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ESTADO DE SERGIPE
MUNICIPIO DE PACATUBA
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

1° RELATORIO TRIMESTRAL DE AUDITORIA

1- IDENTIFICACAO

Prefeitura Municipal de Pacatuba
Administra¢do: Alexandre da Silva Martins
Periodo: 01/01/2017 a 31/03/2017.

2 - INTRODUCAO

Em cumprimento ao disposto nos artigos 67 e 69 da Lei Complementar
Estadual n° 04/90, de 12 de novembro de 1990 (Lei Orgénica do Tribunal de Contas
do Estado de Sergipe), combinado com o que estabelece o art. 2°, inciso I, paragrafo
tinico, da Resolugdo TC-206/01 de 01.1 1.2001, esta CONTROLADORIA elaborou o
presente Relatorio Trimestral de Auditoria, abrangendo os aspectos orgamentario,
contédbil, patrimonial e financeiro, relativo a gestdo dos meses de Janeiro a Margo de
2017, através do qual foi constatada a situagdo abaixo descrita:

3 — AUDITORIA ORCAMENTARIA

3.1 - DO ORCAMENTO

O Orgamento do Municipio para o Exercicio de 2017, aprovado pela Lei
Municipal n° 243, de 13 de setembro de 2016, estima a Receita e fixa a Despesa em
RS 47.500.000,00 (quarenta e sete milhdes e quinhentos mil reais), sendo RS
42.215.130,00 (quarenta e dois milhdes, duzentos e quinze mil, cento e trinta
reais), do Orcamento Fiscal, e R$ 5.284.870,00 (cinco milhdes, duzentos e oitenta e
quatro mil e oitocentos e setenta reais), do Orcamento da Seguridade Social,
conforme quadro demonstrativo abaixo:
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ENTIDADE VALOR ORCADO
Fundo Municipal de Satde 3.325.300,00
Fundo Municipal de Assisténcia Social 1.959.570,00
Secretaria Municipal de Educacdo 14.743.420,00
TOTAL 47.500.000,00

4. DO QUADRO DE PESSOAL

O Quadro de Pessoal da Prefeitura no final 1° Trimestre do ano estd composto da

seguinte forma:

QUADRO DE PESSOAL

TIPO JANEIRO FEVEREIRO MARCO
PREF. | SAUDE | ASS. | PREF. | SAUDE | ASS. | PREF. | SAUDE | ASS.
Efetivos 301 28 9 299 28 9 299 30 9
Comissionados 50 4 9 75 8 9 110 13 22
Inativos/Pensionista - - - - - - - -
Contratados 32 69 9 44 72 21 152 82 23
Total 383 101 27 418 108 39 562 125 54

5. DESPESAS COM O PODER LEGISLATIVO

O total da despesa com o Poder Legislativo Municipal, considerando os repasses
efetuados até o periodo em exame, atingiu 0 montante de RS 319.536,68 (trezentos e
dezenove mil quinhentos e trinta e seis reais e sessenta e oito centavos). Levando-
se em consideracio o valor ja transferido e o limite maximo estabelecido pelo art. 29-
A da Constituicdo Federal (7% da receita do exercicio anterior) e caso 0s repasses
continuem a ser efetuado na mesma propor¢do dos valores ja transferidos, o total da
despesa com o Poder legislativo tende a permanecer até o final do exercicio dentro os

limites legais.

6. GASTOS COM O ENSINO

APLICACAO NA MANUTENCAO E DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

[Caa]
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Os gastos totais com a manutengdo e desenvolvimento do ensino atingiram, até o
periodo em analise (31/03/2017), o montante de R$ 219.815,27 (duzentos e dezenove
mil, oitocentos e quinze reais e vinte sete centavos).

GASTOS COM MANUTENCAO E DESENVOLVIMENTO DO ENSINO
Receita de impostos e transferéncias 6.761.337,37
Deducéo (Transf. Fundeb e Aplicagdo 561.707,94
Financeira)

Valor aplicado na Man. e Desenv. Do ensino 219.815,27

7. REPASSE PARA O FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

O valor total repassado para o Fundo Municipal de Saide até o periodo analisado
importou em RS 733.997,19 (setecentos e trinta e trés, novicentos e noventa e sete
e dezenove centavos):

REPASSES PARA O FUNDO MUN DE SAUDE

Receita de impostos e transferéncias 6.761.337,37
Valor repassado para o Fundo Mun. de Saude 773.997,19
Despesas Or¢amentdrias empenhadas com 53.178,45
recursos proprios

8. DOS PROCESSOS LICITATORIOS
Todos os processos encontram-se formalizados, numerados, assinados e de um modo
geral atendem a legislagéo vigente, conforme tabelas anexas.

Informamos também que todos estdo sendo informados no Programa SAGRES do
Tribunal de Contas do Estado de Sergipe — TCE e Portal da Transparéncia.

0 — DAS DESPESAS INCORPORADAS
9.1 - PREFEITURA
- Moéveis e Utensilios — R$ 7.600,00(sete mil e setecentos reais); ‘_;\i‘v-"
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9.2 - FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

- Moéveis e Utensilios — R$ 0,00

9.3 - FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

- Moveis e Utensilios — R$ 0,00
10— DO ALMOXARIFADO

10.1 - PREFEITURA

O almoxarifado encontra-se informatizado e durante o periodo analisado, foi
empenhado na rubrica 3390.30 (Material de Consumo) o valor de RS 2.085.622,82
(dois milhdes, oitenta e cinco mil, seiscentos e vinte dois reais, oitenta e dois
centavos), sendo liquidado R$ 117.293,56 (cento e dezessete mil, duzentos e
noventa e trés reais e cinquenta e seis centavos), e pago R$ 76.643,98 (setenta e
seis mil seiscentos e quarenta e trés reais e noventa e oito centavos).

10.2 - FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

No FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE foi encontrado o registro na dotagdo
3390.30.00.00 (Material de Consumo) os empenhos acumulados no total de R$
1.372.290,66 (um milhio, trezentos e setenta e dois mil, duzentos e noventa reais
e sessenta centavos), liquidados R$ 126.138,52 (cento e vinte seis mil, cento e
trinta e cinquenta e dois centavos) e pago R$ 124.570,93 (cento e vinte quatro
mil, quinhentos e setenta reais e noventa e trés centavos).

10.3 - FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

No FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL foi registrado na dotago
3390.30.00.00 (Material de Consumo) os empenhos acumulados no total de RS

[
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223.889,61 (duzentos e vinte trés mil, oitocentos e oitenta e nove reis e sessenta e
um centavos), liquidados R$ 23.911,77 (vinte trés mil cento e nove centos e onze
reais e setenta e sete centavos) e pago RS 22.455,47 (vinte dois mil quatrocentos e
cinquenta e cinco reais e quarenta e sete centavos).

11. - DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Fora publicada no Diario Oficial do Municipio de Pacatuba, as instrucdes
normativas n° 01, de 17 de janeiro de 2017 para Secretaria Municipal de
Educacio; n° 02, de 17 de janeiro de 2017 para Secretaria Municipal de Saude e
n° 03, de 17 de janeiro de 2017 com recomendacdes para Secretaria Municipal
de Assisténcia Social, as quais estdo anexadas a este relatorio.

— OFICINA SOBRE PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO INTERNO

Durante o dia vinte de fevereiro, no saldio da Secretaria de Assisténcia Social,
realizamos uma Oficina sobre Procedimento Administrativo Interno (Termo de
Referéncia) prévio as licitagdes, com o esclarecimento de dividas e diversos
questionamentos, com a presenc¢a de quase todo secretariado: Secretaria de
Assisténcia Social — Faustilene; Educacio — Acacia; Saide — Maria Silva
Menezes; Secretario de Gabinete — José Roberto; Secretirio Adjunto de
Planejamento — Pablo Brayner; Secretirio de Obras — Edjanio, Meio Ambiente
— Genivaldo; Secretario de Administracio — Luan, além de diversos técnicos e
assessores.

O objetivo dessa oficina ¢é o aperfeicoamento dos termos de referéncias, para que
no final possamos obter a proposta mais vantajosa, seguindo todos os principios
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13 — DAS RECOMENDACOES

Solicitamos através da Recomendacio n° 01, de 20 de marc¢o de 2017, que o
departamento de licitacdes, encaminhe aos Gestores Municipais, copia dos
contratos e Ata de Registro de Precos no prazo maximo de 10 (dez) dias apés
assinatura, para que possam conferir as empresas contratadas,
produtos/servigos, além de marcas e precos. (anexo)

Serio realizadas durante o exercicio inimeras recomendacdes a2 medida que
forem constatadas atos que estejam em desacordo com a legislacio e as boas
praticas, inclusive ji estio sendo nomeados os fiscais e gestores de contratos
conforme Portaria 296 TCE.

Demais atos e informacdes serio incluidos posteriormente.

E o nosso parecer,

Pacatuba/SE, 31 de margo de 2017.

¢ { - -‘,
/éarn/;a*ldoJlea de S?mtana eto

Secretario de Controle Interno
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ESTA'DO DE SERGIPE
MUNICIPIO DE PACATUBA
GABINETE DO PREFEITO
INSTRUGCAO NORMATIVA N2 01, DE 17 DE JANEIRO DE 2017.
Recomenda Procedimentos
de Controle para Secretaria
Mounicipal de Educagdo.
0O Secretirio de Controle Interno do Municipio de Pacatuba, Estado de Sergipe,
no uso de suas atribuicdes legais, em especial ao disposto nos arts. 31, 70, 74 e 75 da
Constituicdo Federal; conjugado com o disposto no art. 59 da Lei Complementar n.?
101 e artigos 75, 76 e 77 da Lei Federal 4.320/64 e por fim o disposto na Lei Orgénica
Municipal e Lei Municipal 130/2010, que dispde sobre a estrutura organizacional:
RESOLVE:

—. Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei de Estrutura
Administrativa do Municipio, Controladoria Geral do Municipio recomenda-se a
Secretaria Municipal de Educacio a adoglo dos procedimentos constantes desta
Instrugdo Nermativa na pratica de suas atividades:

e Viabilizar melos para garantir:

e O planejamento, a diregao, a organizagdo, a execugdo e o controle das politicas

municipais dirigidas ao ensino de cooperagdc com Os Governos Estadual e
Federal;

e Criar meios para garantir os recurscs no sentido de atender aos dispositivos
constitucionais e da legislagio correlata, com especial atengdo as
determinacdes da Lei Orgdnica do Municipio;

e Garantir o ensino municipal, planejando suas acdes embasadas nas
determinacdes do art. 11 da Lei Federal 8.394, de 20.12.19986, dandao prioridade
ao Ensino Infantil e aoc Ensino Fundamental;

e Observando o disposto na Lei Federal 11.494, de 20.06.2007, qu institui o
FUNDEB; !

I Cfé}’
Jf . 5
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ESTADO DE SERGIPE
MUNICIPIO DE PACATUBA
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Determinar o arquivamento dos documentos obedecendo as instrugbes do

Tribunal de Contas do Estado;

Pravidenciar a abertura de contas bancarias especifica para movimentacido

financeira @ requisitar que os recursos garantidos em lei sejam repassados ao

Srgao responsavel pela Educagdo;

Certificar se os prazos e percentuais de repasses estdo sendo cumpridos;

Certificar se estdo sendo cumpridas as determinacdes legais referentes ao

Conselho Municipal de Educagdo;

« Implantar o plano de carreira especifico para o magistério;

Certificar se as despesas do ensino estdo corretamente classificada;

e Certificar se ha recursos de convénios incluidos indevidamente no indice da
educacgao;

e Instituir competicdo entre esclarecimentos de ensino, adotando critérios
objetivos para premiagao ao final do ano para o0s que atingirem
metas/objetivos previamente tracados;

e Acompanhar mensalmente © recebimento e aplicagio dos recursos do
EUNDER, emitindo relatdric e apresentando-o a0 respectivo Conselho;

e Submeter a apreciagdo do Conselho Municipal de Acompanhamento do
FUNDEB a prestacdo de contas mensal;

e Acompanhamento mensal dos recursos aplicados no ensino demonstrando
receltas e despesas;

e Determinar a confecgdo de pastas separadas de toda a documentacio de
receita e despesa do setor de Educacdo, conforme instrugdo do Tribunal de
Contas;

e Manter controles especificos de Convénios da Educagdo demonstrando receita
e despesa;

s Manter controle e acompanhamento da aplicagdo do percentual minimo
astabelecido pela Constituigdo Eederal na manutencgdo do ensino;

e Verificar se a Lei Orgénica Municipal estabelece indice superior ao estabelecido
pela Constituicdo;

e Assessorar os Conselhos Municipais em assuntos pertinentes 3 Educagdo;

s Determinar vistorias regulares nos veiculos de transporte escolar, visando a
seguranga e integridade dos alunos;

e Verificar se a qualidade da merenda escolar que esta sendo servida n

municipal de ensino, mediante relatério emitido por nutricionistas.

&

e
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DO GERENCIAMENTO

O Sistema de Controle Interno recomenda que o gerenciamento do ensino
fundamental seja responsabilidade do Secretaric Municipal de Educag@o, submetendo

ao Administrador o plano da educacdo para o periodo da gestdo, para apreciacdo e
aprovagao.

O plano de educagiio deve envolver o recenseamento anual, 0s recursos
materiais, investimentos necessarios para atender adequadamente a demanda
e o guadro de pessoal adequadamente dimensionado, devendo fazer constar
do Plano Plurianual todas as obras necessarias para o atendimento do setor;
Recomenda-se ao Secretario Municipal de Educacio, como responsdvel pela
rede municipal de ensino, obter delegagdo de competéncia do Prefeito para
ordenar as despesas e autorizar os pagamentos, movimentando as contas
bancarias, conforme determina o § 52 do art. 69 da Lei 9.394/96;

devera o Secretario Municipal de Educagdo prestar informacdes atualizadas ao
Sistema de Controle Interno & 2 Contabilidade Geral sobre o controle dos
convénios e programas de sua Secretaria com execu¢dio de programas tais
como: merenda escolar, informandoe © ndmero de alunos atendidos,
documentacio pertinente, valores envolvidos na execugso, plano de trabalho e
outros;

manter controle geral das escolas municipais, tais como: dados dos alunos,
nome das escolas, distdncia da sede, localidade, nimero de professores e
servidores especificando cargos e situagao funcional;

manter em arquive préprio todas as leis e demais atos administrativos
pertinentes ao ensino municipal;

manter atualizado o almoxarifado da Secretaria Municipal de Educagao;

manter o controle sobre os bens patrimoniais da Secretaria Municipal de
Educagac;

determinar a avaliagio de desempenho pertinente aos servidores e professores
do ensino municipal;

manter o controle das contratagdes temporarias da Secretaria Municipal de
Educagao;

manter o controle sobre viagens dos professores e servidores da Secretaria
Municipal de Educacado;

promover programas de reciclagem e treinamento permanente dos servidoi'es
da educacdo, objetivando a profissionalizacdo; ¥

s
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ESTADO DE SERGIPE
MUNICIPIO DE PACATUBA
GABINETE DO PREFEITO

manter o Setor de Recursos Humanos informado sobre todos os dados

pertinentes aos servidores do ensino, inclusive o ponto mensal;

solicitar materiais ou servicos pertinentes ao setor para serem encaminhados

ao Setor de Compras ¢ Licitagbes;

participar e acompanhar os processos licitatorios pertinentes a Secretaria

Municipal de Educagdo;

e editar regras, visando a integraciio da escola com a familia e a comunidade;

e promover o aprimeramento dos métodos, processos, procedimentos didatico-
pedagégicos e elevar os niveis de eficiéncia e rendimento escolar;

e« promover e apoiar programas destinados a erradicagdo do analfabetismo no
ambito do Municipio;

e assegurar e promover o acesso da populagdo em idade escolar a Rede
Municipal de Ensino;

e incentivar e promover congressos, simposios e conferéncias com vistas a
capacitar os recursos humanos lotados na rede municipal de ensino;

e aprovar os planos de trabalho do pessoal docente e exercer sobre ele
fiscalizacdo

e zelar pelo eficiente funcionamento das atividades extracurriculares;
promover com regularidade a execucio dos programas culturais e recreativos;

e promover e aplicar as praticas esportivas;

e formular e desenvolver a politica municipal de cultura fomentando a criagdo,
produgdo e divulgagdo dos bens culturais;

e desenvolver estudos, programas e projetos objetivando a definigdo de areas
para implantagdo e promogdo de diversas modalidades esportivas, com vista a
recreacdo, ao lazer e a saude;

e executar e coordenar agdes gue visem a difusdo de manifestagdes artisticas,
preservagdo e ampliacdo do patrimdnio historico e cultural do Municipio;

s realizar juntamente com as Secretarias Municipais campanhas publicitdrias de
educacio comunitaria;

e axercer a coordenacio, administrac3o e fiscalizagdo e controle de expansdo de
feiras de artesanato popular, arte e similares em locais publicos;

e determinar o registro, por meio fotografico, fonografico ou cinematografico,

das solenidades, comemoragdes civicas e festividades prédprias do ensino

municipal;

Praga Nossa Senhora de Lourdes, s/n — Centro — Pacatuba/SE — CEP: 45.970-000
CNPJ: 13.112.222/0001-48
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e participar juntamente com o0S$ Conselhos Municipais de Ensino e

Acompanhamento do FUNDEB, da aplicagdo dos recursos no ensino
fundamentel.

DOS RECURSOS FINANCEIROS

O Sistema de Controle Interno recomenda que os recursos financeiros
destinados & manutencdo do ensino sejam movimentados em contas bancérias

especificas, devendo ficar a cargo do Secretario Municipal de Educagdc o seu
gerenciamento.

Constitui recursos financeiros do ensino municipal, que devem ser depositados na
conta do érgdo:

-

e cota parte dos recursos provenientes de impostos que integram a base de
calculo de aplicagdo no ensino, nos termos do art. 212 da CF;

e a totalidade dos recursos oriundos de aplicagbes financeiras das especificas da
educacdo;

e atotalidade dos convénios especificos para a educacdo;

e os valores oriundos dos tributos municipais e as transferéncias deverdo ser
repassados ao Orgao responsavel pela educacdo tenha no minimo duas contas
bancérias para movimentagdo dos recursos oriundos dos tributos, da seguinte
forma:
® a primeira conta destina-se aos repasses dos recursos do FUNDEB, ndo
sendo recomendavel efetuar depodsito nesta conta para nao dificultar o
processo de presta¢io de contas;

° a segunda conta, para receber os depdsitos efetuados pela tesouraria
do Municipio de acordo com as datas mencionadas anteriormente.

DAS DESPESAS

O sistema de Controle Interno recomenda atengdo especial para a aplicagao
dos recursos a disposigdo do 6rgdo responsavel pela educagdo nas despesas
permitidas em lei @ que compdem o indice de 25% nos termos do art. 212 da
Constituicdo Federal. Recomenda-se que, somente depois de atendido o minimo
legalmente exigido, © Municipio devera atender 3s outras demandas locais,
principalmente no gue se refere ao ensino médio e ensino superior.

DO ORCAMENTO X
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E recomendavel que as dotagdes orcamentarias que irdo compor a proposta
orgamentdria do Municipio, sejam propostas pelo érgdo responsavel pela educacdo.
Para que o orgcamento seja elaborado de forma adequada, é necessdrio obter os dados
de receita prevista no Orgamento do Municipio, calculando-se o percentual incidente
sobre essas receitas e determinando a receita prevista para o 6rgdo responsavel pela
educagdo, tomando as seguintes providéncias:

e para efeito de calculo, deve-se levar em consideragdo que as retencgdes
automaticas sobre as transferéncias constitucionais prevista na Lei Federal
11.494, de 20.06.2007 para composicio do FUNDEB;

e o orgamento da receita efetiva disponivel para a educagdo devera levar em
consideragdoc apenas o percentual da receita prevista para as citadas
transferéncias, complementando os 25% na aplicagdo do ensino;

e compdem a receita do drgdo responsavel pela educagio os 25% dos impostos
municipais, as transferéncias constitucionais e a divida ativa tributdria oriunda
dos impostos;

e o trabalho de fixacdo das despesas deverd ser compreendido em unidade
orcamentéaria, denominada Secretaria de Educagdo;

e afixacdo da despesa devera contemplar os diversos programas que compdem a
unidade orgamentaria;

e a divisio em unidade orgamentaria permite determinar com maior precisdo o
seu custo e a comparagdo do desempenho com outras unidades, permitindo
um adequado controle.

DA EXECUCAO ORCAMENTARIA

Depois de sancionada a Lei Orgamentaria, torna-se obrigatéria a publicagdo dos
orgamentos, nos termos em que dispuser a Lei de Diretrizes Orcamentarias. E essencial
o estabelecimento da programagdo financeira e do cronograma mensal de
desembolso, compatibilizando pagamentos e recebimentos;

¢ Recomenda-se a elaborago de um planejamento de compras que atﬁenda a um
semestre, racionalizando os procedimentos licitatérios. l

F1, %
DO PESSOAL %

&
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O Sistema de Controle Interno deverd recemendar o acompanhamento e
atualizacdio do planoc de carreira especifico dos profissionais do magistério. O pessoal

de apoio, tais como: servente, auxiliar administrativo e outros, podem seguir o Plano
de Cargos do Municipio;

» recomenda-se que antes de tomar qualquer iniciativa de contratagao, efetuar a
avaliagdo do impacte nos gastos com pessoal, para que se possa determinar
adegquadamente o quadro de servidores, procedendo-se ao remanegjamento ou
a novas contratacBes através de concurso publico;

e ¢ recomendavel que se observe a relagio de numeros de alunos por
professores no padrao legal exigido pelo Ministério da Educacgdo.

DO TRANSPORTE ESCOLAR

Para a terceirizacio do transporte escolar & recomendavel determinar com
precisdo as rotas de forma a estabelecer a otimizagio dos veiculos e pagar © prego
justo pelo servico prestado, observando ainda:

e o instrumento convocatdrio do processo licitatério para contratagdo dos
servicos de transporte escolar, devera ser elaborado de forma a garantir a
seguranca e a in{egridade fisica dos alunos, assim como, OS veiculos a serem
utilizados deverao ser vistoriados por autoridade competente, com emissdo de
laudo;

e n3o permitir o transporte de alunos em veiculos abertos;

e implantar os controles estabelecidos para a frota municipal no que couber aos
veiculos de transporte escolar e seus condutores, tais como:

s manter as chaves dos veiculos em lugar seguro & de acesso restrito, inclusive
as copias;

¢ manter os veiculos sempre limpos e em condigbes de uso

e verificar periodicamente as condigBes externas dos veiculos quanto a lataria,
vidros, escapamentos, pneus, hodémetro e outros;

e Autorizar o abastecimento dos veiculos conforme modelo, estabelecido pelo
Controle Interno;

e Programar e acompanhar as manutencdes periodicas dos veiculos do
transporte escolar;

e autorizar a utilizagdo dos veiculos somente no interesse do servigo publico,

fiscalizando o fiel cumprimento das autorizacbes; fl ‘
| ¥

¥ o
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e assegurar que todos os veiculos estejam recolhidos a garagem ao final do
expediente, registrando ou justificando possiveis auséncias;

endo permitir que os veiculos circulem sem o0s acessorios e ferramentas
obrigatérias, tais como: macaco, chaves de rodas, triangulo e extintor de
incéndio, bem como, qualguer equipamento ou pega danificada que possa ser
objeto de multa de transito;

e apurar responsabilidades em caso de acidentes de transito;

= providenciar o licenciamento dos veiculos, arquivando o original em pasta e
providenciando cépia autenticada para o uso diario do veiculo;

e acompanhar o vencimento das apdlices de seguro e solicitar a renovagdo, com
a antecedéncia necessdria;

e gerenciar o contrato de lavagem/lubrificagdo/troca de dleo com o fornecedor
contratado, acompanhando a qualidade e administrando a real necessidade
dos servicos, visando sempre manter a frota limpa e em condicBes de uso;

o receber as notas fiscais de prestages de servicos e/ou pegas utilizadas na
frota, atestar a correta execugao/utilizagéo e encaminhar imediatamente as
notas fiscais & Tesouraria;

e aprovar os orgamentos previos fornecidos pelo contratado para a manutencdo
da frota e encaminhar a execugdo dos trabalhos quanto a qualidade, prazos,
eficiéncia e garantia;

e emitir solicitacdo de empenho sempre que aprovar orgamento de reparos nos
veiculos, anexando copia do respectivo orgamento;

e pesquisar periodicamente precos de mercado das pegas e mao-de-obra
utilizadas pela contratada na manutengio da frota e comparar com os pregos
faturados;

e verificar niveis de dgua, oleo e pressao dos pneus, antes de movimentar ©
veiculo;

e respeitar as leis de transito e providenciar o imediato pagamento de multas a
que der causa;

e ndo fumar no interior dos veiculos;

e usar sempre o cinto de seguranca, exigindo que todos os demais passageiros
também o usem, assim como outros equipamentos de seguranca;

« manter a velocidade maxima de 60km/h em estrada asféltica e de 40 km/h em
estrada de terra e area urbana;

etratar os colegas, alunos e usuarios dos veiculos sempre com respeito/\e

cordialidade; \ "
¥ \\
I (0
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e apresenta-se para o servigo sempre bem trajado, preferencialmente com
uniforme;

snunca exceder o numero de passageiros permitidos para o veiculo, salvo
emergéncia;

= evitar 0 comportamento agressivo, falta de respeito e palavrées, considerando
que esta lidando com criangas;
o conferir as pegas substituldas nos veiculos & maquinas;

e preencher quilometragem de saida e retorno, registrada no hodémetro do
veiculo, nas autorizagdes de saida.

DA MERENDA ESCOLAR

Para a merenda escolar é recomendavel todo o cumprimento da Resolugao vigente
do FNDE, quanto ao Programa, além das seguintes observagodes:

e Apresentar no cardapio descrictes nutricionais, tais como: nome da
preparagdo, ingredientes, calorias, macro e micronutrientes prioritarios
(carboidratos, proteinas e lipidios, Vitamina A e C, Magnésio, Ferro, Zinco e
Calcio) e o percentual atendido das necessidades diarias;

s Divulgar para a comunidade escolar em informativos, nas secretarias de
educacio e nas escolas, com as devidas informagdes nutricionais;

Apresentar do cardapio com 03 (trés) porgdes de frutase hortalicas semanais;

e Descriciio da etapa/modalidade de ensino atendida (creche, pré-escola, ensino
fundamental, ensino médio e EJA);

e Carddplo para atendimento dos alunos com necessidades nutricionais
especificas, tais como: doenca celiaca, diabetes, hipertensdo, alergias,
intolerdncias alimentares;

e Aplicagdo do teste de aceitabilidade, conforme Resolugdo do FNDE;

e Aspectos de armazenamento de géneros alimenticios nas escolas e
almoxarifado central, tais como: instalagdes {ventilagdo, instalacdes elétricas e
hidraulicas) equipamentos (balanga, freezer, geladeira) e condigBes higiénicas-
sanitarias;

e Controle de estoque de forma adequada nas escolas e almoxarifado central;

e Realizacdo de Atividades de Educagdo Alimentar e Nutricional; e
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¢ Disponibilizacdo de infraestrutura para a execucdo das atividades do CAE, tais
como: local apropriado para reunides, equipamentos de informatica,
transporte para deslocamento dos conselheiros (reunides, visitas as escolas,
etc), recursos humanos e financeiros para execucdo de atividades de apoio;

e Disponibilizagdo ao CAE de todos os documentos e informagdes referente a
execucdo do PNAE ao longo do ano;

Gabinete do Prefeito de Pacatuba/SE, 17 ge janeiro de 2017.

. —— —

s
ALEXANDRE DA SILVA MARTINS

PREFEITO MUNICIPAL
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CONTROLADOR MUNICIPAL
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 02, DE 17 DE JANEIRO DE 2017.

rRecomenda Procedimentos
de Controle para Secretaria
Municipal de Saude.

0 Secretério de Controle Interno do Municipio de Pacatuba, Estado de Sergipe,
no uso de suas atribuicBes legais, em especial ao disposto nos arts. 31,70, 74 e 75 da
Constituic3o Federal; conjugado com o disposto no art. 59 da Lei Complementar n.2
101 e artigos 75, 76 & 77 da Lei Federal 4.320/64 e por fim o disposto na Lei Organica
Municipal e Lei Municipal 130/2010, que dispde sobre a estrutura organizacional:

RESOLVE:

B scm prejuizo das atribuigbes estabelecidas na Lei de Estrutura
Administrativa do Municipio, Controladoria Geral do Municipio recomenda-se a
Secretaria Municipal de Salde a adogao dos procedimentos constantes desta Instrugao
Normativa na pratica de suas atividades:

e O Secretario Municipal de Satide devera obter delegagdo de competéncia do
prefeito para ordenar as despesas € autorizar 0s pagamentos, movimentando
as contas bancérias dos recursos da $atide em conjunto com o Tesoureiro;
e E responsabilidade da Secretaria Municipal de Salde manter controles
especificos dos programas de saude;
« Promover levantamento dos problemas da populagdo do Municipio, a fim de
identificar as causas e combater as doengas com eficacia;
¢ Coordenar o levantamento de indicadores epidemiologicos que contribuam
para escolha operacional e para organizaciao da politica de satde publica do
Municipio;
e Promover @ reestruturagdo da Secretaria no sentido de melhorar 2
operacionalizaggo da satude do Municipio; @,
e A Secretaria mantera coordenagao e fiscalizacio permanente junto 30 Fundp :
Municipal de Satde; ‘

I

//\
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e Criar programas em conjunto com os 6rgdos e entidades de satde estadual e
federal, visando ao atendimento dos servigos médicos e da defesa sanitdria do
Municipio;

e Contribuir para a formag3o do Plano Anual de A¢3io do Governo Municipal,
propondo programas setoriais de sua competéncia;

¢ Recomenda-se a elaboragdo de programas e projetos relativos a:

e Prestacdo de servico medico, odontolégico e ambulatorial a8 populagao,
primordialmente de baixa renda;

e Prestacdo de servico médico e odontoldgico as unidades escolares da rede
municipal de ensing;

e Atividades de controle de z2oonoses que impliguem risco para salde da
populagio;

e Organizacdo e implementagio de campanhas de saude publica no ambito do
Municipio.

Elaboracdo e implantagio de programas de fiscalizagio do cumprimento de
legislagdo sanitaria, em cooperagdo ou coordenagdo com outras entidades da
administracdo publica federal, estadual e municipal;

Acompanhamento, por servidor especifico, sobre assuntos de interesse do
Municipio relativo a programas e projetos de sua drea de competéncia, junto a
érgaos e entidades federais e estaduais;

Implantag3o de controle e movimentagdo e utilizagdo da frota de veiculos em
uso na Secretaria Municipal de Sadde nos termos da Instrugao Normativa do
Setor de Transporte expedida pelo Sistema de Controle Interno;

Implantacdo de controle e acompanhamento mensal dos recursos aplicados na
saude, emitindo relatério periddico, com énfase para o percentual aplicado
pelo Municipio nos termos da Emenda Constitucional 29, de 03.09.2000;
Implantacdo de controle e acompanhamento das doagBes dos medicamentos e
materiais da Secretaria de Satde e nas Unidades de Satde;

e Manter ficha cadastral do pesscal do setor: Secretario, Chefes de
departamento, médicos, psiclogos, dentistas, enfermeiras, faxineiras e
auxiliares;

L]

implantacio de controle de solicitagéic de requisigdes, que deverdo ser
assinadas por servidor competente;
Manter controle da farmdacia basica conforme as normas do Ministério da

Saude; -
Conferir periodicamente os materiais existentes no almoxarifado do setor;

e Manter controle e acompanhamenta das atividades do Conselho Municipal de

Saude, através de: \
,"\
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e Ata da fundacio e posse da diretoria do Conselho;
e Estatuto, regimento interno e leis que ddo forma juridica ao Conselho
Municipal de Saide;
» Controle de todos os atos praticados pelo Conselho inclusive da conferéncia;
e Leis pertinentes ao Conselho Municipal de Satde;
s PadrBes adotados pelo Conselho Municipal de Saide em atendimento a
populacdo.
« Manter controle dos métodos adotados pelos agentes de salde através de:
e Cadastro de pessoas beneficiadas com a doagdo de medicamentos;
e Ficha de controle individual;
« Controle de medicamentos por paciente;
e Controle adotado pelo Programa de Satide da Familia.
» Manter controle do sistema global de sadde do Municipio através de:
s Cadastro geral da populag3o atendida;
o Atendimento mensal e anual

eRelatério mensal dos atendimentos realizados no Posto de Saude do
Municipio;
s Cumprimento operacional da NOB —Norma Operacional Basica.
e Implantar programa de reciclagem e treinamento permanente dos servidores
da satide, objetivando a profissionalizagdo do setor;
e Manter o departamento de pessoal informado dos dados pertinentes aos
servidores lotados no setor, inclusive o ponto mensal.

DA SAUDE

Recomenda-se ao Secretdrio Municipal de Saude desenvolver os seguintes
procedimentos no contrale e na aplicacio de recursos destinados 2 Saude:

e Gerenciar, coordenar, cantrolar e avaliar o sistema Unico de Saide no
Municipio;

e Participar da formulagdo, coordenagdo e execucio da politica do Sistema Unico
de Satde do Municipio;

e Promover a descentralizagdo dos servigos e das agGes de salide, como segue:

« Administrag3o das Finangas da Sadde; L

« Sauide Médica e Odontélogica; ){ f
. s

& Saude Ambiental; i Y

¢ Satide Animal;
e Vigildncia Sanitaria.
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e Coordenar, em carater complementar, as agdes e servicos de vigilancia
epidemiolégica, vigildncia sanitdria, alimentagio, nutricdo e saude do
trabalhador;

e Participar, junto com os 6rgdos afins, do controle dos agravos do meio
ambiente, que tenham repercussdo na sadde humana;

e Participar da formulacdo da politica e da execugdo de agGes de saneamento
hasico;

e Participar das acdes de controle e avaliagdo das condigBes e do ambiente do
trabalho;

e l|dentificar esclarecimentos hospitalares, fiscalizando a prestagao de servigos e
propondo ao Prefeito agbes para otimizagdo dos mesmos;

e Coordenar as atividades de laboratdrios de salde publica e hemocentros que
atuem na drea do Municipio;

e Formular normas e estabelecer padrées, em carater suplementar, de
procedimentos de controle de qualidade para produtos e substéncias de
consumo humano, gquando omisso o Cédigo de Posturas do Municipio;

e Assessoramento ao Conselho Municipal de Satdde nas suas responsabilidades
sobre as acdes de saude do Municipio;

¢ Manter controle dos convénios repassados ao Municipio para serem utilizados
na area da Salde (receita e despesa);

e Emitir solicitagdo de materizis e ou servigos pertinentes ao setor para serem
encaminhados ao setor de compras;

e Participar e acompanhar os processos licitatorios pertinentes ao setor;

e Manter o Sistema de Controle Interno informado de todas as irregularidades
verificadas no setor;

e Recomenda-se a participagdo efetiva de servidores do setor em programas de
reciclagem e treinamento, cbjetivando a profissionalizagdo do servigo plblico.

Gabinete do Prefeito de Pacatuba/SE, 17 de janeiro de 2017.
"
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ALEXANDRE DA SILVA MARTINS
PREFEITO MUNICIPAL
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CONTROLADOR MUNICIPAL
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INSTRUCAO NORMATIVA N¢ 03, DE 17 DE JANEIRO DE 2017.

Recomenda Procedimentos
de Controle para Secretaria
Municipal de Assisténcia
Social.

O Secretério de Controle Interno do Municipio de Pacatuba, Estado de Sergipe,
no uso de suas atribuicdes legais, em especial ao disposto nos arts. 31, 70, 74 e 75 da
Constituic3o Federal; conjugado com o disposto no art. 59 da Lei Complementar n.?
101 e artigos 75, 76 e 77 da Lei Federal 4.320/64 e por fim o disposto na Lei Orgénica
Municipal e Lei Municipal 130/2010, que dispde sobre a estrutura organizacional:

RESOLVE:

- Sem prejuizo das atribuicBes estabelecidas na Lei de Estrutura
Administrativa do Municipio, Controladoria Geral do Municipio recomenda-se a
Secretaria Municipal de Assisténcia Secial a adogdo dos procedimentos constantes
desta Instrugdo Normativa na pratica de suas atividades:

e Manter arquivos das Leis, Decretos, ResolugBes da Assisténcia Social e do
Conselho Municipal de Assisténcia Social;
e Manter controle da execucdo dos convénios realizados pela Municipalidade, n
srea de atendimento & Assisténcia Social;
e Implantar ficha cadastral de todas as pessoas beneficiadas pelo programas
assistencials do Municipio;
e Fazer concessio de ajuda financeira somente se estiver previamente
autorizado em Lei e devera ser verificada:
« a condigio econdmica do interessado atestada pelo Assistente Social;
¢ a necessidade premente da ajuda;
o a impossibilidade ou dificuldade de obté-la por meios préprios;

i

 efetivacio de visita domiciliar e preenchimento de ficha de cadastro; ,'\.\t (
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e emitir relatério mensal das atividades da Assisténcia Social e comunitéria e do

Conselho Municipal de Assisténcia Social;

e criar cadastro das entidades e associagdes no Conselho Municipal de
Assisténcia Social;

e manter controle de material doado as entidades do Municipio, em
conformidade de com a lei autorizativa, exigindo-se a prestagdo de contas;

» apreciar e aprovar o plano de trabalho para qualquer convénio ou doagdo,
especificando o custo, quantidade e gastos a serem realizados;

e solicitar relatério das atividades desenvolvidas pelas associagdes e entidades
que receberam recursos a titulo de subvengBes sociais;

¢ manter contrale da prestacdes de contas de todas as subvengbes concedidas
s entidades, devendo ser submetidas & apreciagdo do Contador Geral do
Municipio para emissdo do parecer;

» identificar o responsével legal das entidades que celebram convénios com a
municipalidade, fazendo constar nome & assinatura no Plano de Trabalho;

» incentivar a participagio efetiva dos servidores do setor em programas de
reciclagem e treinamento, objetivando a profissionalizagdo do servico publica;

e manter controle das prestacBes de contas dos adiantamentos para custearas
despesas de pronto pagamento, concedidas aos servidores da Assisténcia
Social, informando a Contabilidade Geral quando esta n3o obedecer ao
disposto na Lei Municipal;

e conceder Assisténcia Social somente as pessoas comprovadamente carentes,
aos deficientes fisicos, aos idoscs e aos integrantes de comunidades indigenas
da regidio circunvizinha, com a finalidade de custear os seguintes beneficios:

¢ ajuda para transporte;

s medicamentos para tratamento de saude;

s consultas e exames médicos e laboratoriais;
e urnas funerarias;

e cestas basicas.

s a condigio econdmica do interessado deverd ser verificada pela Secretaria de
Assisténcia Social, mediante cadastro de familias carentes do Municipia;

» disponibilizar ajuda de acordo com a real necessidade do interessado & da
existéncia de recursos para estas finalidades, sempre nos limites das dotagbes
orcamentarias ou dos recursos dos convénios de cooperagdo assistencial
firmando pelo Municipio com entidades ou 6rgdos afins, piblicos ou privada;
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e prestar Assisténcia Social exclusivamente aos cidad3os do Municipio que dela

necessitarem, independente de raga, cor, sexo, credo religioso ou preferéncia
politico-partidaria;

e supervisionar a concessdo dos beneficios previstos na Lei de Assisténcia Social,
emitindo relatdrio anual dos trabalhos desenvolvides, verificando a estrita
observancia das exigéncias legais.

Independente dos procedimentos aqui sugeridos, o Municipio esta impedido de
conceder ajuda financeira a qualquer a qualquer cidaddo, se ndo existir Lei
Municipal que autorize tal despesa, inclusive se fazem necessarias a
especificagdo e a forma como podera ser concedido tal beneficio.

DAS SUBVENCOES SOCIAIS

A concessdo de subvencdo social, econdmica ou auxilio financeiro a entidade
ou empresa, devera esta estar prevista na Lei de Diretrizes Or¢amentdrias e cumprir as
seguintes exigéncias:

e coOpia do cartdao de CNPJ;

s copia do estatuto social;

s copia de ato constitutive;

e atestado de funcionamento expedido por autoridade competente;

s copia do certificado de reconhecimento de utilidade publica;

e copia do instrumento de mandato ou documento que confira o poder de
representatividade ao titular da entidade (cdpia da ata e termo de posse);

e alvara de funcionamento e localizagdo;

e copia da CND para com o INSS, CR para com o FGTS, CND Trabalhista, CND para
com o Municipie;

e outras exigéncias contidas na Lei de Diretrizes Orgamentarias.

independente dos procedimentos sugeridos, a celebragdo de convénio, que
envolva a municipalidade, dependerd de prévia aprovagao do Plano de
Trabalho proposto e devera conter no minimo as seguintes informacgoes:

e identificacio completa do proponente, com forma juridica, enderego
completo da entidade ou empresa, nome e endere¢o completo do
representante legal, cargo ou funcdo;

e identificacdo do objeto a ser executado;

e metas a serem atingidas; % }

etapas ou fases de execugao;
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¢ plano de aplicac@o dos recursos financeiros;
s cronograma de desembolso;

¢ trabalhos j& desenvolvidos pelo proponente (relatério circunstanciado das
atividades desenvolvidas);

e beneficios sociais previstos, indicando o numero de pessoas a serem
beneficiadas;

¢ fonte de recursos da entidade;

e contrapartida da entidade;

e previsao de inicio e fim da execucdo do objeto, bem comao, da conclusdo das
etapas ou fases programadas;

e se 0 ajuste compreender obra ou servico de engenharia, comprovacdo de que
0s recursos proprios para complementar a execugdo do objeto estdo
devidamente assegurados;

s g instrumento de convénio devera ser elaborado ou visitado pela Assessoria
Juridica, apds estudo e remessa pelo érgdo competente da documentagio do
solicitante das subvencdes sociais, econdmicas ou auxilios financeiros, devera
ser encaminhado a Contabilidade Geral do Municipio;

s 0 instrumento de convénio deverd possuir numeragdo, clausula de vigéncia,
mengio a dotacdio orcamentdria, valor global em moeda corrente, formas de
prestagdo de contas, legislagdo aplicavel, formas de tomada de contas
especial, assim como as assinaturas dos interessados, testemunha e outras
exigéncias contidas na legislacdo vigente.

» apds a assinatura do convénio, devera ser providenciada a abertura de conta
especifica em estabelecimento de crédito oficial (Banco do Brasil ou Caixa
Econbmica Federal), informando os dados da conta especial a Contabilidade
do Municipio para que a tesouraria possa depositar a parcela liberada:

e as parcelas do convénio devem ser liberadas em estrita conformidade com o
plano de aplicagdo aprovado, exceto nos casos a seguir, em que as mesmas
ficardo retidas até o saneamento das impropriedades ocorridas:

e guando ndo tiver havido comprovagio de boa e regular aplicagdo da parcela
anterior recebida, na forma da legislagdo aplicavel, inclusive mediante
procedimentos de fiscalizagdo local realizada periodicamente pela entidade,
ou o6rgdo descentralizador dos recursos, ou pelo érgdo competente do
Sistema de Controle Internc da Administragdo Publica;

e quando verificado desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos, atrasos nao

justificados no cumprimento das etapas ou fases programadas, praticas i
atentatérias aos principios fundamentais de Administragao Publica nas /
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contratagbes e demais atos praticados na execugdo do convénio, ou

inadimplemento do executor com relagdo a outras cldusulas conveniadas
basicas;

e quando o executor deixar de adotar as medidas saneadoras apontadas pelo
participe repassador dos recursos ou por integrantes do respectivo Sistema de
Controle Interno.

e os saldos de convénios, enquanto nio utilizados, deverdo ser aplicados em
cadernetas de poupangca de instituigdo financeira oficial, se a previsdo de seu
uso for igual ou superior a um més, ou em fundo de aplicagdo financeira de
curto prazo ou operacio de mercado aberto lastreada em titulo da divida
publica, guanto a utilizagdo dos mesmos verificar-se em prazo menor que um
maés;

e as receitas financeiras auferidas na forma do item anterior serdo
obrigatoriamente computadas a crédito do convénio e aplicadas,
exclusivamente, no objeto de sua finalidade mediante a celebragdo de termo
aditivo, devendo constar de demonstrativo especifico que integrara as
prestagbes de contas do ajuste.

s quando da conclusio, dentncia, rescisdo ou extingdo do canvénio, acordo ou
ajuste, os saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das
receitas obtidas das aplicacdes financeiras realizadas, deverao ser devolvidos
aos cofres plblicos, no prazo maximo de 30 (trinta) dias do evento, sob pena
da imediata instauracic de tomada de contas especial do responsdvel,
providenciada pela autoridade competente.

e 0 convenente beneficiado deverd apresentar a prestagdo de contas dos
recursos recebidos, no prazo estabelecido no instrumento de Convénio,
acompanhada dos seguintes documentos:
® comprovantes das despesas realizadas, com apresentagdo de Notas
Fiscais originais e copias das mesmas para autenticacdo no setor competente.
Recomenda-se que as notas fiscais originais sejam devolvidas apos
autenticagdo das cdpias;

° balancete financeiro de receitas e despesas mensais;

. extrato de movimentac3o de conta bancdria vinculada ao convénio;

. extrato bancario de aplicagfo da disponibilidade financeira;

o certidio de execucdo do objeto. Recomenda-se que os membros da
diretoria atestem que a obra fol executada e a verba foi utilizada conforme

reza o conveénio; f
® comprovante de develugdo do saldo remanescente; f ;
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. relatorio circunstanciado das atividades desenvolvidas pela entidade no
exercicio.

e O Sistema de Controle Internc acompanhara e fiscalizard a aplicagdo dos
recursos de convénios, atestando os seguintes documentos:
L atestado de execucdo do ohjeto do convénio;
® termo de aprovacdo da presta¢do de contas;
° termo de regularizagdo ou ressarcimento ao erdrio gquando apurada
irregularidade na execugdo do convénio.

Gabinete do Prefeito de Pacatuba/SE, 17 de janeiro de 2017.
|

Py é A
ALEXANDRE DA SILVA MARTINS
PREFEITO MUNICIPAL

il Lo A‘«{é’
CARIVALDO LIMA DE SANTAN ETO

CONTROLADOR MUNICIPAL
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RECOMENDAGAO Ne 01, DE 20 DE MARCO DE 2017.

Recomenda Procedimento de
Controle para o Departamento
de Licitagdes.

O Secretario de Controle Interno do Municipio de Pacatuba, Estado de Sergipe, no
uso de suas atribuicBes legais, em especial ao disposto nos arts. 31, 70, 74 e 75 da
Constituigdo Federal; conjugado com o disposto no art. 59 da Lei Complementar n.2 101
e artigos 75, 76 e 77 da Lei Federal 4.320/64 e por fim o disposto na Lei Orgéanica Municipal
e Lei Municipal 130/2010, que dispde sobre a estrutura organizacional:

RESOLVE:

- Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na Lei de Estrutura Administrativa do
Municipio, Controladoria Geral do Municipio recomenda-se que o Departamento de
Licitacdes encaminhe aos Gestores municipais, copia dos Contratos e Ata de Registro de
Precos no prazo maximo de 10 (dias) apos assinatura, para que possam conferir as
empresas contratadas, produtos/servicos, além de marca e pregos.

- O envio dentro do prazo estabelecido resultara na celeridade do atendimento pela
qual foi justificada sua contratagao.

Pacatuba/SE, 20 de marco de 2017.

o
ALEXANDRE DA SILVA MARTINS i
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CONTROLADOR MUNICIPAL
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SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

CERTIDAO

Certifico para os devidos fins que, o Relatério de Controle Interno, relativo ao 1°
Trimestre de 2017, foi emitido obedecendo a todos os pardmetros da Contabilidade
Publica, em conformidade com a legislagdo vigente, que rege a matéria, especialmente a
Lei Federal n° 101/00 — Responsabilidade Fiscal.

Pacatuba/SE, 31 de marco de 2017.

-
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rivaliao Lima de Sanﬁmétﬁeto

Secretario de Controle Interno
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