomeacéo para
cargo efetivo, de servidor pertencente ao quadro de pessoal da Prefeitura Municipal, devendo neste
caso, ser registrado o cargo e a lotagéo.
§ 2° Em se tratando de servidor em cargo efetivo, a Coordenadoria do Departamento de Recursos
Humanos devera esclarece-lhe sobre a realizag&o de avaliagdo do estagio probatério.
Secaolll

Da Contratacao Temporaria
Art. 19 Para atender a necessidades temporarias de excepcional interesse publico, poderdo ser
efetuadas admissdes de servidores por tempo determinado, mediante ato administrativo padronizado,
do qual constar&o todos os direitos, vantagens, deveres e obrigacdes do admitido.
Art. 20 Considera-se necessidade temporaria de excepcional interesse publico:
I- assisténcia a situagdes de calamidade;

Il- assisténcia a emergéncias em salde;

lll- substituicdo de servidor ocupante de cargo efetivo, cuja auséncia comprometa a qualidade e a
continuidade da prestagao dos servigos publicos;
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

IV- admissdo de professor para prestar servico especifico nos projetos de assisténcia social do
Municipal;

V- admiss&o de professor para prestar assisténcia educacional nas escolas indigenas.

§ 1° A contratag&o de servidor substituto a que se refere o inciso Il far-se-a exclusivamente para
suprir a auséncia de servidor efetivo em razéo de ndo aprovagao nenhum candidato em concurso
publico, vacancia do cargo, desde que ndo haja candidato aprovado em concurso publico aguardando
nomeacdo, afastamento ou licenga de concessé&o obrigatoria, nomeacdo para exercer cargo em
comiss&o ou funcéo de confianca.

§ 2° A contratagdo temporaria de servidor substituto de que trata o inciso lll ndo sera admitida para
além do prazo de vigéncia do concurso publico.

§ 3° As contratagdes temporarias serdo feitas exclusivamente para atender as situacbes que as
motivaram.

§ 4° Ato fundamentado do Poder Executivo dispora, para efeitos desta Instrugdo Normativa, sobre a
declaragéo de emergéncias em salde publica, necessidade de suprir a falta de servidor efetivo e
servicos especializados nos projetos de assisténcia social.

Art. 21 O recrutamento do pessoal a ser contratado, nos termos desta Instrucdo Normativa, sera feito
mediante processo seletivo simplificado, sujeito a ampla divulgagao, inclusive na imprensa oficial,
prescindindo de concurso publico.

Paragrafo Unico. A contratagéo para atender as necessidades decorrentes de calamidade publica,
de emergéncias em saude publica, bem como os servigos especificos realizados em projetos sociais
e de educacéo nas aldeias indigenas prescindira de processo seletivo, sujeito a publicagcdo na
imprensa oficial.

Art. 22 As contratagdes serdo feitas por tempo determinado, observados os seguintes prazos
maximos:

- 6 (seis) meses, nos casos dos incisos |, Il do art. 20, desta Instrucdo Normativa;

ll- 1 (um) ano, no caso do inciso lll do art. 20, desta Instrugdo Normativa, ao fim do qual, ainda
havendo a necessidade da contratagdo temporaria, sera realizado novo Pprocesso seletivo
simplificado;

Ill- 2 (dois) anos, nos casos do inciso IV do art. 20, desta Instrugao Normativa, sendo permitida a
prorrogagéo do contrato por igual prazo caso 0 servico especifico prestado pelo professor no projeto
social seja imprescindivel para a manutengéo deste;

IV- 4 (quatro) anos, nos casos do inciso V do art. 20, desta Instrugao Normativa, sendo permitida a
prorrogagéo do contrato se ndo houver outro interessado para fung&o ou se havendo interessado este
nao for aceito pelas liderangas da respectiva aldeia indigena.

Art. 23 As contratagdes somente poderdo ser feitas com observagado da dotagdo orgamentaria
especifica e mediante prévia autorizagdo do Prefeito Municipal, através de ato administrativo
fundamentado.

Art. 24 A admissdo para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico
extingue-se, sem direito a indenizacdes:

I- pelo término do prazo contratual;

- por iniciativa do contratado;

s N
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lll- pela extingdo ou conclusdo do projeto de assisténcia social mencionado no inciso IV do art. 20
desta Normativa.

§ 1° A exting&o do contrato nos casos dos incisos Il e Il serd comunicada com antecedéncia minima
de 30 (trinta) dias.

§ 2° A extingdo do contrato por iniciativa do 6rgdo ou entidade contratante, decorrente de
conveniéncia administrativa, importara no pagamento ao contratado de indenizag&o correspondente a
metade do que |he caberia referente ao restante do contrato.

Art. 25 As Secretarias Municipais, quando constatarem a necessidade de contratagéo ou renovacio
de contrato de servidor temporario, para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, devem encaminhar o pedido até o quinto dia utii de cada més a Coordenadoria do
Departamento de Recursos Humanos.

§ 1° O pedido de renovagéo de contrato temporario deve ser instruido com a relagdo dos nomes, por
setor, os contratos originarios e a justificativa para renovacéo.

§ 2° O pedido de admisséo de pessoal mediante contrato temporario deve ser instruido com copias
dos documentos pessoais e de habilitagdo para o cargo a ocupar, além da justificativa para
contratagao.

Art. 26 De posse do pedido de contratagdo ou renovag&o de contrato de servidor temporario, o
Departamento de Recursos Humanos deve, no prazo méximo de 01 (um) dia Util, analisar o pedido e
conferir os documentos que instruem os autos.

§ 1° N&o havendo inconformidade deve-se, no prazo maximo de 48 horas, encaminhar os autos a
Secretaria de Administrag@o para analise e despacho do Secretario.

§ 2° Havendo inconformidade, encaminham-se os autos & Secretaria de origem e solicita-se o
saneamento das irregularidades.

Art. 27 Colhido o despacho do Secretario de Administragéo, o Coordenador do Departamento de
Recursos Humanos deve encaminhar os autos @ Coordenadoria de Controle Interno do Municipio
para emissé&o de parecer técnicoljuridico.

§ 1° Caso o parecer técnico/juridico da Coordenadoria de Controle Interno do Municipio seja
desfavoravel, o Coordenador do Departamento de Recursos Humanos deve encaminhar os autos a
Secretaria solicitante e requisitar o arquivo dos autos.

§ 2° Sendo favoravel o parecer técnico/juridico da Coordenadoria Geral do Controle Interno Municipal,
0 Coordenador de Recursos Humanos deve cadastrar e langar o contrato no sistema, no prazo
maximo de 01 (um) dia, e abrir pasta funcional.

Secao lll
Do Treinamento e Capacitacao do Servidor

Art. 28 A Coordenadoria do Departamento de Recursos Humanos identificara as necessidades de
capacitag&o dos Servidores por meio de pesquisas e/ou atendimento as solicitagbes das Unidades
setoriais.

Art. 29 Consolidadas as necessidades de capacitacdo das unidades setoriais, a Coordenadoria do
Departamento de Recursos Humanos devera elaborar instrumento de pesquisa para selecéo de
capacitagcdes que atendam as necessidades da instituigéo.

Art. 30 Realizada a pesquisa das capacitagbes, a Coordenadoria do Departamento de Recursos

Humanos deve realizar reunido com todas as unidades solicitantes para apresentar e debater as
propostas de consultorias.
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Art. 31 Selecionada e aprovada a consultoria de capacitagdo pelas Unidades demandantes, a
Coordenadoria do Departamento de Recursos Humanos deve realizar os seguintes procedimentos:

|- elaborar Plano de Agéo de Trabalho;

|- realizar levantamento de custos;

ll- apresentar o Plano de Ag&o de Trabalho e o levantamento dos custos ao Chefe do Poder
Executivo para aprovagao,

I\V- elaborar Proposta de Plano de Desenvolvimento Individual;
\/- confeccionar Termo de Referéncia.

Art. 32 Autorizada a aquisicdo da capacitagdo pelo Gabinete do Prefeito, deve-se encaminhar o
Termo de Referéncia ao Setor de Licitagdo para execugéo dos procedimentos da Instrucao Normativa
que dispde acerca da Aquisicdo de Bens e Servigos Mediante Licitagdo, inclusive Dispensa e
Inexigibilidade para selecionar a proposta mais vantajosa para o Municipio.

Art. 33 Realizada a aquisicdo da proposta mais vantajosa de capacitagdo, a Coordenadoria do
Departamento de Recursos Humanos deve inscrever 0s Servidores no evento, quando se tratar de
capacitagao externa.

Art. 34 O Certificado da capacitagio deve ser arquivado pela Coordenadoria do Departamento de
Recursos Humanos na pasta individual de documentos do Servidor.

Secgao IV
Da Manutengio do Cadastro de Pessoal e Controle sobre Vantagens, Promogodes e Adicionais

Art. 35 O procedimento de manutengdo do cadastro de pessoal e controle sobre vantagens,
promogdes e adicionais iniciar-se-a com a solicitagdo do Servidor.

Paragrafo Gnico. O Servidor deve encaminhar a solicitagdo, instruida com os documentos
comprobatorios, ao Departamento de Recursos Humanos, no periodo de janeiro a margo de cada
ano.

Art. 36 A Coordenadoria de Recursos Humanos, de posse da solicitagdo de controle sobre
vantagens, promogdes e adicionais, deve analisar os documentos comprobatérios e colher parecer da
Comiss&o Paritaria constituida para avaliagdo da progressao, constituida nos termos da legislagao.

§ 1° N&o havendo alterag&o juridica de vantagens, promogbes e adicionais, no prazo de 10 dias,
informara ao Servidor e colhera a sua assinatura no parecer, arquivando-se 0s autos.

§ 2° Caso os autos ndo estejam instruidos com todos os documentos comprobatérios, deve-se
solicitar ao Servidor ou Unidade Responsavel para sanar a irregularidade.

Art. 37 Havendo inconformidade nos documentos apresentados para alterar o cadastro de
vantagens, promogdes e adicionais, deve-se solicitar ao Servidor e/ou Unidade Responsavel para
sanar o vicio no prazo maximo de 15 dias.
Art. 38 A Coordenadoria de Recursos Humanos deve realizar o check-list dos documentos
comprobatérios e, havendo alteragéo juridica de vantagens, promogdes e adicionais do servidor,
alimentar o sistema com as informagdes.

Paragrafo tnico. Realizada a alteragéo do cadastro, devem-se anexar as copias dos documentos na

pasta do servidor.
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CAPITULO VIII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 39 A Unidade de Controle Interno emitird parecer sobre os processos de concursos publicos,
processos seletivos publicos e processos seletivos simplificados abertos, bem como sobre as
Admissbes de pessoal, termo aditivo e distrato/rescis&o.

Art. 40 Qualquer omiss&o ou duvida gerada por esta Instrugdo Normativa devera ser dirimida junto a
Coordenadoria de Controle Interno.

Art. 41 Os termos contidos nesta Instrugcdo Normativa ndo eximem a observancia das demais normas
competentes.

Art. 42 Em todas as fases do processo deverdo ser cumpridos os prazos para envio de informagoes
ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, via Sistema APLIC.

Paragrafo unico. A n&o observancia dos prazos indicados no caput podera ensejar em multa por
parte do TCE e repassada ao responsavel pelo langamento tempestivo das informagdes.

Art. 43 Constituem parte integrante desta Instrugdo Normativa os seguintes anexos: Anexo | “SRH
Fluxograma Admissdo de Servidores em Cargo Efetivo e/ou em Comissdo e/ou Funcido de
Confianga”; Anexo Il “SRH - Fluxograma Admissdo de Pessoal mediante contrato temporario”; e,
Anexo Il “SRH - Manutengdo do cadastro de servidor e controle sobre vantagens, promocdes e
adicionais”.

Art. 44 Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor a partir da data de sua publicag&o.

Edificio da Prefeitura Municipal de Canarana, Estado de Mato Grosso, 03 de dezembro de 2013.

Evaldo Idoﬁﬂ

Prefeito Municipal

ontrole Interno - Membro

-@N Ql - CLO. S /\,C
Eni Terezinha da Silva
Controle Interno - Membro
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Anexo | SRH Fluxograma Admissédo de Servidores em Cargo Efetivo e/lou em Comissao e/ou

Funcgéo de Confianca

Pagina 1/2

Gabinete do Prefeito

Coordenadoria de Recursos Humanos

Enviar determinagdo de nomeagao

v

Receber do Gabinete a determinagao de nomeagao do servidor

v

Assinar Ato de Nomeacao

Elaborar Ato de Nomeagdo e encaminhar ao Gabinete para
assinatura

v

Providenciar publicagao no Diario Oficial.

v

Arquivar Ato de Nomeagao. Verificar se é nomeagao de servidor do
quadro da Prefeitura

E do quadro da
Prefeitura?

Solicita do novo servidor os seguintes documentos:
I- cédula de identidade;
II- cadastro de pessoa fisica;
Il - comprovante de residéncia;
IV- titulo de eleitor, com comprovante de votagéo da ultima eleigéo;
V- certificado de alistamento militar;
V|- declaragdo quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou
fungdo publica;
VII- declaragdo dos bens e valores que constituem seu patriménio;
VIIl- nimero de inscrigdo no Pis/Pasep, se necessario;
|X- certiddo de casamento e nascimento de filhos, se houver,
X- carteira de vacinagdo dos filhos menores de 05 anos, se houver;
XI- uma foto 3x4 recente;
XlI- atestado de aptiddo fisica e mental e exame laboratorial que comprove
o tipo sanguineo com fator RH;
XIll- nimero de conta bancaria, banco e respectiva agéncia;
XIV- comprovante da escolaridade exigida;
XV- telefone para contato;
XVI- outro documento exigido no Edital de Concurso efou no Estatuto dos
Servidores Publicos.

Solicitar os documentos que faltam e aguardar o prazo legal para

entrega

v

Verificar se o nomeado apresentou os documentos no prazo legal

()
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Anexo |: SRH Fluxograma Admissdo de Servidores em Cargo Efetivo e/ou em Comissdo e/ou
Funcgado de Confianga

Gabinete do Prefeito Coordenadoria de Recursos Humanos

> Assinar Ato e encaminhar & Coordenadoria

< Elaborar Ato tornando sem efeito a nomeagéo e encaminha-lo ao
de Recursos Humanos

Prefeito para assinar

Publicar e arquivar

(]

Elaborar Termo de Compromisso de Posse, observando a entrada  |g—
em exercicio

.

Verificar se 0 nomeado entrou em exercicio de imediato

A

NAO

v

Aguardar o prazo legal para que o nomeado entre em exercicio.

NAO

Elaborar Ato tornando sem efeito a nomeagéo e encaminha-lo ao
Prefeito para assinatura e posterior publicagao

Assinar Termo de Compromisso de Possee | Colher a assinatura do nomeado no Termo de Compromisso de
encaminhar ao D:Pmame"“" de Recursos < Posse e encaminhar o Termo ao Prefeito para assinatura
umanos

v

Cadastrar servidor no sistema. Orientar servidor efetivo sobre
avaliagdo do estagio probatdrio. Manter registro funcional e
arquivar os documentos apresentados.

v

Arquivar

Iy

Y

FIM
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Coordenadoria de Recursos

Anexo |I: SRH - Fluxograma Admissao de Pessoal mediante contrato temporario

Humanos

Secretaria de Administracao

Coordenadoria de
Controle Interno

Recebe das Secretarias o Comunicado Interno
(Cl) e os contratos de trabalho solicitando a
contratagdo ou renovagao do servidor
temporario. Prazo: até o dia 5 de cada més.

v

Confere a documentagao. Prazo: 01 dia.

NAO

Faltam
documentos?

Devolve a Secretaria de origem informando a
falta da documentacao.

v

FiM

v

Protocola Comunicado Interno com a
documentagdo na Secretaria de Administragao.

Prazo: 48 horas.

Devolve a Secretaria de origem informando o
ndo atendimento.

A

NAO

Faltam
documentos?

Devolve & Secretaria de origem
informando a falta de documentos.

v

[ rw ]

v

Despacho do Secretario.

técnico. Prazo: 72 horas.

Analisa e emite parecer

o]

Parecer
favoravel?

Folha de pagamento: implementa o contrato no

sistema. Prazo: 01 dia.

v

Abre a pasta funcional.

Paaina 1/1

]

N
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Anexo lll: SRH — Manutencao do cadastro de servidor e controle sobre vantagens, promogoes e
adicionais

Pagina 1/1

Departamento de Recursos Humanos

Recebe a demanda dos servidores e encaminha para Assessoria Juridica emitir parecer.
Prazo: 04 dias.

Ha alteracdo juridica?

NAO

Da ciéncia e colhe a assinatura do Servidor no parecer juridico.
Prazo: 10 dias.

(]

v

Repassa as alteragdes para o sistema. Prazo: 10 dias.

.

Verifica se a documentagdo comprobatoria especifica foi apresentada (caso necessario). Prazo: 02 dias.

A documentagdo comprobatoria especifica foi
apresentada?

Solicita ao Servidor ou a Unidade responsavel a apresentacdo dos documentos em até 15 dias. Prazo: 05 dias.

Altera no sistema os devidos ajustes. (Observar: salrio, tempo de servigo, férias, dados pessoais, recondugéo,
readaptacdo, reversao, reiteragdo, promogao, aproveitamento, licenca, aposentadoria, concessoes, adverténcia,
processo disciplinar, exoneragao). Prazo: 15 dias.

'

Anexa copia das alteragdes na pasta de documentagao individual do Servidor. Prazo: 15 dias.

FIM
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INSTRUGAO NORMATIVA SPA N° 02/2013 - Versao 01

Unidade Responsavel: Secretaria de Administragdo — Departamento de Controle Patrimonial
Data de Aprovagao: ..../....[.....
Ato de Aprovagéo: Decreto Municipal n° ...

Disp6e sobre PROVIDENCIAS NOS CASOS DE EXTRAVIO,
ROUBO E FURTO DE BENS no Municipio de Canarana,
Estado de Mato Grosso, e da outras providéncias.

CAPITULOI
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar normas procedimentais para padronizar
a rotina interna de providéncias a serem executadas no caso de extravio, roubo e furto de bens, com
vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicag&o dos recursos publicos, no ambito do Poder
Executivo do Municipio de Canarana-MT.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugcdo Normativa abrange a Secretaria de Administracdo e Servicos Gerais, a
Secretaria de Administragdo — Departamento de Controle Patrimonial, a Unidade de Controle Interno
e a Comissdo de Vistoria ou Sindicancia do Poder Executivo (abrangendo a administragao direta e
indireta e o Fundo Municipal de Previdéncia dos Servidores de Canarana — Prevican) do Municipio de
Canarana-MT.

Paragrafo tnico. O Poder Legislativo adaptara ao seu ambito de atuacao as rotinas e procedimentos
ora estabelecidos.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3° Fundamenta-se na Constituigio Federal, artigos 31, 37 e 74; na Constituigéo Estadual, artigo
52: na Lei Organica do Municipio de Canarana; na Resolucdo Normativa n® 01/2007 do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso; na Lei Municipal n® 822/2007, com as alteragbes da Lei n°
872/2009, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Canarana-MT; e no
Decreto n° 2294/2013, que regulamenta o Sistema de Controle Interno Municipal.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I- bens: toda aquisicio onerosa ou gratuita de bens moveis ou imoveis;
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Il- bens méveis: os bens suscetiveis de movimento proprio, ou de remogado por forga alheia, sem
alteracéo da substancia ou da destinac&o econémico-social:

lll- bens iméveis: o solo e tudo quanto se |he incorporar natural ou artificialmente, conforme Codigo
Civil Brasileiro;

IV- extravio: desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia do responsavel pela sua
guarda;

V- roubo: crime que consiste no ato de subtrair, por meio de violéncia ou grave ameaga, coisa mével
pertencente a outrem;

VI- furto: crime que consiste no ato de subtrair coisa alheia mével, com a vontade livre e consciente
de ter a coisa para si ou para outrem;

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sdo responsabilidades dos Servidores Publicos deste Municipio de Canarana:
I- zelar pela conservagéo e utilizacdo adequada dos bens patrimoniais desta Prefeitura;

Il- auxiliar a Secretaria de Administragdo/Departamento de Controle Patrimonial naquilo que for
necessario para o controle dos bens patrimoniais;

l1l- comunicar imediatamente & autoridade superior e & Coordenadoria do Controle Interno Municipal,
quando houver indicios de extravio ou furtos de bens publicos.

Art. 6° Sao responsabilidades da autoridade superior das Unidades Setoriais:
I- providenciar Boletim de Ocorréncia (BO), nos casos de furto de bens:

ll- determinar a inspecgéo in loco para verificagéo da extens&o do evento, nos casos de extravio e/ou
furto de bens;

lll- designar ou propor a designagéo de Comisséo de Vistoria ou Sindicancia;

IV- definir as atribuicbes para a Comissdo de Vistoria ou Sindicancia, estabelecendo prazo,
competéncia e prioridade.

Art. 7° S&o responsabilidades da Comissao de Vistoria ou Sindicancia:

I- solicitar ao Departamento de Controle Patrimonial informag&es sobre os bens patrimoniais;
lI- elaborar relatério inicial;

Ill- elaborar relatério final constando proposta de providéncias para serem executadas.

IV- encaminhar relatério com proposta de providéncias a Coordenadoria de Controle Interno
Municipal.

Art. 8° Sao responsabilidades da Secretaria de Administracéo e Servigos Gerais:
I- requisitar a instauragéo de Processo Administrativo ou Sindicancia;

II- requisitar arquivamento de processo de Vistoria ou Sindicancia;
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I1l- requerer baixa de bem registrado.

Art. 9° Sao responsabilidades do Departamento de Controle Patrimonial, como Unidade Responsavel
pela Instrugéo Normativa:

I- disponibilizar informagdes a Comissao de Vistoria ou Sindicancia;
II- efetuar baixa de bens registrados;
Il- promover a divulgag&o e implementagdo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada e a
disposicao de todos os servidores relacionados ao Sistema de Controle Patrimonial, orientando as
Unidades Executoras e supervisionando sua aplicacao;
IV- promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Controladoria Geral do
Municipio, para fins de definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que
devem ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansdo, visando constante aprimoramento das
Instrucdes Normativas.
Art. 10 S3o responsabilidades da Coordenadoria de Controle Interno Municipal:
I- prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugdes Normativas e em suas atualizagdes, em
especial no que tange & identificag&o e avaliagéo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;
II- através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes
a cada sistema administrativo, propondo alteracées nas Instrugdes Normativas para aprimoramento
dos controles ou mesmo a formatagdo de novas Instrugcdes Normativas;
Ill- organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos, em meio documental e/ou em base de
dados, de forma que contenha sempre a verso vigente de cada Instrugdo Normativa.
CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 11 Cumpre aos Servidores das Unidades Setoriais comunicarem imediatamente a autoridade
superior quando houver fundados indicios de avaria, extravio ou furto de bens.

Art. 12 A Unidade Responséavel determinara a inspegao in loco, de oficio ou mediante requerimento
da Unidade de Controle Interno ou dentincia, para averiguar a ocorréncia de extravio ou furto.

§ 1° Nos casos de extravio, caso entenda necessério, deve-se proceder a formagéo de Comissao de
Vistoria ou Sindicancia, composta de, no minimo, 03 membros.

§ 2° Caso seja constatado preliminarmente a ocorréncia de furto, deve-se executar os seguintes
procedimentos:

I- confeccionar relatério contemplando, no minimo, os seguintes dados:
a) depoimentos colhidos nas diligéncias;

b) nome do Servidor responsavel pela posse do bem;

¢) nome dos possiveis indiciados, se houver,

d) dados do bem;

e) Boletim de Ocorréncia policial; [

¥ 4
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Il- encaminhar os autos a Secretaria Municipal de Administragcao, para deflagrar a instauracao de
Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 13 Composta a Comissédo de Vistoria ou Sindicancia, a Unidade Responsavel deve definir as
atribuicbes, estabelecendo, no minimo, prazo de inicio e término, competéncias e prioridades.

Art. 14 A Comisséo de Vistoria ou Sindicancia indicara as diligéncias solicitando ao Departamento de
Controle Patrimonial as seguintes informacdes:

|- especificagdo dos bens;
Il- nimero de registro patrimonial;
|ll- estado de conservacgado dos bens vistoriados.

Art. 15 De posse das informagdes dos bens, a Comisséo de Vistoria ou Sindicancia deve elaborar o
relatério inicial contemplando, no minimo, os seguintes dados:

I- fonte de informagé&o da ocorréncia do evento;

|- data do inicio dos trabalhos de vistoria ou sindicancia;

IlI- unidade setorial ou é6rgéo;

IV- local onde ocorreram os fatos;

V- especificag@o dos bens;

VI- nimero de registro patrimonial;

VII- estado de conservagao dos bens vistoriados;

VIlI- causa constatada ou previsivel dos danos, avarias ou extravios.

Art. 16 Conclusas as diligéncias, a Comissédo de Vistoria ou Sindicancia deve elaborar relatério
conclusivo, no prazo maximo de 30 dias a contar da data de nomeagéo, emitindo parecer sugestivo,
conforme a complexidade do caso concreto e apresentar proposta contemplando as seguintes
providéncias, isoladas ou concomitantes:

|- recuperacgao;

|- aproveitamento parcial do bem;

I1l- alienagéo;

IV- indenizagéo do prejuizo causado ao Municipio, apuradas as responsabilidades pelo prejuizo;

V- baixa do bem registrado;

VI- acervo patrimonial;

VII- constituicdo de comiss&o ou inquérito administrativo para apurag&o da responsabilidade.

Paragrafo unico. Finalizado o relatério conclusivo, devidamente assinado por todos os membros da
Comisséo, deve-se encaminha-lo a Secretaria de Administragéo.
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Art. 17 A Secretaria Municipal de Administracado, de posse do Relatorio Conclusivo, no prazo maximo
de 05 dias, deve decidir pelo arquivamento ou instauragéo de abertura de processo administrativo ou
sindicancia.

Paragrafo tnico. A Secretaria de Administragéo deve requerer baixa do bem ao Departamento de
Controle Patrimonial e este dara baixa do bem patrimonial junto ao Departamento de Contabilidade.
CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 Qualquer omiss&o ou duvida gerada por esta Instrugdo Normativa devera ser dirimida junto a
Coordenadoria de Controle Interno.

Art. 19 Os termos contidos nesta Instrugao Normativa ndo eximem a observancia das demais normas
competentes.

Art. 20 Em todas as fases do Processo deverdo ser cumpridos os prazos para envio de informagées
ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, via Sistema APLIC, de acordo com a competéncia
de cada setor envolvido.

Paragrafo unico. A ndo observancia dos prazos indicados no caput podera ensejar em multa por
parte do TCE e repassada ao responsavel pelo langamento tempestivo das informacdes.

Art. 21 O anexo “Fluxograma de Providéncias em Caso de Extravio, Roubo ou Furto de Bens”
constituem parte integrante desta Instrucéo Normativa.

Art. 22 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor a partir da data de sua publicagao.
Edificio da Prefeitura Municipal de Canarana, Estado de Mato Grosso, 10 de dezembro de 2013.

AL«
/
‘IZV

Evaldo Osvaldo Diehl
Prefeito Municipal

Controle Interno - Membro

On - do 2 hz
Eni Terezinha da Silva
Controle Interno - Membro
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Anexo - Fluxograma de Providéncias em Caso de Extravio, Roubo ou Furto de Bens

SPA - Providéncias em caso de Extravio, Roubo ou Furto de Bens

Departamento de Controle Patrimonial

¥
0O patriménio desapareceu ou foi roubado. Comunica a Unidade Responsavel

Chefe imediato da Unidade Responsavel determinada averiguagéo in loco.

A
Se verificar que é caso de extravio, determina a formagdo de Comisséo de Vistoria ou Sindicancia -

> Se constatada a ocorréncia de furto, confeccionar relatério inicial e registrar Boletim de Ocorréncia policial

Comissdo de Vistoria ou Sindicancia faz diligéncias e emite relatorio conclusivo e sugere providéncias e o <
arquivamento do processo ou instauragdo de Procedimento Administrativo.
Prazo: 30 dias a contar da formagao da Comissdo

Y
Unidade Responsével encaminha o processo juntamente com o Relatorio Conclusivo & Secretaria de Administragao

Y

Secretaria de Administragdo decide pelo arquivamento do processo ou pela instauragao de Sindicancia ou Processo
Administrativo. Prazo: 05 dias

A

Secretaria de Administragdo determina ao Departamento de Controle Patrimonial a baixa do bem junto ao
Departamento de Contabilidade

FIM
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INSTRUGAO NORMATIVA SPA N° 03/2013 — Verséo 01

Unidade Responsavel: Secretaria de Administragéo — Departamento de Controle Patrimonial
Data de Aprovagéo: ..../...[.....
Ato de Aprovagao: Decreto Municipal n° ...

Disp6e sobre DESAPROPRIACAO DE IMOVEIS no
Municipio de Canarana, Estado de Mato Grosso, e da
outras providéncias.

CAPITULO|
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar normas procedimentais para padronizar
a rotina interna de providéncias a serem executadas em desapropriagéo de imoveis, com vistas a
eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagéo dos recursos publicos no ambito do Poder Executivo
do Municipio de Canarana-MT.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange a Procuradoria Juridica do Municipio, o Gabinete do Chefe
do Poder Executivo, a Camara Municipal, a Secretaria de Administragéo — Departamento de Controle
Patrimonial e a Unidade de Controle Interno do Poder Executivo (abrangendo a administragéo direta
e indireta e o Fundo Municipal de Previdéncia dos Servidores de Canarana — Prevican) do Municipio
de Canarana-MT.

Paragrafo unico. O Poder Legislativo adaptara ao seu ambito de atuagao as rotinas e procedimentos
ora estabelecidos.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3° Fundamenta-se na Constituicio Federal, artigos 31, 37, 74 e 182, § 3° na Constituicdo
Estadual, artigo 52; na Lei Organica do Municipio de Canarana; na Resolugéo Normativa n® 01/2007
do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso; na Lei Municipal n® 822/2007, com as alteragoes
da Lei n° 872/2009, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Canarana-MT; e
no Decreto n° 2294/2013, que regulamenta o Sistema de Controle Interno Municipal.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 4° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
I- bens: toda aquisicdo onerosa ou gratuita de bens méveis ou imoveis;

Il- bens iméveis: o solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou artificialmente, conforme Cédigo
Civil Brasileiro;

Ill- utilidade publica: apresenta-se quando a transferéncia de bens de terceiros para a Administracao
é conveniente, embora nédo seja imprescindivel;

A
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IV- necessidade publica: surge quando a Administracdo Publica encontra-se em circunstancias de
emergéncia e para serem cessadas satisfatoriamente deve-se exigir a transferéncia urgente de bens
de terceiros para o seu dominio e uso imediato:

V- interesse social: quando as circunstancias impdem a distribuicdo ou o condicionamento da

propriedade para seu melhor aproveitamento, utilizagdo ou produtividade em beneficio da
coletividade ou de categorias sociais merecedoras de amparo especifico do Poder Publico.

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° Sao responsabilidades da Unidade Solicitante:
|- executar levantamento de iméveis;
II- confeccionar comunicado interno ou termo de referéncia;
lll- fundamentar a necessidade de utilidade publica ou interesse social.
Art. 6° S&o responsabilidades da Assessoria Juridica do Municipio:
I- confeccionar decreto desapropriatoério, dando publicidade ao ato;
II- encaminhar decreto desapropriatério ou alvara judicial ao cartério de registro publico;
IlI- emitir parecer juridico;
IV- lavrar escritura publica do imével;
V- interpor agéo judicial de desapropriacao.
Art. 7° S&o responsabilidades do Gabinete do Chefe do Poder Executivo:
|- assinar termo de referéncia e fundamentag&o da necessidade, utilidade publica ou interesse social:
II- requisitar avaliagéo do imdével;
Ill- nomear comissé&o especial de avaliagdo do imével, dando publicidade ao ato;
IV- encaminhar projeto de lei ao Poder Legislativo para apreciagéo;
V- encaminhar a escritura publica & Secretaria de Finangas para ordenar o pagamento.

Art. 8° Sao responsabilidades do Departamento de Controle Patrimonial, como Unidade Responsavel
pela Instrugdo Normativa:

I- efetuar o registro, controle e inventario do imével;

ll- promover a divulgagéo e implementacdo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada e a
disposicéo de todos os servidores relacionados ao Sistema de Controle Patrimonial, orientando as
Unidades Executoras e supervisionando sua aplicagéo;

lll- promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Controladoria Geral do
Municipio, para fins de definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que
devem ser objeto de alterac&o, atualizagdo ou expans&o, visando constante aprimoramento das
Instrugcdes Normativas.

Art. 9° Das responsabilidades da Coordenadoria de Controle Interno Municipal:
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I- prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugdes Normativas e em suas atualizactes, em
especial no que tange a identificacéo e avaliag@o dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle,

|l- através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes
a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrucées Normativas para aprimoramento
dos controles ou mesmo a formatagdo de novas Instrugdes Normativas;

Ill- organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos, em meio documental e/ou em base de
dados, de forma que contenha sempre a verséo vigente de cada Instrugao Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secao |
Dos Requisitos

Art. 10 Havendo relevante interesse publico para aquisicdo de imével para suprir necessidade ou
utilidade publica ou interesse social, a Unidade Setorial interessada, no prazo maximo de 07 dias,
deve elaborar termo de referéncia, fundamentar o pedido e encaminhar ao Chefe do Poder Executivo
para apreciagao.

Art. 11 De posse da solicitagido encaminhada pela Unidade Setorial, o Gabinete do Prefeito analisara
a solicitagdo, no prazo maximo de 07 dias, observando os requisitos legais para emisséo do decreto
desapropriatério.

§ 1° Ausente o interesse publico, requisita o arquivamento da solicitagao e comunica a Unidade
Solicitante.

§ 2° Presente o interesse publico, aprova a solicitagao.
Secao ll
Da avaliagao do Imovel

Art. 12 Se for necessario, o Chefe do Poder Executivo nomeara comissao especial de avaliagao, no
prazo maximo de 07 dias, depois de aprovada a solicitagao de desapropriagao.

Paragrafo tnico. Ndo sendo necessaria a nomeagéo de comiss&o especial, requisita-se a avaliagéo
do imovel pelo Departamento de Tributagéo, no prazo maximo de 07 dias.

Art. 13 Avaliado o imével, o Gabinete do Chefe do Poder Executivo deve encaminhar a avaliagéo a
Assessoria Juridica do Municipio, para confeccionar e publicar o Decreto Desapropriatorio.

Art. 14 Publicado o Decreto Desapropriatério, no prazo maximo de 24 horas, deve-se confeccionar
Projeto de Lei de Desapropriagdo, no prazo maximo de 15 dias, e encaminha-lo para o Poder
Legislativo Municipal para apreciagao e votagao.

Secao lll
Da Aquisicao

Art. 15 Aprovada a Lei de Desapropriacéo pelo Poder Legislativo Municipal, o Gabinete do Chefe do
Poder Executivo deve, no prazo maximo de 15 dias, convocar reuni&o com o proprietario do imével,
visando consenso reciproco.
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§ 1° N&o havendo acordo, requisita-se & Assessoria Juridica para que execute a medida judicial, no
prazo maximo de 24 horas.

§ 2° Havendo ajuste de vontade entre as partes ou deciso judicial, a Assessoria Juridica do
Municipio deve providenciar a escrituragéo e registro publico, no prazo maximo de 24 horas.

Secao IV
Do Pagamento e Registro

Art. 16 No caso do artigo 15, § 2°, registrado o imével no Cartério de Registro Publico, a Assessoria
Juridica do Municipio deve, no prazo maximo de 07 dias, encaminhar os autos a Secretaria de
Finangas, para pagamento.

Art. 17 A Secretaria de Administracdo — Departamento de Controle Patrimonial, depois de realizado o
registro do imével no Cartério de Registro Publico, deve executar os procedimentos da Instrugdo
Normativa SPA n° 001/2013, que disciplina acerca do Registro, controle e inventario de bens moveis
e imoveis.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 Qualquer omiss&o ou duvida gerada por esta Instrugdo Normativa devera ser dirimida junto &
Coordenadoria de Controle Interno.

Art. 19 Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo eximem a observancia das demais normas
competentes.

Art. 20 Em todas as fases do Processo deverdo ser cumpridos os prazos para envio de informacdes
ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, via Sistema APLIC, de acordo com a competéncia
de cada setor envolvido.

Paragrafo Gnico. A n&o observancia dos prazos indicados no caput podera ensejar em multa por
parte do TCE e repassada ao responsavel pelo langamento tempestivo das informagées.

Art. 21 O anexo "Fluxograma de Providéncias em Caso de Desapropriagdo de Imoveis” constitui
parte integrante desta Instrugéo Normativa.

Art. 22 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor a partir da data de sua publicago.

Edificio da Prefeitura Municipal de Canarana, Estado de Mato Grosso, 10 de dezembro de 2013.

Evaldo Osvaldo Diehl
Prefeito i

Jorge Antdfiio Rakowski
Secretario Mu Q’ de 4 dmlnlstrac;éo

Controle In ern - tmbro
e eSS
ni Terezinha da Silva
Controle Interno — Membro
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Anexo - Fluxograma de Providéncias em Caso de Desapropriacdo de Imdveis

SPA - Desapropriacdo de Iméveis

ASSESSORIA GABINETE DO CAMARA PATRIMONIO
UNIDADES JURIDICA PREFEITO MUNICIPAL
Executa levantamento
observando as
necessidades de
interesse social ou de
utilidade publica.
Prazo: 07 dias
Elabora comunicado - :
interno justificando a » PREFEITO‘ ::a”hsa
necessidade. e Pocur.n:n d_s;ao.
Prazo: 03 dias razo: 07 dias
SIM *
| O Prefeito
aprova?
NAO
Comunica a
Unidade solicitante.
Prazo: 01 dia
Requer a avaliagdo
do imével.
Prazo: 07 dias.
Comissao de Avaliagao
ou Departamento de
Elabora Decreto Tributago: avalia o
Desapropriatério e imével.
da publicidade. Prazo: 07 dias
Prazo: 01 dia
Prefeito ou
secretario convoca
reunido de acordo.
Prazo: 18 dias
NAO
Proprietario
do imével >
concorda?
SIM
o
&
o
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SPA - Desapropriagao de Iméveis

ASSESSORIA GABINETE DO CAMARA PATRIMONIO
UNIDADES JURIDICA PREFEITO MUNICIPAL
Achoun; :i;it;der Encaminha Projeto
: de Lei para
Prazo: 01 dia votagéo.
Prazo: 05 dias
- ‘
Aguarda decisdo do Vota o Projeto de
Judiciario Lei
E inha o alvara -
ncaminha o alva
judicial para o " ACimara
Cartério lavrar a aprova?
escritura.
Prazo: 01 dia NAO
l Arquiva o Comunica as
3 i i [ rtes e publica o
Encaminha a Projeto de Lei . M"m:m
Escritura paraa
Secretaria de
Finangas ordenar o
pagamento.
Prazo: 07 dias b
Cumpre
procedimentos da
Instrugao
Normativa -
Registro, controle e
Inventario de bens

moveis e imoveis

FIM
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INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 02/2013 - Versao 01

Unidade Responsavel: Secretaria de Administragdo - Departamento de Recursos Humanos
Data de Aprovagao: .../....[.........
Ato de Aprovagéo: Decreto Municipal n° ...

Dispée sobre PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR,
no ambito do Poder Executivo do Municipio de Canarana,
Estado de Mato Grosso.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar normas procedimentais, para
padronizar a rotina interna de providéncias a serem executadas em processo administrativo
disciplinar, com vistas a eficacia, eficiéncia, legalidade e transparéncia dos atos publicos do Poder
Executivo (abrangendo a administragéo direta e indireta e o Fundo Municipal de Previdéncia dos
Servidores de Canarana — Prevican) do Municipio de Canarana-MT.

Paragrafo tnico. O Poder Legislativo adaptara ao seu ambito de atuagéo as rotinas e procedimentos
ora estabelecidos.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange a Secretaria de Administracdo e Servicos Gerais, 0
Departamento de Recursos Humanos, o Gabinete do Chefe do Poder Executivo, a Procuradoria
Juridica do Municipio, Comissdo Processante, Comissao de Sindicancia e Unidades Setoriais.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3° Fundamenta-se na Constituicdo Federal, artigos 31, 37 e 74; na Constituicdo Estadual, artigo
52; na Lei Organica do Municipio de Canarana; na Resolu¢gdo Normativa n° 01/2007 do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso; nas Leis Complementares n® 100/2011, n® 101/2011 e n°
102/2011, que dispdem sobre o Plano de Cargos Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos
do Municipio de Canarana; na Lei Municipal n® 822/2007, com as alteragbes da Lei n® 872/2009, que
dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Canarana-MT; e no Decreto n°
2294/2013, que regulamenta o Sistema de Controle Interno Municipal.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS
Art. 4° Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I- Autoridade Competente: agente publico que pode aplicar sang&o disciplinar ao Servidor
subordinado; Chefe do Executivo; Secretarias; Chefe de Setor;

Il- Demissdo: desligamento de Servidor Publico dos quadros da administragdo, determinada pelo
poder publico, por motivo decorrente de faltas graves ou crimes funcionais;
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lll- Processo Administrativo Disciplinar. instrumento destinado a apurar as faltas funcionais ou
responsabilidade do Servidor Publico, por infragdo praticada no exercicio de suas atribuicdes,
cominando e aplicando a pena cabivel, na forma do Estatuto do Servidor Publico Municipal;

IV- Representacdo: peticdo de qualquer pessoa levando ao conhecimento da autoridade
administrativa a existéncia de abusos e irregularidades no exercicio de um servigo publico;

V- Sindicancia: conjunto de atos de averiguagdes promovidas na intengéo de se obter elementos de
elucidagéo dos fatos contidos na denuincia, de forma a permitir & autoridade competente concluir
sobre as medidas disciplinares aplicaveis ao caso; procedimento admissivel quando a comiss&o de
apurac&o estiver convencida de que a falha funcional ndo ensejara penalidade superior a 30 dias de
suspensao.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades do Departamento de Recursos Humanos, como Unidade Responsavel
pela Instrugdo Normativa:

|- promover a divulgag&o e implementacéo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada e a
disposi¢céo de todos os servidores relacionados ao Sistema de Recursos Humanos, orientando as
Unidades Executoras e supervisionando sua aplicagao;

II- promover discussées técnicas com as Unidades Executoras e com a Coordenadoria de Controle
Interno do Municipio, para fins de definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteragéo, atualizagdo ou expansdo, visando constante
aprimoramento das Instrugdes Normativas.

Art. 6° S&o responsabilidades das Unidades Executoras:

|- atender as solicitagbes do responsavel pelo Sistema de Recursos Humanos, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participagéo no processo de atualizagdo da Instrugdo Normativa;

lI- alertar a Unidade Responsavel sobre as alteragdes que se fizerem necessarias nos procedimentos
de trabalho, objetivando a sua otimizacéo, tendo em vista principalimente o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

Ill- manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da Unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagéo
dos procedimentos na geragéo de documentos, dados e informagdes.

Art. 7° Das responsabilidades da Coordenadoria de Controle Interno Municipal:

|- prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugdes Normativas e em suas atualizagbes, em
especial no que tange a identificagdo e avaliagéo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;

II- através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes
a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrucdes Normativas para aprimoramento
dos controles ou mesmo a formatagéo de novas Instrugcdes Normativas;

Ill- organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos, em meio documental e/ou em base de
dados, de forma que contenha sempre a verséo vigente de cada Instrugdo Normativa.

Pagina 2 de 10



ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Conftrole Interno

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secao |
Da Instauracao
Art. 8° A Autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico devera apresentar denuncia
requerendo ao Secretario de Administragdo a instauragéo de Comissé&o de Sindicancia e/ou Processo

Administrativo Disciplinar para a apuragao da irregularidade.

Paragrafo anico. A denuncia devera ser formulada por escrito e conter, no minimo, a identificagao e
o endereco do denunciante, bem como a narrativa da(s) irregularidade(s) apontada(s).

Art. 9° A Comissdo Processante, nomeada pelo Prefeito Municipal, de posse da denuncia, deve
elaborar o juizo de admissibilidade da acusagéo.

Art. 10 Apresentando a denuncia ou representacdo os requisitos de admissibilidade e havendo
indicios de autoria e materialidade, deve a Comissdo Processante encaminhar comunicacéo interna
ao Secretario de Administracéo para solicitar publicacéo da Portaria de Instauragéo.

§ 1° Caso a denuncia ou representacdo ndo apresente os requisitos de admissibilidade e
materialidade, a Comisséo Processante deve emitir deciséo fundamentada de arquivamento.

§ 2° Arquivada a denuncia ou representagdo, a Comiss&o Processante deve encaminhar
comunicacao interna para ciéncia do Secretario de Administragao.

Art. 11 Como medida cautelar e a fim de que o servidor ndo venha a influir na apuragéo de

irregularidade, a autoridade instauradora do inquérito, sempre que julgar necessario, podera ordenar
o seu afastamento do cargo pelo prazo de até trinta dias.

Secao ll
Da Sindicancia
Art. 12 O processo administrativo disciplinar de sindicancia destina-se a apurar a autoria ou a
existéncia de irregularidade praticada no servico publico que possa resultar na aplicagéo de
penalidade.
Paragrafo unico. A sindicancia n3o é pré-requisito do processo administrativo disciplinar, podendo a
autoridade, dependendo da gravidade da infragdo, decidir pela sua imediata instauragéo, ainda que

desconhecida a autoria.

Art. 13 Publicada a portaria de instauragdo, deve a Comissdo Processante elaborar os atos
inaugurais e realizar as diligéncias que julgar necessarias para a elucidag&o dos fatos, bem como:

I- colher depoimento pessoal;

II- colher oitiva de testemunhas;

IlI- requisitar pericias e documentos;

IV- requisitar e examinar todos os documentos relacionados com o objeto da investigacao;
V- realizar inspec¢éo in loco.

Art. 14 Realizadas as diligéncias da sindicancia, a Comissédo Processante formara sua convicgao
pela livre apreciagéo das provas produzidas e confeccionara minucioso relatério sugerindo:
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|- arquivamento do processo;
II- aplicagéo de penalidade de adverténcia ou suspensao de até 30 (trinta) dias;
IV- instauracéo de processo disciplinar (inquérito administrativo).

Art. 15 Nao havendo indicios suficientes de irregularidade, a Comissdo Processante deve
encaminhar o relatério ao Secretario de Administrac&o sugerindo o arquivamento do feito.

§ 1° Acompanhando o parecer de arquivamento da Comissdo Processante, o Secretario de
Administragdo ordenara o encerramento do feito.

§ 2° Caso o Secretario de Administragdo nao acompanhe o parecer de arquivamento da Comissao
Processante, ordenard o prosseguimento do feito instaurando-se o Processo Administrativo
Disciplinar.

Art. 16 Havendo indicios suficientes de irregularidade que possa ensejar penalidade de suspenséo
pelo prazo superior a 30 (trinta) dias, demiss&o cassacéo de aposentadoria ou destituicdo de cargo
em comissao, sera obrigatoria a instauracéo de Processo Administrativo Disciplinar.

Paragrafo unico. Caso o servidor indiciado ndo esteja sujeito ao regime disciplinar, devera ser
remetida copia do processo concluso aos érgdos ou empresas, a que esteja vinculado, para fins de
adog&o das providéncias cabiveis de acordo com a respectiva legislagéo.

Secao lll
Do Processo Administrativo Disciplinar (Inquérito Administrativo) — Rito Ordinario

Art. 17 A Portaria instauradora do Processo Administrativo Disciplinar contera o nome, cargo e
matricula do Servidor e especificard, de forma resumida e objetiva, as irregularidades a serem
apuradas bem como determinara a apuragao de outras infragbes conexas que porventura emergirem
no decorrer dos trabalhos.

Art. 18 A instauracdo do Processo Administrativo Disciplinar se dara por meio de publicagcéo da
portaria que designara seus integrantes e indicara, dentre eles, o Presidente da Comissao.

Paragrafo unico. A Comiss&o Processante formara sua convicgdo pela livre apreciagdo das provas
produzidas nos autos.

Art. 19 Os autos da sindicancia integrardo o Processo Administrativo Disciplinar, como pecga
informativa da instrucao.

Art. 20 A Comissdo Processante ordenard a citagdo do servidor indiciado, entregando-lhe copia da
portaria, para, querendo, responder & acusagao, por escrito, no prazo maximo de 10 (dez) dias.

§ 1° Em havendo dois ou mais indiciados, a defesa sera apresentada no prazo comum de 20 (vinte)
dias.

§ 2° Deve-se conceder vista dos autos ao indiciado e/ou advogado habilitado na reparticao,
disponibilizando-lhe(s) copia do processo, quando solicitado.

Art. 21 O Servidor indiciado podera alegar na defesa/resposta a acusacéo tudo quanto interesse a
sua defesa, apresentar documentos e justificagdes, arrolar testemunhas, especificando as demais
provas que pretender produzir.

Art. 22 O Presidente da Comiss&o, apds receber a defesa do Servidor indiciado, designara dia e hora
para a realizacdo de audiéncia e providenciaré a intimag&o/notificagéo do indiciado, colhendo-se a
sua ciéncia.
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Paragrafo unico. Havendo procurador habilitado nos autos, deve este também ser intimado para
comparecimento a audiéncia, colhendo-se a sua ciéncia.

Art. 23 Sera decretada a revelia do Servidor indiciado que, citado ou intimado/notificado deixar de
apresentar defesa, sem motivo justificado.

Paragrafo unico. Declarada a revelia do Servidor indiciado o Secretario de Administracéo deve
nomear-lhe um Defensor dativo.

Art. 24 As provas serdo produzidas em audiéncia una, podendo o Presidente da Comissao indeferir
as provas consideradas irrelevantes, impertinentes ou protelatérias.

Art. 25 No dia da audiéncia sera ouvido o denunciante, se houver, e interrogado o acusado, tomando-
se, a seguir, o depoimento das testemunhas apresentadas pelo denunciante ou arroladas pela
Comiss&o e, entdo, o das testemunhas nomeadas pelo acusado.

Art. 26 Inquiridas as testemunhas, o Servidor indiciado podera requerer diligéncias cuja necessidade
se origine de circunstancias ou fatos apurados na instrucao.

Art. 27 N3o havendo requerimento de diligéncias, ou em sendo estas indeferidas motivadamente pelo
Presidente da Comiss&o, o Servidor indiciado devera apresentar alegagdes finais, por escrito, no
prazo de 10 (dez) dias.

Art. 28 Concluida a instrugdo, a Comissdo Processante confeccionara minucioso relatério do
processo, citando as provas colhidas na instrugdo, e emitira parecer sugestivo fundamentado,
opinando pela absolvigdo, arquivamento ou aplicacéo de penalidade.

Paragrafo tnico. O relatorio final deve ser encaminhado, juntamente com os autos, & autoridade
competente para aplicar a sangao disciplinar.

Art. 29 O prazo de realizagdo do processo administrativo sera de 60 (sessenta) dias, prorrogavel por
mais 30 (trinta) dias mediante autorizagdo da autoridade competente.

Secao IV
Do Abandono de Cargo ou Inassiduidade Habitual - Rito Especial

Art. 30 Superados os procedimentos do juizo de admissibilidade, Sess#o | desta Instrugdo Normativa,
a Comissao Processante ordenara a citagéo do Servidor indiciado, entregando-lhe copia da portaria,
para, querendo, responder & acusag&o por escrito, no prazo maximo de 10 (dez) dias.

Paragrafo tnico. Deve-se conceder vista dos autos ao Servidor indiciado e/ou advogado habilitado
na reparticao, disponibilizando-lhe(s) copia do processo quando solicitado.

Art. 31 Sera declarada a revelia do Servidor indiciado que, citado ou intimado/notificado, deixar de
apresentar defesa, sem motivo justificado.

Paragrafo Gnico. Declarada a revelia do Servidor indiciado, 0 Secretario de Administragdo devera
nomear-lhe Defensor Dativo.

Art. 32 De posse da defesa do Servidor indiciado, a Comissao Processante emitira relatério final da
apuragdo das provas apresentadas no processo pelo Servidor indiciado e emitird parecer sugestivo
fundamentado, opinando pela absolvigéo, arquivamento ou aplicacdo de penalidade.

Paragrafo unico. O relatério final devera ser encaminhado, juntamente com os autos, & autoridade
competente para aplicar sang&o disciplinar.
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Secao V
Da Aplicacao das Penalidades

Art. 33 As autoridades competentes para a aplicagéo das penalidades disciplinares s3o:

|- Prefeito, nos casos de demissédo e cassacdo de disponibilidade ou aposentadoria; e quando de
tratar de destituicdo de cargo em comissao de nao ocupante de cargo efetivo;

[I- Secretario da pasta, nos casos de suspensdo com sangdo superior a 30 (trinta) dias;
lll- Chefe da reparticdo, nos casos de adverténcia e suspensao de até 30 (trinta) dias.
Art. 34 Na aplicacéo das penas disciplinares serdo consideradas a natureza e a gravidade da
infragdo cometida, os danos que dela decorrerem para o servigo publico, as circunstancias
agravantes e atenuantes e os antecedentes funcionais do Servidor infrator.
Art. 35 Realizado o julgamento pela autoridade competente, a Comisséo Processante devera publicar
o ato e encaminhar os autos a Unidade de Lotag&o do Servidor para cumprimento da deciséo.
Secao VI

Da Revisao do Processo
Art. 36 O processo disciplinar podera ser revisto, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando a
decisao recorrida for contraria ao texto de Lei ou a evidéncia dos autos; quando a decisdo se fundar
em provas falsas ou eivadas de vicios insanaveis; ou quando surgirem fatos novos ou circunstancias

suscetiveis de justificarem a inocéncia do punido ou da inadequacéo da penalidade aplicada.

§ 1° Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor, qualquer pessoa da familia
podera requerer a revisao do processo.

§ 2° No caso de incapacidade mental do servidor, a revisdo sera requerida pelo respectivo curador.

Art. 37 O processo revisional sera processado perante a autoridade que aplicou a pena, tramitando
em apenso ao processo originario.

§ 1° O requerimento de revisdo do processo sera dirigido ao Prefeito Municipal, que determinara a
constituicdo de comissao revisora.

§ 2° Sera impedido de funcionar na reviséo quem houver composto a comissdo de processo
disciplinar.

Art. 38 A simples alegacéo de injustica da penalidade n&o constitui fundamento para a reviséo, que
requer elementos novos ainda n&o apreciados no processo originario.

§ 1° O 6nus da prova cabe ao requerente.
§ 2° Da revisdo do processo ndo podera resultar agravamento de penalidade.

Art. 39 Aplicam-se aos trabalhos da comissdo revisora, no que couberem, as normas e
procedimentos proprios da comissao do processo disciplinar.

Paragrafo tnico. O prazo para a Comiss&o Revisora concluir os trabalhos sera de 30 (trinta) dias,
prorrogavel por igual prazo quando as circunstancias o exigirem.

Art. 40 O julgamento cabera ao Chefe do Poder Executivo.

§ 1° O prazo para julgamento sera de 15 (quinze) dias, contados do recebimento do processo, no
curso do qual a autoridade podera determinar diligéncias.
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§ 2° Concluidas as diligéncias, sera renovado o prazo para julgamento.
Art. 41 Julgada procedente a revisdo, serd declarada sem efeito a penalidade aplicada,

restabelecendo-se todos os direitos atingidos, exceto em relagdo a destituicio de cargo em comissao,
que sera convertida em exoneragao.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 42 Qualquer omissdo ou ddvida gerada por esta Instrugdo Normativa devera ser dirimida junto a
Coordenadoria de Controle Interno.

Art. 43 Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa nao eximem a observancia das demais normas
competentes.

Art. 44 O anexo |- “Fluxograma de Procedimento de Processos Administrativos Disciplinares — Rito
Ordinario” e o anexo Il- “Fluxograma de Procedimento de Processos Administrativos Disciplinares —
Abandono de cargo e inassiduidade habitual’ constituem parte integrante desta Instrugcdo Normativa.
Art. 45 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor a partir da data de sua publicagao.

Edificio da Prefeitura Municipal de Canarana, Estado de Mato Grosso, 03 de dezembro de 2013.

Evaldo do Diehl
Prefeito Municipal

Conrle
O N da s te

Eni Terezinha da Silva
Controle Interno - Membro
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Anexo |: SRH - Fluxograma de Procedimentos Processos Administrativos Disciplinares - Rito
Ordinario

Comissao de Sindicancia e Processo
Secretaria de Administracido Administrativo Disciplinar Gabinete do Prefeito

SECRETARIO: Recebe a
Reoresentacao ou Dendncia

v

Elabora juizo de admissibilidade.

v

Ha indicios de
admissibilidade?

Sim

SECRETARIO: Elabora a Portaria de
Instauracao

Arquiva a Representagdo ou
Dendincia.

v
[m ]

Elabora os Atos Inaugurais:
L » instalagdo, comunicacdo Secretario,
estuda os autos

.

Elabora Ato de Instrugéo Probatéria.

v

Notifica o Servidor. Determina
oitivas, diligéncias, pericias,
interrogatérios

.

Elabora Ata de Deliberagdo e
encerramento da instrucdo

Sim
Houve comprovagao
da autoria e da
materialidade?

Comprova a inocéncia ou auséncia
de provas para responsabilizar

v

Elabora relatério propondo o
arquivamento

S
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SRH - Processos Administrativos Disciplinares — Rito Ordinario

Secretaria de Administracao

Comissao de Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar

Gabinete do Prefeito

Decide pela indiciagao

v

Intima o Servidor indiciado/acusado
para apresentar defesa escrita no
prazo maximo de 10 dias

Houve defesa
escrita?

SECRETARIO: nomeia um Defensor
dativo

Declara a revelia.

v

r

SECRETARIO: julga o mérito.
Prazo: 60 dias

> Encaminha o processo a Unidade de

Recebe a defesa escrita do Servidor
indiciado/acusado

v

Realiza audiéncia una

v

Elabora relatério (final).

.Iulna as formalidades

Y

SIM

Proposta da Comisséo se
insere na competéncia da
autoridade instauradora?

NAO

PREFEITO: julga o mérito.
Prazo: 15 dias

A

|

lotacdo, para ciéncia

v

Verifica se o Servidor apresentou
recurso no prazo de 30 dias

NAO
Houve recurso?

Abre o pedido de reconsideragao
elou recurso.

v

Arquiva o Processo

F 3

o]
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Anexo II: SRH - Fluxograma de Procedimento de Processos Administrativos Disciplinares — Abandono de

cargo e inassiduidade habitual

Secretaria de Administracéao

Comissdo de Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar

SECRETARIO: Recebe a
Reoresentacdo ou Deniincia

'

Gabinete do Prefeito

Elabora juizo de admissibilidade.

Ha indicios de

v

SECRETARIO: Elabora a Portaria de
Instauracdo

admissibilidade?

Arquiva a Representacdo ou Denuncia.

(]

Elabora os Atos Inaugurais: instalagao,

comunicacdo Secretario. estuda os autos

v

Elabora despacho de indiciagdo atestando a

ocorréncia e a autoria do fato

Intima o Servidor indiciado para apresentar
defesa escrita no prazo maximo de 10 dias

SECRETARIO: nomeia Defensor

dativo

SIM
Houve defesa escrita?

NAO

Declara a revelia

Elabora relatorio. Julga as formalidades

SECRETARIO: Julga o mérito |

SImM

Proposta da Comisséo se
insere na competéncia da
autoridade instauradora?

NAO

= [

PREFEITO: Julga o mérito J

Encaminha o processo a Unidade de lotagdo do
Servidor indiciado, para ciéncia

v

Verifica se o Servidor apresentou recurso no
prazo de 30 dias

’

Analisa o recurso, caso apresentado. Apds,
arquiva o processo.

A
FIM
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MINUTA DE INSTRUGAO NORMATIVA SPA N° 01/2013 — Versao 01

Unidade Responséavel: Secretaria de Administragdo — Departamento de Controle Patrimonial
Data de Aprovagdo: .../...[.........
Ato de Aprovacgéo: Decreto Municipal n° ...

Dispée sobre REGISTRO, CONTROLE E INVENTARIO DE
BENS MOVEIS E IMOVEIS, no ambito do Poder Executivo
do Municipio de Canarana, Estado de Mato Grosso.

CAPITUL® |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar normas procedimentais, para
padronizar a rotina interna do controle e inventario de bens méveis e imoéveis, com vistas a eficacia,
eficiéncia, legalidade e transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos do Poder Executivo do
Municipio de Canarana-MT.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a Secretaria de Administragédo e Servigos Gerais, o Departamento de Controle
Patrimonial, o Departamento de Compras e Licitagdo e todas as Unidades Setoriais do Poder
Executivo (abrangendo a administragéo direta e indireta e o Fundo Municipal de Previdéncia dos
Servidores de Canarana — Prevican) do Municipio de Canarana-MT.

Paragrafo Gnico. O Poder Legislativo adaptara ao seu ambito de atuacéo as rotinas e procedimentos
ora estabelecidos.

CAPITULO IlI
DA BASE LEGAL

Art. 3° Fundamenta-se na Constituicdo Federal, artigos 31, 37 e 74, na Constituicdo Estadual, artigo
52; na Lei Organica do Municipio de Canarana; na Resolugdo Normativa n® 01/2007 do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso; nas Leis Complementares n°® 100/2011, n°® 101/2011 e n°
102/2011, que dispdem sobre o Plano de Cargos Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos
do Municipio de Canarana; na Lei Municipal n® 822/2007, com as alteragbes da Lei n® 872/2009, que
dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Canarana-MT; e no Decreto n°
2294/2013, que regulamenta o Sistema de Controle Interno Municipal.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS
Art. 4° Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:
I- bens: toda aquisigdo onerosa ou gratuita de bens méveis ou imoveis;

Il- bens moveis: os bens suscetiveis de movimento proprio, ou de remogéo por forga alheia, sem
alteracéo da substancia ou da destinagéo econémico-social;

Ill- bens iméveis: o solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou artificialmente, nos termos do

Cadigo Civil Brasileiro;
/ o
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IV- tombamento: arquivo publico materializado em livro préprio onde se registram informagdes sobre
bens moéveis e imoveis;

V- incorporagao: inclusdo de um bem no acervo patrimonial da Prefeitura Municipal de Canarana-MT
e a adicdo de seu valor a conta do ativo imobilizado;

VI- inventario patrimonial: levantamento e identificacéo dos bens patrimoniais méveis permanentes,
visando a comprovagdo de existéncia fisica nos locais determinados, de modo a confirmar a
atribuicdo da carga patrimonial, manter atualizado o controle dos bens e seus registros, apurar a

ocorréncia de extravio, dano ou qualquer outra irregularidade, bem como a sua utilizacao e o seu
estado de conservagao.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° Séo responsabilidades da Coordenadoria do Departamento de Compras:
I- receber os bens moveis e imoveis;
II- solicitar @ Coordenadoria de Patriménio a realizagdo de tombamento dos bens;

lll- informar & Unidade adquirente, para n&o utilizar ou distribuir os bens antes do registro e
identificagao;

IV- promover a troca, substituicdo ou reparagdo, de acordo com as disposigdes do edital, quando
constatar que as caracteristicas dos bens ndo correspondem as apresentadas em Nota Fiscal;

V- zelar pelo fiel cumprimento desta Instrugdo Normativa, em todos os seus termos.

Art. 6° Sio responsabilidades do Departamento de Controle Patrimonial, como Unidade Responsavel
pela Instrugdo Normativa:

I- promover o tombamento no local de entrega dos bens, no prazo de 24 horas;
II- comunicar & Coordenadoria de Compras, no prazo de 24 horas, a impossibilidade de tombamento;

Ill- examinar as caracteristicas dos bens e confrontar com as informagdes apresentadas em Nota
Fiscal,

IV- registrar os bens, atribuindo-lhe nimero patrimonial e fixar a plagueta constando a sigla da
Prefeitura;

V- autorizar a utilizag@o e distribuigao dos bens,

VI- alimentar o Sistema de Controle Patrimonial;

VII- emitir Termo de Responsabilidade e colher a assinatura do responsavel pelos bens;
VIlI- arquivar Termo de Responsabilidade e todos os documentos do processo;

IX- elaborar inventario anual de bens;

X- relacionar os bens pendentes e solicitar esclarecimento;

XI- emitir relatério de conformidade e inconformidade;

XlI- encaminhar os casos de irregularidades e inconformidades & Comisséo de Vistoria e Sindicancia;
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Xlll- requisitar e julgar justificativas dos Servidores responsaveis;
XIV- zelar pelo fiel cumprimento desta Instrugdo Normativa, em todos os seus termos;
XV- alimentar o Sistema APLIC com as informagdes de sua competéncia;

XVI- promover a divulgagéo e implementagéo desta Instruc&o Normativa, mantendo-a atualizada e a
disposicéo de todos os servidores relacionados ao Sistema de Controle Patrimonial, orientando as
Unidades Executoras e supervisionando sua aplicagéo;

XVII- promover discussbes técnicas com as Unidades Executoras e com a Controladoria Geral do
Municipio, para fins de definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que
devem ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansdo, visando constante aprimoramento das
Instrucdes Normativas.

Art. 7° Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

|- atender as solicitagbes do responsavel pelo Sistema de Controle Patrimonial, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participagéo no processo de atualizagdo da Instrugdo Normativa;

II- alertar a Unidade Responsavel sobre as alteragdes que se fizerem necessarias nos procedimentos
de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista principalmente o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

lll- manter a Instrugdo Normativa a disposicéo de todos os funcionarios da Unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacéo
dos procedimentos na geragao de documentos, dados e informagées.

Art. 8° Das responsabilidades da Coordenadoria de Controle Interno Municipal:

I- prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugdes Normativas e em suas atualizagbes, em
especial no que tange a identificagéo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;

ll- atraves da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes
a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento
dos controles ou mesmo a formatagéo de novas Instrugées Normativas;

Ill- organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos, em meio documental e/ou em base de
dados, de forma que contenha sempre a versado vigente de cada Instrugdo Normativa.
CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secgao |
Do Tombamento

Art. 9° A Coordenadoria de Compras e Licitagdo tomara posse dos bens na sede ou na Unidade
Consumidora e, no prazo maximo de 02 dias a contar do recebimento, devera requer o tombamento 2
Coordenadoria de Patriménio.

§ 1° O requerimento de tombamento deve indicar o local onde se encontram os bens e ser instruido
com copia da Nota Fiscal e do Termo de Referéncia.

§ 2° Quando a posse dos bens for realizada na Unidade Consumidora, deve-se informar para n&o
utilizar ou distribuir os bens antes de se realizar o tombamento.
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Art. 10 A Coordenadoria de Patriménio, de posse do requerimento de tombamento, no prazo méaximo
de 02 dias a contar do recebimento, deve se deslocar até o local onde se encontram os bens, com
copia da Nota Fiscal, copia da autorizag&o de fornecimento e planilha de registros de patriménio do
ano em exercicio.

§ 1° Nao estando os bens a serem tombados no loca indicado e ndo havendo possibilidade de
encontra-los, deve, no prazo de 48 horas a contar do conhecimento, comunicar a Comisséo de
Compras e Licitac&o.

§ 2° Caso as caracteristicas dos bens ndo sejam as mesmas consignadas na Nota Fiscal, deve-se,
no prazo de 24 horas a contar do conhecimento, informar & Comisséo de Compras e Licitagao.

§ 3° Se as caracteristicas dos bens estiverem em conformidade face as informagées consignadas na
Nota Fiscal, deve-se realizar o tombamento, atribuir nimero de registro patrimonial e fixar plaqueta
constando a sigla/braséo do Municipio.

Art. 11 Superada a fase de tombamento e distribuicdo dos bens, a Coordenadoria de Patrimonio
deve arquivar todos os documentos envolvidos no processo e alimentar o Sistema, langando os
seguintes dados:

I- placa (numero do registro patrimonial);

II- descrico (informar as caracteristicas do bem);

Ill- conta (grupo a que pertence o bem);

IV- Unidade (Unidades municipais);

V- Centro de custo (setores ou subunidades);

VI- responsavel pelo bem;

VII- fornecedor (empresa fornecedora);

VIlI- tipo de natureza (subgrupo de contas);

IX- aquisicdo (data de aquisi¢éo);

X- valor da aquisigao;

Xl- documento (numero da Nota Fiscal);

XII- tipo de aquisi¢éo (compra, doagéo, convénio, incorporagao...);

XllI- valor da incorporagéo;

XIV- nimero do empenho e ano;

XV- conservagéo do bem (bom, regular, precario...);

XVI- numero do termo de referéncia.

Art. 12 Realizado o tombamento dos bens, a Coordenadoria de Patrimonio deve emitir Termo de
Responsabilidade, colher assinatura do responsavel pelo bem, disponibilizar os bens & Unidade
Consumidora para utilizag&o e/ou distribui¢&o.

Paragrafo tnico. O Termo de Responsabilidade devera conter.

|- identificag&o da Unidade Administrativa; "
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II- nome do titular;

II- nome do servidor, quando o bem for utilizado diretamente:

IV- descri¢éo dos bens, com os respectivos nimeros de patriménio;
V- compromisso de proteger e conservar o material:

VI- assinatura do titular da Unidade ou servidor.

Secao ll
Da Inspecao

Art. 13 Anualmente, na primeira quinzena do més de dezembro, a Coordenadoria de Patriménio deve
apresentar inventario anual dos bens adquiridos no ano anterior, individualizado por unidade e
realizar a inspecao.

§ 1° A inspecéo deve ser realizada no prazo maximo de 06 meses, a contar da apresentagédo do
inventario anual de bens.

§ 2° Copia do relatério com resultado da inspecgéo devera ser encaminhado a Secretaria Municipal de
Financas, para fins de langamento contabil.

§ 3° Em inspecéo, a Coordenadoria de Patriménio deve analisar as informacées do inventario anual
de bens, confrontando com a situagéo atual, observando as caracteristicas, localizagéo e condi¢cbes
de conservacéo.

§ 4° A inspegéo deve ser realizada pela Coordenadoria de Patriménio, na reparticao consumidora,
que prestara as informagbes necessarias dos bens catalogados no inventario anual.

Art. 14 E assegurado ao Servidor responsavel pelos bens inventariados o direito de prestar
esclarecimentos referentes aos relatérios de inconformidades de caracteristicas, localizagdo e
condicbes de conservagédo dos bens, no prazo maximo de 03 dias, a contar da notificagéo da
Coordenadoria de Patriménio.

Art. 15 Quando o esclarecimento formal n&o for prestado, ou caso seja julgado improcedente, a
Coordenadoria de Patriménio encaminhara & Comiss&o de Vistoria e Sindicancia relatério de ndo
conformidade, no prazo maximo de 05 dias, a contar do fim do prazo para resposta do Servidor
responsavel.

Subsecio |
Da Conformidade de Caracteristicas, Localizagdo e Condigdes de Conservagao

Art. 16 Nao se constatando inconformidade de caracteristicas, localizagcdo e condigdes de
conservagao dos bens inventariados, deve-se emitir Termo de Responsabilidade, atualizar as
informagdes do bem, colher a assinatura do responsavel e arquivar os documentos do processo, no
prazo maximo de 05 dias.

Subsecao i
Das inconformidades de Caracteristicas e Condigdes de Conservagao
Art. 17 Constatando-se inconformidade de caracteristicas e mé condigdo de conservag&o dos bens

inventariados, a Coordenadoria de Patriménio deve relacionar os vicios e conceder ao Servidor
responsavel o prazo de 03 dias para prestar esclarecimento.
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§ 1° Prestados os esclarecimentos e procedente a justificativa de inconformidade de caracteristicas e
condigbes de conservagdo, deve-se emitir termo de responsabilidade, atualizar as informacdes do
bem e colher a assinatura do responséavel e arquivar os documentos do processo, no prazo maximo
de 05 dias.

§ 2° Quando o esclarecimento n&o for prestado ou caso seja julgado improcedente, deve-se

encaminhar relatério de ndo conformidade e copia dos autos 8 Comisséo de Vistoria e Sindicancia, no
prazo maximo de 05 dias.

Subsecao lll

Da inconformidade de Localizacao
Art. 18 Nzo localizado o bem no local indicado no inventario anual e sendo procedente a justificativa
do Servidor responsavel pelo extravio permanente, a Coordenadoria de Patriménio deve executar os

seguintes procedimentos:

I- requisitar e conceder o prazo maximo de 02 dias para o Servidor apresentar termo de transferéncia
de responsabilidade, devidamente preenchido, contemplando, no minimo os seguintes dados:

a) local de origem,

b) local de destino;

c) data de transferéncia;

d) justificativa,

e) numero de patriménio;

f) caracteristicas do bem (incluindo estado de conservagao);

g) assinatura do atual e do antigo responsavel.

II- alimentar o sistema com os dados do bem;

I1l- emitir termo de responsabilidade e colher assinatura do responsavel pelo bem;

IV- arquivar o termo de responsabilidade e toda a documentagdo envolvida no processo, no prazo
maximo de 03 dias.

§ 1° Quando o esclarecimento néo for prestado ou caso seja julgado improcedente, deve-se
encaminhar relatério de ndo conformidade e copia dos autos & Comiss&o de Vistoria e Sindicancia, no
prazo maximo de 02 dias.

§ 2° Restabelecido o bem no local indicado no inventario anual e julgada procedente a justificativa do
Servidor, deve-se realizar a inspegdo de caracteristica e de conservagdo. Nao se constatando

inconformidade emite-se termo de responsabilidade, atualizam-se as informacdes do bem, colhem-se
as assinaturas e arquivam-se os documentos do processo, no prazo maximo de 05 dias.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 19 Qualquer omiss&o ou duvida gerada por esta Instrugdo Normativa devera ser dirimida junto a
Coordenadoria de Controle Interno.

Art. 20 Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa n&o eximem a observancia das demais normas

competentes.
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Art. 21 Em todas as fases do Processo dever&o ser cumpridos os prazos para envio de informacgdes
ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, via Sistema APLIC, de acordo com a competéncia
de cada setor envolvido.

Paragrafo tnico. A n3o observancia dos prazos indicados no caput podera ensejar em multa por
parte do TCE e repassada ao responsavel pelo langamento tempestivo das informacdes.

Art. 22 Por ocasido das providéncias estabelecidas no artigo 11, e sempre que houver ocorréncia, a
Coordenadoria de Patriménio devera remeter a Coordenadoria de Controle Interno do Municipio copia
do relatério de inspegéo e todos os Termos de Responsabilidade sobre bens que forem emitidos.

Art. 23 O anexo “Fluxograma de Procedimento de Registro, controle e inventario de bens méveis e
iméveis” constitui parte integrante desta Instrugao Normativa.

Art. 24 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Edificio da Prefeitura Municipal de Canarana, Estado de Mato Grosso, 10 de dezembro de 2013.

Evaldo O do Diehl
Prefeito Municipal

0 Rakowski
Secretario Mu al de Administragdo

Controle Interné ¥Membro

Eni Terezinha da Silva
Controle Interno - Membro
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Anexo: Fluxograma de Procedimento Registro, controle e inventario de bens méveis e iméveis

SPA - Registro, controle e inventario de bens mov
Departamento de Compras e Licitagao

| INiCIO |

Regularizar a Comisséo
/ de Recebimento

eis e imoveis
Departamento de Controle Patrimonial

Comissdo de Recebimen'«{, apos o recebimento das

mercadorias, na sede ou in loco, deve solicitar de Dirige-se até o local a ser realizado o registro ttomb_amento),
maneira formal ao Departamento de Patriménio, com copia da Nota Fiscal, do termo de referéncia da
informando o local onde se encontram os bens, para que aquisigdo ecoma plan'llt_la de bens adquiridos do ano em
realize o registro (tombamento). Deve, ainda, informar ao exercicio. Prazo: 2 dias
Setor responsével que os bens nao poderdo ser
utilizados ou distribuidos antes do devido registro e ‘
identificagéo. Prazo: 02 dias.

Verifica se 0 bem se encontra no local indicado pela
Comissdo de Recebimento

S|
0 bem se encontra no local -
indicado pela Comisséo de
Recebimento?

Sim
E possivel localizar o bem?

Comunica 4 Comissdo de Recebimento a impossibilidade
l do registro. Prazo: 02 dias
Comissio de Recebimento entra em contato com a Unidade J
informando que o bem devera ser apresentado na Unidade
em até 48 horas

Verifica se as caracteristicas do bem séo as mesmas
apresentadas na Nota Fiscal e no Termo de Referéncia. <
Prazo: 01 dia

sim

0 bem foi apresentado?

> SIM
As caracteristicas do bem

sdo as mesmas da Nota
Fiscal?

¢ NAO

Comissdo de recebimento entra em contato com a
Comissdo de Sindicancia para devidas providéncias.
Prazo: 02 dias

Comunica 2 Comisséo de Recebimento a impossibilidade
de registro e solicita providéncias. Prazo: 01 dia

Registra o bem atribuindo-lhe um nimero de registro
patrimonial e faz a plagueta constando a sigla da
Prefeitura e o niamero do bem. Prazo: 02 dias

> 5
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SPA - Registro, controle e inventario de bens méveis e iméveis
Departamento de Compras e Licitagdo Departamento de Controle Patrimonial

Comissao de Recebimento toma as devidas providéncias Libera o bem para utilizago e distribuigio.
(troca, substituicdo ou ressarcimento do bem).

Prazo: conforme edital ¢

Alimenta o Sistema com os dados do bem.
Praza- 20 dias

-

Emite o Termo de Responsabilidade e colhe a assinatura do
responsavel pelo bem. Prazo: 02 dias

.

Arquiva o termo de responsabilidade e toda a
documentagdo envolvida no processo. Prazo: 01 dia

A

Elabora o inventario anual de bens por unidade, ao final de
cada ano, e verifica se os bens estao dispostos nas
unidades conforme inventario do ano anterior.
Prazo: 06 meses

NAO
Todos os bens relatados se
encontram nas unidades?

Emite o Termo de Responsabilidade, colhe assinatura do
responsavel no termo e no inventario anual.
Prazo: 05 dias

FIM

Relaciona os bens que estao pendentes e elabora um
= documento solicitando esclarecimento formal do
responsavel. Prazo: 03 dias
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SPA - Registro, controle e inventério de bens méveis e imdveis

Departamento de Compras e Licitagdo

Departamento de Controle Patrimonial

0 responsavel atendeu a

sim
solicitagdo?

Encaminha o caso para a Comissdo de Vistoria e
Sindicancia para apuragao da irregularidade. Prazo: 05 dias

NAO

A justificativa foi aceita?

0 bem encontra-se no local
apontado no inventario

FimM

anual?

Solicita do responsével o Termo de Transferéncia de
responsabilidade devidamente preenchido. Prazo: 02 dias

v

Recebe o Termo de Transferéncia de Responsabilidade
(do antigo responsavel)

Atualiza as informacdes do bem, emite Termo de
Responsabilidade e colhe a assinatura do responsével.

Alimenta o Sistema. Prazo: 02 dias

E

Arquiva o Termo de Responsabilidade e toda a
documentagao envolvida no processo. Prazo: 03 dias

FIM
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