ESTADO DE MATO GROSSO
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IN SC< 001/2(11 17/0€/2011
Aprovada em17/06/2011 Ato de AprovacdoDecreto N° 046/2011 Versdo:1.0

SISTEMA: SCS — SISTEMA DE COMUNICACAO SOCIAL — Publicacéo deAtos Oficiais

SETORES ENVOLVIDOSTodas as Secretarias e Controle Interno.

| — FINALIDADE

Dispor sobre a produgéo de Instrucdes Normativasgeito das rotinas de trabalho a serem obserypadins
diversas unidades da estrutura do Municipio, olgatio a implantacéo de procedimentos de contr@guRmentando ds
procedimentos a serem adotados, no &mbito do pxeeutivo, da Prefeitura de Brasnorte - MT, quantperacionalizat
¢éo do Sistema De Comunicacao Social.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todos os érgaos da Prefeitura de Brasmuimto a observancia e operacionalizacdo dos d¢lirdce

mentos de ordem juridica, que deverdo ser execiEmoestrita observancia com a Legislacdo Municipstadual, Fedd
ral, e os procedimentos constantes desta Instidgémativa.

I — CONCEITOS

1. Instru¢do Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a sel@adas objetivando a padronizacdo na execucad das

atividades e rotinas de trabalho.

2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de ©tntr
Coletanea de Instrucdes Normativas.

3. Fluxograma
Demonstracao grafica das rotinas de trabalho miadia a cada sistema administrativo, com a ideatifio
das unidades executoras.

4. Sistema
Conjunto de a¢Bes que coordenadas, concorrem padgterminado fim.

5. Sistema Administrativo
Conjunto de atividades afins, relacionadas as femfilais ou de apoio, distribuidas em diversadadds dq
organizacao e executadas sob a orientacao téamiesplectivo 6rgdo central, com o objetivo de atialgum resultado.

6. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administratitegiantes das rotinas de trabalho ou na formadiea-
dores, sobre os quais, em funcdo de sua impori&greia de risco ou efeitos posteriores, deva halgerm procediment
de controle.

=4

7. Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho cafijetivo de assegurar a conformidade das opesfcd
inerentes a cada ponto de controle, visando rgatrincometimento de irregularidades ou ilegalidad®u preservar p
patriménio publico.

8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridosdiersos sistemas administrativos, executadosrgol
da estrutura organizacional sob a coordenacaatag&o técnica e supervisao da unidade respornsdizetoordenacao do
controle interno.
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9. Publicacéo

Brasnorte, no sentido da implementacéo do Sisten@omtrole Interno no Executivo, sobre o qual disp® artigo 05 da
Constituicdo Federal, 59 da Lei Complementar n92000 e 8° da Lei Organica do Tribunal de Contagstado de Mat®
Grosso, Lei Municipal n° 1094/2007, que dispde sabBistema de Controle Interno do Municipio, L92/2006 e decretp
085/2010 que dispde os meios oficiais de divulgacao

1. Da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa:

>

>

>

2. Da Assessoria de Comunicagéo:

>

>

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacéo dodi®mterno:

>

>

Instrumento que da conhecimento de ato ao publficgeral.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conju@@gdes, de responsabilidade do Prefeito do Muaidip

V — RESPONSABILIDADES

Promover discussdes técnicas com as unidades er@set com a unidade responsavel pela coordenagéand
trole interno, para definir as rotinas de trabattentificar os pontos de controle e respectivos@damentos de
controle, objetos da Instru¢cdo Normativa a sercgkada,;

Obter a aprovacéo da Instrucdo Normativa, ap0s stéhla a apreciacéo da unidade de controle intem@mo-
ver sua divulgacdo e implantacao;

Manter atualizada, orientar as areas executorapax\gsionar a aplicacao da Instrucdo Normativa.

Atender as solicitagdes da unidade responsavelpsiaicdo Normativa na fase de sua elaboragaedendo in-
formacdes e participando do processo;
Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Navabbre alteracdes que se fizerem necessariastiness de
trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em vistimcipalmente, o aprimoramento dos procedimed#son-
trole e o aumento da eficiéncia operacional;

Manter a Instrucao Normativa a disposi¢éo de t@ddsincionarios da unidade, zelando pelo fiel cumento da
mesma,;

Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucaardtiva, em especial quanto aos procedimentos deot®r
quanto a padronizagdo dos procedimentos na gedagdocumentos, dados e informacgdes.

Prestar o apoio técnico na fase de elaboracaondasigdes Normativas e em suas atualizacdes, eeaiaspo
que tange a identificacdo e avaliacdo dos ponte®wuigole e respectivos procedimentos de controle;
Através da atividade de auditoria interna, avaliaficacia dos procedimentos de controle ineremtela sistemga
administrativo, propondo alteragBes nas Instru¢dasnativas para aprimoramento dos controles ou roesm
implantacdo de novas Instru¢cdes Normativas;

Organizar e manter atualizado o manual de procedoagem meio documental e/ou em base de dadés:rda
gue contenha sempre a verséo vigente de cadadésthormativa.

VI - OBJETIVO:
Disciplinar e normalizar os procedimentos de pualgiio de atos praticados pelo poder executivo.

Ampliar a transparéncia das acdes realizadas na@mhbnicipal.
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VIl - DOS PROCEDIMENTOS:
1. Dos atos publicaveis

Todas as ag¢Oes de governo e gestdo da PrefeitBeadrorte deverdo ser divulgadas com o intuitalale
transparéncia aos atos praticados, entretantotodas as a¢des e documentos sdo de publicacé@tdbidg desta formg
séo atos publicaveis em um ou mais meios de comgancoficial:

I. Avisos, editais e outros atos de licitacdo na niddde pregédo que com base na Lei n° 10.520/02 psde

publicados no Diario Oficial do respectivo entediedio

a) Aviso de convocacéao dos interessados;

b) Edital do pregéo;

c) Aviso de modificacdo do edital do pregéo;

d) Aviso da impugnacéo do edital,

e) Aviso do julgamento e classificacdo de propostas;

f)  Aviso de julgamento e habilitacdo de licitantes

g) Aviso da adjudicacao;

h) Aviso do recurso;

i) Aviso da homologacéo;

i) Aviso do extrato de contrato;

k) Aviso da anulacao;

[) Aviso da revogacéo;

m) Aviso do cancelamento;

n) Aviso do parecer e deliberacdes do pregoeiro;

0) Aviso da nomeagédo do pregoeiro e da sua equippaie a

p) Outros tipos de avisos de licitagdo

Il. Avisos e outros atos de licitagdo que com baseena‘.8.666/93 podem ser publicados no Diéario @fidb
respectivo ente federado.

a) Relacdo de todas as compras feitas pela admirdistidigeta ou indireta, de maneira a clarificar
dentificacdo do bem comprado, seu preco unitargyaantidade adquirida, o nome do vendedor]
valor total da operacéo, podendo ser aglutinadaggrms as compras feitas com dispensa e ine
bilidade de licitacao;

b) Aviso de abertura de concorréncia, tomada de poegwurso e leilao;

c) Aviso de modificacdo de edital de concorréncia,adande preco, concurso e leildo;

d) Aviso da Dispensa

e) Aviso da Inexigibilidade

f)  Aviso do Registro de preco

g) Aviso da Impugnacéo de edital /convite

h) Aviso de Julgamento de Habilitacdo de licitantes

i) Aviso do Julgamento e classificacao de propostas

i) Aviso da Adjudicacéo

k) Aviso da Homologacéao

[) Aviso do Recurso

m) Aviso do Contrato

n) Aviso da Anulacao

0) Aviso da Revogacéo

p) Aviso do Parecer e deliberacdes da comisséo jutgado

g) Aviso do Termo Aditivo

r) Aviso da Rescisédo de contrato

s) Aviso do Adiamento de licitac&do

B i-
eo
Kigi-
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t) Aviso da Convocagédo para sorteio

u) Aviso da Constituicdo de comissao de licitacdo
v) Aviso da Notificacdo de penalidades a licitantes
w) Aviso da Cesséo de uso

X) Aviso da Permisséo de uso

y) Portaria de nomeacdo de compradores e comissiegaiges

z) Outros tipos de avisos de licitacdo

lll. Contas Publicas podem ser publicadas somenteendsiario Oficial do respectivo ente federado.

a) Tributos arrecadados;

b) Orcamentos anuais;

c) Execucdo dos orcamentos;

d) Balango orgcamentario;

e) Demonstrativo de receitas e despesas;
f) Contratos e seus aditivos;

g) Compras.

IV. Instrumentos de Gestéo Fiscal
a) Planos;
b) Orcamentos;
c) Leis de diretrizes orcamentarias;
d) Prestacdo de contas;
e) Parecer prévio;
f) Relatorios resumidos da execucgdo orgcamentaria;
g) Relatorios de gestéo fiscal;
h) Versdes simplificadas desses documentos.

V. Atos Normativos
a) Leis;
b) Decretos;
c) Portarias;
d) Resolucgdes;
e) Circulares;
f) Despachos;
g) Outros atos normativos.

VI. Atos Financeiros
a) A programacao financeira;
b) O cronograma de execugdo orgamentaria;
c) O quadro de cotas trimestrais da despesa;
d) Prestacdo de contas;
e) Créditos adicionais;
f)  Outros atos financeiros.

VIl. Atos de Pessoal

a) Leido estatuto dos servidores municipais e daweguridico Unico;

b) Lei que estabelece os casos de contratacdo poo teeterminado para atender a necessidade te

raria de excepcional interesse publico;
c) Outras disposi¢Oes legais instituidas pelo muracipi

d) Ato que criou 0s cargos ou empregos e sua vacaoaadro de pessoal;

e) Edital de concurso publico;

mpo-
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f) Homologacao das inscri¢des;

g) Resultado dos aprovados e sua classificacao;

h) Homologagéo do concurso apés julgamento do Ultewarso;
i) Outros atos de concurso;

j) Edital dirigido aos aprovados em concurso publmavocando para posse;
k) Nomeacao de servidor efetivo, celetista, temporm@uicomissionado;
) Promocéo;

m) Transferéncia;

n) Reintegracéo;

0) Aproveitamento;

p) Reverséao;

g) Readaptacéo;

r) Reconducéo;

s) Exoneracéo;

t) Demissao;

u) Aposentadoria;

v) Falecimento;

w) Outros atos de pessoal;

X) Ato de nomeacao da comisséo de sindicancia.

y) Contratos temporarios;

z) Rescisao de Contrato Temporario.

VIIl. Outros Atos Administrativos
a) Atas e delibera¢gBes dos conselhos municipais;
b) Alvaras e demais atos administrativos;
c) Outros atos administrativos.
d) Editais de Processos Seletivos;
e) Homologacao de Processos Seletivos;
f) Outros atos de processo seletivo.

2. Dos locais de publicagcéo

As publicacdes oficiais deverao ser feitas nos saiseguir (Decreto 085/2010):
a) Diario Oficial da Uniao;
b) Diario Oficial do Estado;
¢) Jornal da Associagcao Mato-Grossense dos Munictpiig M;
d) Mural da Prefeitura;
e) Sitio oficial www.brasnorte.mt.gov.br
f)  Mural da Camara Municipal;

A Afixacdo em mural da prefeitura e o site ofiaidlo substituem publicacdo para 0s casos previgtdgid
especifica e regulamentacdes do Tribunal de Calntdsstado.

3. Da publicacdo

O responsavel pela unidade executora de origendalmsmentos é quem devera observar as regras epprazo
de publicacao.

Considerando a prestacédo de contas e a publictzlatos, relatérios, demonstrativos contabeigiuimen-
tos de gestdo e demais exigéncias constantes ésta¢@® especifica para cada a¢do, bem como nesvdeacdes dp
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Tribunal de Contas do estado de Mato Grosso, ddegrvesponsavel pela unidade executora de origemualquer uny
dos documentos descritos no item 1 da se¢do \dtadestrucdo devera:

I. Encaminhar documento para publicacdo no prazo nmada24 horas apds a sua aprovacgédo e confecgag;
Il. Os arquivos para publicagdo em Diario Oficial daddnDiario Oficial do Estado e Diario Oficial daviM,
deverdo ser encaminhados em forma de arquivo edligreferencialmente no formato do editor de ®ximmum a todo$
os servidores.
lll. As publicacbes por afixacdo em Mural deverdo sdificadas pelo servidor que a realizou. A ceréiido
devera conter carimbo com data de publicacéo difidagédo do servidor, com nome e matricula.
IV. As publicacbes para o sitio deverao ser encamirshaiahiearquivo digital de formato PDF.
V. Por via de regra, as publicacdes séo dispensadassohatura, porém, a unidade executora deverarasiot
servacao na publicagcdo onde constaséoriginal assinado encontra-se no respectivo setor
VI. As publicagBes que forem remetidas para o MuraC@aara de Vereadores deverdo ser acompanhadas por
oficio de encaminhamento, e estéo dispensadagtiifecagdo por parte de servidor da prefeitura;
VII. As publicagfes serdo armazenadas em pasta praguiato com o processo ou documento de origem;
VIIl. As publicagbes, eventualmente, poderédo ser armdaeram meio digital como forma de economia de egspa-
¢o e consumo de material de expediente;
IX. As publicacbes deverao ser encaminhadas parassadaade comunicacdo ou equivalente;

VIl — DAS DISPOSICOES GERAIS

O descumprimento do previsto nos procedimentos @gfinidos sera objeto de instauracédo de Proceds A
ministrativo para apuracao da responsabilidadedl&Zacao do ato contrario as normas instituidas;
A inobservancia desta Instru¢do Normativa constitnisséo de dever funcional e sera punida na fanag
vista em lei;
Aplica-se, aos instrumentos regulamentados poriestiaicdo Normativa as demais legislagfes peitsen
Os servidores que trabalham na elaboracdo dos @mtamsdo considerados responsaveis pela publitacdo
dos mesmos, juntamente com o responsavel peladmiecutora e poderao responder junto aos orgéggetentes par
eventuais falhas ou atrasos.
As publicacbes deverdo seguir o que determinaisldego especifica para cada caso em conjunto cque p
determinam as decisdes impostas pelo Tribunal d¢a€alo Estado.
Os esclarecimentos adicionais a respeito destemrtio poderdo ser obtidos junto a Unidade de Clentro
Interno da Prefeitura.
A presente Instrucdo Normativa entrara em vigodaia de sua publicacdo Revogam — se todas as idigpos
¢Oes em contrario.

Brasnorte — MT, 17 de Junho de 20[L1.

Aprovada em: 17/06/2011

MAURO RUI HEISLER
Prefeito do Municipio de Brasnorte

Jonas Lemuel Kempa
Controlador Interno
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