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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATIVIDADE/RJ

CRIADO PELA

LEI MUNICIPAL
N° 363/2007

PREFEITURA MUNICIPAL DE NATIVIDADE/RJ

ATOS DO PODER EXECUTIVO

LEIN.° 844/2017

Dispde sobre o Plano Plurianual para o quadriénio
2018/2021 e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE NATIVIDADE:
Faco saber que a Camara Municipal de Natividade
aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO GOVERNAMENTALE DO
PLANO PLURIANUAL

Art. 1° - Esta Lei institui o Plano Plurianual do
Municipio de Natividade para o periodode 2018 a
2021, em cumprimento ao dispostono § 1° do art.
165 da Constituicao Federal de 1988.

Art. 2° - O planejamento governamental é a
atividade que, a partir dediagnosticos e estudos
prospectivos, orienta as escolhas de politicaspublicas.

Art. 3° - O PPA 2018/2021 é instrumento de
planejamento governamentalque define diretrizes,
objetivos e metas com o proposito deviabilizar a
implementacéo e a gestdo das politicas publicas,
orientara definicdo de prioridades e auxiliar na
promocao do desenvolvimentosustentavel.

Art. 4°- O PPA 2018/2021 tera como diretrizes:

| — Promover a integracdo entre governo e
populacao, na definicdo das politicas publicas
adequadas e prioritarias para o Municipio;

Il — Fortalecer as politicas de desenvolvimento
econdmico e social, com sustentabilidade ambiental;

Il — Estabelecer mecanismos que reduzam a
desigualdade social;

IV — Incentivar o empreendedorismo, com
aprofissionalizagcao de atividades agricolase
industriais.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA E ORGANIZAGAO DO PLANO

Art. 5° - O Plano Plurianual reflete as politicas
publicas para a organizagéoda atuagdogovernamental
por meio de Programas Tematicose de
Gestédo,Manutencao e Servigcos ao Estado, assim
definidos:

| - Programa Tematico: que expressa e orienta a
acdo governamentalpara a entrega de bens e servigos
a sociedade; e

Il - Programa de Gestao, Manutengao e Servigos
ao Estado: queexpressa e orienta as agdes destinadas
ao apoio, a gestao e a manutengdoda atuagéo
governamental.

Art. 6° - O Programa Tematico € composto por
Objetivos, Justificativas, Indicadorese Valor Global.

§ 1° O Objetivo expressa o que deve ser feito,
reflete as situagcbes aserem alteradas pela
implementacéo de um conjunto de Iniciativas etem
como atributos:

| - Org&o Responsavel: érgao cujas atribuigdes séo
de maior relevanciapara a implementagéo do Objetivo;

Il - Meta: medida do alcance do Objetivo, podendo
ser de naturezaquantitativa ou qualitativa; e

Il - Iniciativa: atributo que declara a entrega de bens
e servigosa sociedade, resultantes da coordenacao de
acbes governamentais,decorrentes ou nédo do
orgamento.

§ 2° O Indicador € uma referéncia que permite
identificar e aferirperiodicamente os aspectos
relacionados a um Programa, auxiliando oseu
monitoramento e avaliagao.

§ 3° O Valor Global € uma estimativa dos recursos
orgamentarios,necessarios a consecugao dos Objetivos,
segregandoas esferas Fiscal eda Seguridade Social,
distribuidos através das categorias econémicas, e por
fonte de recurso.

Art. 7° - Integram o PPA 2018/2021 os seguintes
anexos:

Anexo | - Evolugao da Receita;

Anexo Il - Recursos Disponiveis;

Anexo lll - Relag&o dos Programas;

Anexo IV - Programas, Metas e Agdes;

Anexo V - Sintese das Agdes por Fungao e
Subfuncao.

Paragrafo Unico. Tabelas complementares que
demonstram o cumprimento dos limites constitucionais
com Saude, Educacéo e Despesas com Pessoal.

CAPITULO Il
DA INTEGRACAO COM OS ORCAMENTOS

Art. 8° - Os Programas constantes do PPA 2018/
2021 estarao expressosnas leis orcamentarias anuais
e nas leis de crédito adicional.

§ 1° As agdes orgamentarias serdo discriminadas
exclusivamente nasleis orcamentarias anuais.

§ 2° As vinculagbes e interrelacionamentos entre
acdes orcamentarias constaraonas leis orcamentarias
anuais.

Art. 9°- O Valor Global dos Programas, as Metas e
os enunciados dosObjetivos ndo sao limites a
programagao e a execugao das despesasexpressas nas
leis orcamentarias e nas leis de crédito adicional.

Art. 10° - Os orgamentos anuais, compatibilizados
com o PPA 2018/2021 e com as respectivas leis de
diretrizes orgcamentarias, serdoorientados pelas
diretrizes expressas no art.4° para o alcance
dosObjetivos constantes deste Plano.

CAPITULO IV
DA GESTAO DO PLANO

Secéao |
Aspectos Gerais

Art. 11-Agestao do PPA2018/2021 consiste em um
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instrumento de organizagao da agdo governamental,
através da articulacdo de meiosnecessarios para
viabilizar a consecugcao das suas metas,
sobretudo,para a garantia de acesso dos segmentos
populacionais mais vulneraveisas politicas publicas,
e busca o aperfeicoamento das acbes do Estado:

| - dos mecanismos de implementacao e
integragao das politicaspublicas;

Il - dos critérios de regionalizagéo das politicas
publicas; e

Il - dos mecanismos de monitoramento, avaliagao
e revisdo do PPA2018/2021.

Paragrafo unico. Cabera a SecretariaMunicipal de
Fazenda e Planejamento definir os prazos, asdiretrizes
e as orientagdes técnicas complementares para a
gestao doPPA 2018/2021.

Art. 12 - O Poder Executivo encaminhara ao Poder
Legislativojuntamente com a Prestagéo de Contas
Anual, relatérioanual de avaliagdo do Plano, que
contera o desempenho por Programa.

Art. 13 - O Poder Executivo promovera a adogao
de mecanismos de estimuloa cooperacao
intermunicipal, com vistas a producao, ao intercambioe
a disseminagéo de informagbes para subsidiar a
gestao das politicaspublicas.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 14 -Arevisao do PPAsera realizada pelo Poder
Executivo, por meio de Projeto de Lei encaminhado
ao Legislativo para:

a) criar, alterar ou excluir Programa ou alterar a
sua redacéo;

b) criar. alterar ou excluir Objetivo e justificativas
ou alterar a sua redacao;

c) alteragéo dos Indicadores dos Programas;

d) reviséo, inclusdo ou exclusao das Metas de
carater qualitativo e quantitativo, cuja implementagao
impacte a execucao da despesa orcamentaria;

e) revisdo dosvalores de referéncia para
desdobramento, ou agrupamento de ag¢des que
melhor represente o desenvolvimento do Programa;

f)  alteragdo da data de inicio e término, bem
como o custo total dos Programas;

g) adequacgao da vinculagdo das agoes
orcamentarias;

h) reprogramagao de
financiamento orgamentario;

Paragrafo unico.O projeto de lei de revisdo que
inclua ou modifiqgue Programa Tematicoou Objetivo
devera conter os respectivos atributos e observar anao
superposigao com a programagao ja existente no PPA
2018/2021.

Art. 15 - Fica o Poder Executivo Municipal,
autorizado a adequar a projecédo das receitas
constantes no Anexo | desta Lei, por ocasiao do envio

Iniciativas sem
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a Camara dos Projetos de Lei de Diretrizes
Orcamentarias e da Lei Orgamentaria, nos exercicios
a que se referirem.

Art. 16 - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicagcao.

Natividade — RJ, 14 de dezembro de 2017.

Severiano Antonio dos Santos Rezende

Prefeito Municipal
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que dispde sobre a produgao de Instrugdes
Normativas a respeito das rotinas de trabalho a
serem observadas pelas diversas unidades da
estrutura do Municipio, objetivando a
implementacao de procedimentos de controle;

Il — Instrucdo Normativa SCL n° 001/2018, de
responsabilidade do Sistema de Compras e
Licitagcbes, que regulamenta o processo referente
as aquisi¢coes de bens, servicos e obras efetuadas
por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, na
forma dos artigos 24 e 25 da Lei n.° 8.666, de 21
de junho de 1993, dispondo sobre as rotinas de
trabalho a serem observadas pelas diversas
unidades da estrutura organizacional do municipio
de Natividade/RJ;

[l = Instrucdo Normativa SCO n° 001/2018, de
responsabilidade do Sistema de Contabilidade, que
regulamenta os procedimentos para recebimento
e registro das receitas e langamento e liquidacao
das despesas junto ao Departamento de
Contabilidade, dispondo sobre as rotinas de
trabalho e os procedimentos de controle
observados pelas diversas unidades da estrutura
administrativa do Municipio.

ATOS DO PODER EXECUTIVO
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funcdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em
diversas unidades da organizacgao e executadas
sob a orientagao técnica do respectivo 6rgao
central, com o objetivo de atingir algum resultado.

6. PONTO DE CONTROLE

Aspectos relevantes em um sistema
administrativo, integrantes das rotinas de
trabalho ou na forma de indicadores, sobre os
quais, em funcao de sua importancia, grau de
risco ou efeitos posteriores, deva haver algum
procedimento de controle.

7. PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operagdes inerentes a cada
ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades
e/ou preservar o patriménio publico.

8. SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Conjunto de procedimentos de controle
inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional
sob a coordenacao, orientagdo técnica e
supervisao da unidade responsavel pela

. Republicagao por erro material.

EDITAL

A PREFEITURA DO MUNICIPIO DE
NATIVIDADE, Estado do Rio de Janeiro, invocando
0s principios da transparéncia e da publicidade que
regem a administragédo publica, amparado no Art 9°, §
4° - Lei Complementar n°® 101/2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal, torna-se publico a realizagao
de AUDIENCIA PUBLICA, no dia 28 de fevereiro de
2018 (quarta-feira) com inicio as 08:30 horas, no
PLENARIO DACAMARA MUNICIPAL, com o objetivo
de avaliar as metas fiscais estabelecidas para o
municipio referente ao 3° Quadrimestre de 2017.

Prefeitura Municipal de Natividade, 16 de fevereiro

de 2018. Art. 2°. Cabera a cada Sistema Administrativo  coordenagéao do controle interno.
SEVERIANO ANTONIO DOS SANTOS adivulgacdo da Instrugdo Normativa ora aprovada. IV — BASE LEGAL
REZENDE Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de A presente Instrugao Normativa integra o

Prefeito Municipal sua publicacao, revogadas as disposi¢coes em

contrario. do

conjunto de agdes, de responsabilidade do Chefe
Poder Executivo, no sentido da

DECRETO N° 11/2018

Aprova Instru¢des Normativas e
Procedimentos de Controle dos Sistemas
Administrativos do Poder Executivo Municipal e
da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Natividade, no uso das
atribuicoes que Ihe sao conferidas pela legislacao
em vigor e,

CONSIDERANDO que a Constituicao Federal
delega aos 6rgaos de Controle Interno e Externo

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.
Municipio de Natividade, 02 de janeiro de 2018.
Severiano Antonio dos Santos Rezende
Prefeito Municipal

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 001/2017
Versao: 01

Aprovacao em: 02/01/2018

Ato de aprovagao: Decreto n°® 11/2018
Unidade Responsavel: Unidade Central do

implementacao do Sistema de Controle Interno
do Municipio, sobre o qual dispdéem os artigos
31 da Constituicao Federal, 59 da Lei
Complementar n°® 101/2000 e artigos 53 a 57°
da Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do Estado
do Rio de Janeiro, além da Lei Municipal n® 839/
2017, que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio.

V - ORIGEM DAS
NORMATIVAS

INSTRUCOES

a realizagdo de controle de legalidade,
legitimidade e economicidade dos 6rgéos
publicos na forma especificada em seu artigo 70
e seguintes;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n® 839/2017
de 29 de novembro de 2017, que dispde sobre a
estruturacao e funcionamento do Sistema de
Controle Interno do Executivo Municipal, na qual
estipula, dentre outras, a responsabilidade do
o6rgao central de controle interno promover a
integracdo operacional e orientar a elaboracao
dos atos normativos sobre procedimentos de

Controle Interno As Instrugdes Normativas fundamentam-se
| - FINALIDADE na necessidade da padronizagadao de
Dispor sobre a produgao de Instru¢gdes procedimentos e do estabelecimento de

Normativas a respeito das rotinas de trabalho a procedimentos de controle, tendo em vista as

serem observadas pelas diversas unidades da exigéncias legais ou regulamentares, as

estrutura do Municipio, objetivando a orientagdes da administragao e as constatagdes

implementacao de procedimentos de controle. da unidade responsavel pela coordenacao do
Il - ABRANGENCIA controle interno no Poder Executivo, decorrentes
Abrange todas as unidades da estrutura de suas atividades de auditoria interna.

organizacional, das administragdes Direta e Cabe a unidade que atua como 6rgao central

Indireta, quer como executoras de tarefas, quer de cada sistema administrativo, que passa a ser

como fornecedoras ou recebedoras de dados e identificada como “Unidade Responsavel” pela

controle; informagcdées em meio documental ou Instrugcdo Normativa, a definicdo e formatacao
CONSIDERANDO o Manual para implantacédo  informatizado. das Instru¢des Normativas inerentes ao sistema.
de sistemas de controle interno no ambito das [l — CONCEITOS As diversas unidades da estrutura

1. INSTRUCAO NORMATIVA

Documento que estabelece os procedimentos
a serem adotados objetivando a padronizagao na
execucgao de atividades e rotinas de trabalho.

2. MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E
PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Coletanea de Instrugdes Normativas.

3. FLUXOGRAMA

Demonstracao grafica das rotinas de trabalho
relacionada a cada sistema administrativo, com a
identificacao das unidades executoras.

4. SISTEMA

Conjunto de agdes que, coordenadas,
concorrem para um determinado fim.

5. SISTEMA ADMINISTRATIVO

Conjunto de atividades afins, relacionadas a

administragdes municipais e estadual do Estado
do Rio de Janeiro, editado pelo TCE/RJ, que
propde a instituicdo de atividades de controle
interno estruturadas a partir da definicao dos
sistemas administrativos, os quais decorrem de
grandes grupos de atividades exercidas em cada
Poder, 6rgao ou entidade da administragcao
indireta.

DECRETA:

Art. 1.° Este Decreto aprova Instrugdes
Normativas e Procedimentos de Controle dos
Sistemas Administrativos do Poder Executivo
Municipal, com seus respectivos anexos que
fazem parte integrante deste decreto:

| — Instru¢do Normativa SCI n° 001/2018, de
responsabilidade do Sistema de Controle Interno,

www.natividade.rj.gov.br

organizacional que se sujeitam a observancia das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de
controle estabelecidos na Instrugdo Normativa
passam a ser denominadas “Unidades
Executoras”.

VI - RESPONSABILIDADES

1. DO ORGAO CENTRAL DO SISTEMA
ADMINISTRATIVO (UNIDADE RESPONSAVEL
PELA INSTRUCAO NORMATIVA):

* Promover discussdes técnicas com as
unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagao do controle
interno, para definir as rotinas de trabalho e
identificar os pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle, objetos da Instrucao
Normativa a ser elaborada;
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» Obter a aprovagao da Instrugdo Normativa,
apés submeté-la a apreciagao da unidade de
controle interno e promover sua divulgagao e
implementagao;

* Manter atualizada, orientar as areas
executoras e supervisionar a aplicagao da
Instrucdo Normativa.

2. DAS UNIDADES EXECUTORAS:

* Atender as solicitagcdes da unidade
responsavel pela Instrugdo Normativa na fase de
sua formatacao, quanto ao fornecimento de
informagdes e a participagdo no processo de
elaboracgao;

* Alertar a unidade responsavel pela Instrugao
Normativa sobre alteragcdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando
sua otimizacgao, tendo em vista, principalmente,
o aprimoramento dos procedimentos de controle
e o aumento da eficiéncia operacional;

* Manter a Instru¢gao Normativa a disposi¢ao
de todos os funcionarios da unidade, zelando
pelo fiel cumprimento da mesma;

* Cumprir fielmente as determinagdes da
Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a
padronizagao dos procedimentos na geragao de
documentos, dados e informacdes.

3. DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO:

* Prestar o apoio técnico na fase de
elaboragao das Instru¢cdes Normativas e em suas
atualizagcdes, em especial no que tange a
identificacdo e avaliagao dos pontos de controle
e respectivos procedimentos de controle;

* Por meio de atividade de auditoria interna,
avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteragdes nas Instru¢ées Normativas
para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatacao de novas Instru¢cdes Normativas;

» Organizar e manter atualizado o manual de
procedimentos, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre
a versao vigente de cada Instrugao Normativa.

VIl — FORMATO E CONTEUDO DAS
INSTRUCOES NORMATIVAS

O formato do presente documento serve
como modelo-padrao para as Instrucdes
Normativas, que deverao conter os seguintes
campos obrigatorios:

1. NA IDENTIFICACAO:

Numero da Instrugdo Normativa

A numeracgao devera ser unica e sequencial
para cada sistema administrativo, com a
identificacdo da sigla do sistema antes do
numero e aposi¢cao do ano de sua expedigao.

Formato: INSTRUCAO NORMATIVAS....... N°
....[120..

Indicagao da Versao

Indica o numero da versdao do documento,
atualizado apés alteragoes.

Considera-se nova versao somente o
documento pronto, ou seja, aquele que, apos
apreciado pela unidade responsavel pela
coordenagdo do controle interno, sera
encaminhado a aprovagao.

Aprovacgao

A aprovacao da Instrucao Normativa ou suas
alteracdes sera sempre do Chefe do Poder
Executivo, salvo delegacao expressa deste.

Formato da data: .../.../20...

Ato de Aprovagao

Indica o tipo e numero do ato que aprovou o
documento original ou suas alteragdes. Sempre
que a Instrugao Normativa motivar efeitos externos
a administracdo, ou nas situagcdes em que seja
conveniente maior divulgacao, a aprovagao devera
ocorrer através de Decreto.

Unidade Responsavel

Informa o nome da unidade responsavel pela
Instrucao Normativa (Departamento, Diretoria ou
denominagéao equivalente), que atua como érgao
central do sistema administrativo a que se referem
as rotinas de trabalho objeto do documento.

2. NO CONTEUDO:

Finalidade

Especificar de forma sucinta a finalidade da
Instrugdo Normativa, que pode ser identificada
mediante uma avaliagao sobre quais os motivos
que levaram a conclusao da necessidade de sua
elaboracgao.

Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde
termina a rotina de trabalho a ser normatizada.

Exemplo: Estabelecer procedimentos para
aditamento (valor e prazo) de contratos de
aquisicao de materiais e contratagdes de obras ou
servigos, desde o pedido até a publicagdao do
extrato do contrato.

Abrangéncia

Identificar o nome das unidades executoras.
Quando os procedimentos estabelecidos na
Instrucdo Normativa devem ser observados,
mesmo que parcialmente, por todas as unidades
da estrutura organizacional, esta condi¢ao deve ser
explicitada.

Conceitos

Tém por objetivo uniformizar o entendimento
sobre 0s aspectos mais relevantes inerentes ao
assunto objeto da normatizacao.

Especial atengao devera ser dedicada a esta
sec¢ao nos casos da Instrugao Normativa abranger
a todas as unidades da estrutura organizacional.

Base legal e regulamentar

Indicar os principais instrumentos legais e
regulamentares que interferem ou orientam as
rotinas de trabalho e os procedimentos de controle
a que se destina a Instrugdo Normativa.

Responsabilidades

Esta secado destina-se a especificagao das
responsabilidades especificas da unidade
responsavel pela Instru¢do Normativa (6rgao
central do respectivo sistema administrativo) e das
unidades executoras, inerentes a matéria objeto
da normatizacdo. Ndo se confundem com aquelas
especificadas no item VI deste documento.

Procedimentos

Tratam da descri¢ao das rotinas de trabalho e
dos procedimentos de controle.

Consideragoes finais

Esta secao é dedicada a inclusao de
orientagbes ou esclarecimentos adicionais, ndo
especificadas anteriormente, tais como:

* medidas que poderdo ser adotadas e/ou
conseqliéncias para os casos de inobservancia ao
que esta estabelecido na Instrugdo Normativa;

+ situagbes ou operagdes que estao
dispensadas da observancia total ou parcial ao que
estd estabelecido;

* unidade ou pessoas autorizadas a prestar
esclarecimentos a respeito da aplicagado da
Instrucdo Normativa.

Vill - PROCEDIMENTOS  PARA
ELABORAGAO DAS INTRUCOES
NORMATIVAS

Com base na analise preliminar das rotinas e
procedimentos que vém sendo adotados em
relacao ao assunto a ser normatizado, deve-se
identificar, inicialmente, as diversas unidades da
estrutura organizacional que tém alguma
participagao no processo e, para cada uma, quais
as atividades desenvolvidas, para fins da
elaboragao do fluxograma.

Também devem ser identificados e analisados
os formularios utilizados para o registro das
operagoes e as interfaces entre os procedimentos
manuais e os sistemas computadorizados
(aplicativos).

A demonstragao grafica das atividades
(rotinas de trabalho e procedimentos de controle)
e dos documentos envolvidos no processo, na
forma de fluxograma, deve ocorrer de cima para
baixo e da esquerda para direita, observando-se
os padrdes e regras geralmente adotados neste
tipo de instrumento, que identifiquem, entre
outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

* Inicio do processo (num mesmo fluxograma
pode haver mais de um ponto de inicio,
dependendo do tipo de operagao);

* Emissao de documentos;

» Ponto de decisao;

* Jungdo de documentos;

* Acao executada (analise, autorizagao,
checagem de autorizagao, confrontagao, baixa,
registro, etc.).

Além das atividades normais, inerentes ao
processo, devem ser indicados os procedimentos
de controle aplicaveis.

As diversas unidades envolvidas no processo
deverao ser segregadas por linhas verticais, com
a formacao de colunas com a identificacao de
cada unidade ao topo. No caso de um segmento
das rotinas de trabalho ter que ser observado por
todas as unidades da estrutura organizacional, a
identificacdo pode ser genérica, como por
exemplo: “area requisitante”.

Se uma unica folha ndo comportar a
apresentacgao de todo o processo, serao abertas
tantas quantas necessarias, devidamente
numeradas, sendo que neste caso devem ser
utilizados conectores, também numerados, para
que possa ser possivel a identificacdo da
continuidade do fluxograma na folha
subsequente, e vice-versa. Procedimento idéntico
devera ser adotado no caso da necessidade do
detalhamento de algumas rotinas especificas em
folhas auxiliares.

O fluxograma, uma vez consolidado e testado,
orientara a descricao das rotinas de trabalho e
dos procedimentos de controle na Instrugao
Normativa e dela fara parte integrante como
anexo.

As rotinas de trabalho e os procedimentos de
controle na Instrugao Normativa deverao ser
descritos de maneira objetiva e organizada, com
o emprego de frases curtas e claras, de forma a
nao facultar duvidas ou interpretagdes dubias,
com uma linguagem essencialmente didatica e
destituida de termos ou expressdes técnicas,
especificando o “como fazer” para a
operacionalizagédo das atividades, identificando
0s respectivos responsaveis e prazos.

www.natividade.rj.gov.br
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Devera conter, porém, os detalhamentos
necessarios para a clara compreensao de tudo
que devera ser observado no dia-a-dia, em
especial quanto aos procedimentos de controle
cuja especificagdo ndo consta do fluxograma.
Incluem-se neste caso, por exemplo:

» Especificacdo dos elementos obrigatoérios
em cada documento;

* Destinagao das vias dos documentos;

» Detalhamento das analises, confrontagdes
e outros procedimentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo;

» Relagao de documentos obrigatoérios para a
validacao da operacao;

* Aspectos legais ou regulamentares a serem
observados;

* Os procedimentos de seguranga em
tecnologia da informacgao aplicaveis ao processo
(controle de acesso légico as rotinas e bases de
dados dos sistemas aplicativos, critica nos dados
de entrada, geragao de copias back-up, etc.).

Quando aplicaveis, os procedimentos de
controle poderao ser descritos a parte, na forma
de “check list”, que passarao a ser parte
integrante da Instrugdo Normativa como anexo.
Neste caso, a norma devera estabelecer qual a
unidade responsavel pela sua aplicagcao e em
que fase do processo devera ser adotado.

No emprego de abreviaturas ou siglas, deve-
se identificar o seu significado, por extenso, na
primeira vez que o termo for mencionado no
documento e, a partir dai, pode ser utilizada
apenas a abreviatura ou sigla, como por exemplo:
Departamento de Recursos Humanos — DRH,;
Tribunal de Contas do Estado — TCE.

Uma vez concluida a verséo final da Instrugao
Normativa ou de sua atualizagao, a minuta deve
ser encaminhada a unidade responsavel pela
coordenagao do controle interno, que aferira a
observancia desta norma e avaliara os
procedimentos de controle, podendo propor
alteragdes, quando cabiveis.

Devolvida a minuta pela unidade de
coordenacao do controle interno a unidade
responsavel pela Instrugcdo Normativa, esta a
encaminhara para aprovagao e, posteriormente,
providenciara sua divulgacao e implementacgao.

IX — CONSIDERACOES FINAIS

1. Os esclarecimentos adicionais a respeito
deste documento poderao ser obtidos junto a
Unidade Central de Controle Interno que, por sua
vez, através de procedimentos de auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

2. Esta instrugao entra em vigor a partir da
data de sua publicagao.

Natividade - RJ, 11 de dezembro de 2018.

EDUARDO ESTANISLAU GAMA

Controlador e Auditor Interno

PUBLICA-SE E CUMPRA-SE.

NSTRUCAO NORMATIVA SCL N°. 001/2018

Versao: 01

Aprovacao em: 02/01/2018

Ato de aprovagéao: Decreto n°® 11/2018

UNIDADE RESPONSAVEL: Sistema de
Compras e Licitagoes

1 — DA FINALIDADE

Cumpre esta Instrucdo Normativa, dentre

outras finalidades, regulamentar o processo
referente as aquisi¢coes de bens, servigos e obras
efetuadas por dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo, na forma dos artigos 24 e 25 da Lei n.°
8.666, de 21 de junho de 1993, dispondo sobre as
rotinas de trabalho a serem observadas pelas
diversas unidades da estrutura organizacional do
municipio de Natividade/RJ.

2 — DAABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrange todas as
Secretarias municipais e todas as unidades
executoras da estrutura organizacional da
administracao direta e indireta.

3 — DOS CONCEITOS

Para fins desta Instrugdo Normativa,
considera-se:

3.1 — LICITACAO: procedimento pelo qual a
Administragao seleciona a proposta mais
vantajosa para contratar o objeto de seu
interesse, através das modalidades previstas no
Art. 22 da Lei Federal n.° 8.666/1993 e
observando os principios basicos da legalidade,
da impessoalidade, da moralidade, da igualdade,
da publicidade, da probidade administrativa, da
vinculagdo ao instrumento convocatorio, do
julgamento objetivo e dos que lhes séao
correlatos;

3.2 — DISPENSA DE LICITAGCAO:
procedimento pelo qual a Administracao
seleciona

a proposta mais vantajosa, ficando
dispensada de realizar procedimento licitatério,
contratando diretamente o objeto de seu
interesse, com base na autorizagao do Art. 24
da Lei Federal n.° 8.666/1993;

3.3 — INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO:
procedimento pelo qual a Administragao,
constatando a inviabilidade de competicao,
contrata diretamente o objeto de seu interesse,
com base na autorizagdo do Art. 25 da Lei
Federal n.° 8.666/1993;

3.4 — PROJETO BASICO E/OU TERMO DE
REFERENCIA: documento que devera conter
elementos capazes de propiciar a avaliagao dos
custos pela administragao diante de orgamento
detalhado, definicao dos métodos, estratégia de
suprimento, se for o caso, critério de aceitacao
do objeto, deveres do contratado e do
contratante, procedimentos de fiscalizagédo e
gerenciamento do contrato, prazo de execucgéao
e sangdes, de forma clara, concisa e objetiva;

3.5-DOTACAO ORCAMENTARIA: alocagdo
de recursos orgamentarios formada pelo
programa de trabalho, natureza da despesa,
fonte de recursos e valor correspondente;

3.6 - RESERVA DE DOTACAO
ORCAMENTARIA: elemento formal que indica a
existéncia de dotacdao orgcamentaria para a
aquisicao do bem e/ou servico;

3.7 — EMPENHO: ato emanado de autoridade
competente que cria para a administragao
publica obrigagcdo de pagamento pendente ou
nao de implemento de condigao;

3.8 — ORDENADOR DE DESPESA:
autoridade com atribui¢cdes definidas em ato
proprio, entre as quais as de movimentar créditos
orcamentarios, empenhar despesa e efetuar
pagamentos;

4 — DA BASE LEGAL

O fundamento juridico desta instrucéao

normativa encontra respaldo nos seguintes
preceitos normativos:

4.1 — Constituicao Federal de 1988;

4.2 - Lei Federal n°. 4.320/1964;

4.3 — Lei Federal n°. 8.666/1993;

4.4 - Lei Federal n°. 10.520/2002;

4.5 - Lei Complementar n°. 101/2000;

4.6 - Lei Complementar n°. 123/2006 e suas
alteragoes;

4.7 — Lei Orgénica Municipal;

4.8 — Decreto Municipal n° 88/09;

4.9 - Demais legislagdes pertinentes ao
assunto.

5 — DAS RESPONSABILIDADES

5.1 — Compete ao Departamento de
Licitacao e Compras:

| — Definir/escolher a modalidade de
licitagcdo a ser aplicada, devendo optar pela
modalidade mais vantajosa ao Municipio,
observando a legislacéo aplicavel;

Il — Formalizar o processo com despacho e
a documentagao necessaria com justificativa
da inexigibilidade e dispensa da licitagao;

Il — Providenciar a publicagédo do ato
convocatorio no Diario Oficial do Estado do Rio
de Janeiro e jornal de grande circulagdo no
Municipio e site da Prefeitura, podendo a
Administragédo, conforme o vulto da licitacao,
utilizar-se de outros meios de divulgacao para
ampliar a area de competicdo, e quando se
tratar de obras com recurso federal, publicado
no DOU - Diario Oficial da Uniao.

5.2 — Sao responsabilidades das Unidades
Executoras (Secretarias Municipais):

| — Atender as solicitagdes da unidade
responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto
ao fornecimento de informacdes e a
participagado no processo de atualizacao;

Il — Alertar a unidade responsavel pela
Instrucdo Normativa sobre as alteragdes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizagao, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional,

Il — Manter a Instrugao Normativa a
disposicdo de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da
mesma;

IV — Cumprir fielmente as determinagdes da
Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a
padronizagao dos procedimentos na geragao
de documentos, dados e informagdes.

6 — DOS PROCEDIMENTOS

6.1 — Da Secretaria Requisitante:

| — Elaborar o pedido inicial contendo a
motivagao da contratagdo, com exposi¢cao dos
motivos pelos quais se requisita a aquisigao
do bem e/ou a prestagado do servigo ou
colaboragao, com a descricao detalhada e
precisa do objeto a ser adquirido e/ou servigo
que se pretenda contratar, contendo sua
quantidade, prazo necessario a execugao
contratual e demais informagdes pertinentes ao
bom andamento processual e a exata
identificacao do objeto, informando, ainda, as
condigbes de pagamento, local de entrega,
bem como a indicagcdo de requisitos que a
eventual contratada devera possuir;
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IIl — Autorizar a abertura do procedimento
de dispensa ou inexigibilidade por meio da
autorizagao do empenho, sendo que se
subentende dada tal autorizagao a partir do
pedido de empenho;

IV — Realizado o procedimento, assinar o
contrato, se for o caso.

6.2 — Da Secretaria Municipal de Fazenda
e Planejamento:

| — Receber e analisar a viabilidade da
despesa solicitada pela secretaria, e caso seja
aprovado o pedido, indicar dotacgao
orgcamentaria e encaminhar ao Departamento
de Licitagdo e Compras, caso negativo, retorna
0 processo a Secretaria requisitante.

Il — Emitir e juntar ao processo a Reserva
de Dotagao Orgamentaria;

IIl — Apds o procedimento de dispensa ou
inexigibilidade emitir Nota de Empenho e
encaminhar o processo ao Departamento de
Licitagcdo e Compras.

6.3 — Do Departamento de Licitagédo e
Compras:

| — Definir/escolher a modalidade de
licitagdo a ser aplicada, devendo optar pela
modalidade mais vantajosa ao Municipio,
observando a legislacéo aplicavel;

Il — Juntar pesquisa de mercado, quando

ORGAO OFICIAL DO MUNICIPIO DE NATIVIDADE
PODER EXECUTIVO - IMPRENSA OFICIAL

cabivel, as propostas de pregos, no minimo 03
(trés) orgamentos, realizadas junto a empresas
do ramo de fornecimento do bem que se
pretende adquirir e/ou atividade do servigo a ser
contratados, que comprovem que o valor
proposto esta de acordo com os pregos
praticados no mercado e enviar ao Empenho;

1l — Formalizar o processo com despacho e
documentagdao necessaria da empresa
contratada com justificativa da inexigibilidade e
dispensa da licitagao;

6.5 — Da Secretaria de Administracgao:

| — Elaborar o contrato e recolher as
assinaturas devidas.

Il — Providenciar a publicagdo do extrato
contendo o resumo da dispensa ou
inexigibilidade de licitagcao, no diario oficial do
municipio.

Il — Receber o pedido inicial e caso seja
aprovado o pedido, encaminhar ao Departamento de
Licitacdo e Compras, caso negativo, retorna o
processo a Secretaria requisitante.

7 — DAS CONSIDERACOES FINAIS

As contratagdes diretas por dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo, sao procedimentos
extraordinarios, devendo sua realizagao limitar-se as
hipoteses previstas em Lei.

E de responsabilidade do secretario

PREFEITURA MUNICIPAL DE NATIVIDADE &=
ATOS DO PODER EXECUTIVO

solicitante, bem como, do setor de compras e
licitacdo, além da secretaria de fazenda e
planejamento realizar o controle de adequacgéao das
dispensas realizadas, especialmente nos casos
previstos nos incisos | e Il, do artigo 24, da Lei n°
8.666/93.

Nos casos dos Fundos Municipais de Saude,
Assisténcia Social e Educagao, o pedido inicial nao
precisa passar pela aprovagao da Secretaria de
Administracao, visto que se sao fundos que
possuem gestao propria € autonomia para gerir suas
respectivas aquisigcoes.

Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada
sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos
assim o exigirem, a fim de manter o processo de
melhoria continua.

Pertence também a esta Instrugdo Normativa o
fluxograma anexo: ANEXO [: Aquisicao de bens e
servigos; ANEXO II: Contratagao Direta (Dispensa e
inexigibilidade) e ANEXO llI: Termo de dispensa.

Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir
de sua aprovacgao.

PEDRO CESAR OLIVEIRA DE SOUZA
Secretario Municipal de Administracao
PUBLICA-SE E CUMPRA-SE.
EDUARDO ESTANISLAU GAMA
Controlador e Auditor Interno

ANEXO I - Aquisicdo de bens e servigos. ANEXO II - Contratagdo Direta (dispensa ou inexigibilidade)

SECRETARIA SECRETARIA DE | DEP.LICITAGAO | SECRETARIA DE SECRETARIA | DEP.LICITACAO | PROCURADORIA | SECRETARIADE | SECRETARIA DE
SOLICITANTE | ADMINISTRACAO E COMPRAS FAZENDA E SOLICITANTE |  E COMPRAS FAZENDAE | ADMINISTRACAO
PLANEJAMENTO PLANEJAMENTO
Receber processo Analisar os
e verificar se trata | f €205 de
de dispensa ou inexigibilidade
inexigibilidade. ¢ emitir
\l/ parecer.
Elal?orar 0 Elaborar Termo
pedido de de dispensa e
compras, encaminhar a
‘conFendo_ Secretaria para
Justlﬁgatlva da autorizd-la, bem
necess!dade e Receber o pedido, como, 0 empenho.
encaminhar via providenciar 03 :
protocolo. orcamentos com o Autorizar :
: preco médio das dispensa por || Verlﬁcar se
Receber o pedido Foposias ¢ meio da precisa de
de compras ¢ Ie)ncgminhar a Sec. realizaio contrato.
aprovar o pedido. < Administraciio. pedido de
empenho.
\l/ Precisa? L
Aprovou? Recebe o processo SIM
para apreciagdo.
Encaminhar para
Administracio :
~ reparar o
NAO \L - Analisar contrato ¢
Assinar o ¢ | Encaminhar 21 minuta do «— || encaminhar para
Devolver para a contrato. gg;)icneasti(;;)zi)a contrato. Procuradoria.
secretaria Aprovou? contrato.
solicitante.
X J| Gerar \/
NAO \l/ 7| autorizagio de H
Devolver & fornecimento. Publicar o extrato
secretaria \1/ da dispensa e
solicitante. Empenhar a encaminhar o
Encaminhar para despesa e processo 4
empenho. encaminhar Segr;tarla
Verificar a Providenciar a para Sec. Adm. solicitante.
modalidade de Reserva de
licitagdo. Dotagdo. FIM
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Anexo III — Modelo Termo de Dispensa
TERMO DE DISPENSA

Excelentissimo Senhor Secretario,

Apds a solicitacao da secretaria solicitando a aquisicao dos
servicos/mercadorias discriminadas no oficio inicial constante no processo, esta
Coordenadoria de Compras procedeu a cotacdao de pregos, conforme planilha que é
parte integrante do presente processo, cujo valor da despesa nao ultrapassa o valor
de R$ 8.000,00 (oito mil reais), sendo que a Lei Federal n? 8.666/93, em seu artigo
24, inciso II, prevé a possibilidade da aquisicdo ser feita de modo direto, mediante

dispensa de licitagao.
Razao da escolha da executante

Considerando que todas as empresas consultadas sdao habilitadas para a
comercializagdo das mercadorias ou prestacdo dos servigos necessarios e que
orcaram seus prec¢os segundo as especificagdes técnicas, prazos e condi¢des fixadas
na consulta elaborada pela Coordenadoria de Compras, a escolha do fornecedor deve
recair sobre a empresa ----------- que, em sua proposta ofereceu o preco de R$ ------

Justificativa do Preco

O preco oferecido pela proponente escolhida para o fornecimento da
mercadoria e/ou prestacdo do servico foi o menor dentre as cotacdées promovidas
na pesquisa de mercado.

Ato de dispensa de Licitacao

Por todo o exposto, considerando cumpridas todas as normas legais exigiveis,
com fulcro no inciso II, do artigo 24, da Lei n2 8.666/93, entendemos que a
contratacao da empresa =------==-===-=----n- pode ser realizada por meio de dispensa,
adjudicando a ela o fornecimento dos servigcos e/ou entregas das mercadorias, na
forma e quantitativos especificados, pelo preco global de R$ ----------- .

Coordenadora Geral de Compras

INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 001/ ser aresponsavel pelo registro e a avaliagdo do 3.6 — BALANGCO PATRIMONIAL: Redune,

2018 patrimdénio publico e as respectivas variagcdes, num s6 documento, de forma sintética e
Versao: 01 abrangendo aspectos orgamentarios, financeiros estatica, a posi¢édo, tanto financeira como
Aprovacgédo em: 02/01/2018 e patrimoniais, constituindo-se em importante patrimonial e de compensacg¢édo, em 31 de
Ato de aprovacédo: Decreto n° 11/2018 instrumento para o planejamento e o controle na  dezembro, do exercicio financeiro da entidade
Unidade Responsavel: Unidade Central do  Administragao Publica; publica.

Controle Interno 3.2 — RECEITA PUBLICA: E a entrada de 3.7 — ORCAMENTO PUBLICO: Podemos
1 - DA FINALIDADE recursos que, integrando-se ao patriménio definir Orgamento Publico como sendo uma lei

Regulamentar os procedimentos para publico sem quaisquer reservas, condi¢des ou autorizativa, por meio da qual o Governo
recebimento e registro das receitas e correspondéncia no passivo, vem acrescer o seu consolida seu programa de trabalho, expresso
lancamento e liquidacdo das despesas junto vulto, como elemento novo e positivo. em termos monetarios, priorizando as
ao Departamento de Contabilidade, dispondo 3.3 — DESPESA: Para fins de elaboracao de necessidades coletivas, além de compatibiliza-
sobre as rotinas de trabalho e os orgamento é o montante de recursos fixados, em las com os recursos previstos para o periodo,
procedimentos de controle observados pelas razao do que se espera arrecadar durante o observados os Principios da UNIDADE, da
diversas unidades da estrutura administrativa exercicio financeiro, onde esta qualificado e UNIVERSALIDADE, da ANUALIDADE e da

do Municipio. A quantificado o programa de trabalho do Governo EXCLUSIVIDADE.’ ]
2 — DAABRANGENCIA para o mesmo periodo. ] 3.8 — EXERCICIO FINANCEIRO: E o
Este ato normativo abrange todas as 3.4 — LIQUIDACAO: E a fase que merece a periodo no qual se executa o orcamento. O

unidades da estrutura organizacional do maior atencdo por parte dos setores envolvidos or¢gamento, por sua vez, constitui no primeiro
municipio de Natividade-RJ que terdo nos seus no processo. Este ato, que devera serrealizado documento de que a Contabilidade se utiliza
atos, influéncia direta nas variacdes pelos servigos de contabilidade, onde devera ser para iniciar suas atividades, assim como os
patrimoniais e contabeis, da administragcdo observado o direito do credor, tendo por base demais 6rgédos do estado.

direta e indireta do Municipio. titulos e documentos comprobatérios do 3.9 - DOTACAO ORCAMENTARIA: Limite
3 — DOS CONCEITOS respectivo crédito, e ainda, a origem do objeto de crédito consignado na lei de orgamento ou
Para fins desta Instrugcdo Normativa, que se deve pagar, a importancia e a quem se crédito adicional, para atender determinada
considera-se: devem pagar, para extinguir a obrigacéo. despesa.

3.1 — CONTABILIDADE PUBLICA: o 3.5 - BALANGCO FINANCEIRO: Demonstrara 3.10 - ORDENADOR DE DESPESA: E toda
conjunto de procedimentos técnicos, voltados a receita e a despesa orgcamentaria, bem como e qualquer autoridade de cujos atos resultarem
a selecionar, registrar, resumir, interpretar e o0s recebimentos e os pagamentos de natureza emissdo de empenho, autorizacdo de
divulgar os fatos que afetam as situagbes extra orgamentaria, conjugados com os saldos pagamento, suprimento ou dispéndio de
orcamentarias, financeiras e patrimoniais das em espécie proveniente do exercicio anterior e recursos da Unido, Estado ou Municipio.
entidades de direito publico interno. Além de os que se transferem para o exercicio seguinte. 4 — DA BASE LEGAL
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A presente Instrugdo Normativa tem como
base legal:

4.1 - Constituicao Federal;

4.2 - Constituicao Estadual;

4.3 - Lei Complementar n. 101/2000;

4.4 - Lei 4.320/64;

4.5 — Lei Organica Municipal;

4.6 - Portaria Interministerial STN/SOF n°.
163/2001 e alteragdes;

4.7 - Portaria STN n°.
alteracgoes;

4.8 - Portarias STN n°® 437 / 438 / 439,
todas do ano de 2012;

4.9 - Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicadas ao Setor Publico;

4.10 - Demais leis aprovadas que tratam
do assunto.

5- DAS RESPONSABILIDADES

5.1 — Da Secretaria de Fazenda e Receita,
Responsaveis pela Instru¢cdo Normativa:

| — Promover a divulgacao da Instrugao
Normativa, mantendo-a atualizada;

Il — Orientar as areas executoras e
supervisionar sua aplicagao;

I1l — Promover discussdes técnicas com as
unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagédo do controle
interno, para definir as rotinas de trabalho e
os respectivos procedimentos de controle que
devem ser objeto de alteracao, atualizagao
ou expansao.

5.2 — Das Unidades Executoras:

| — Atender as solicitagdes da unidade
responsavel pela Instru¢cao Normativa, quanto
ao fornecimento de informagdes e a
participagao no processo de atualizagao;

Il — Alertar a unidade responsavel pela
Instrucdo Normativa sobre as alteragdes que
se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizag¢éao, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento
dos procedimentos de controle e o aumento
da eficiéncia operacional;

Il — Manter a Instrugdao Normativa a
disposicao de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da
mesma;

IV — Cumprir fielmente as determinacdes da
Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a
padronizagao dos procedimentos na geragao de
documentos, dados e informacdes.

5.3 - Da Unidade Central de Controle Interno:

| — Prestar apoio técnico por ocasiao das
atualizagdes da Instru¢cao Normativa, em especial
no que tange a identificacdo e avaliacdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;

Il — Através da atividade de auditoria interna,
avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao SCO, propondo alteragdes na
Instrugao Normativa para aprimoramento dos
controles.

6- DOS PROCEDIMENTOS

6.1 - Da Receita Publica:

6.1.1 A Receita Publica pode ser dividida em:

» Orcamentaria, sao os valores que constam
no or¢amento anual;

» Extra-or¢camentaria, valores que néao
constam no orgamento anual, podendo ser

109/2002 e

melhor entendida como as consignagoes feitas
pelo 6rgao para posterior repasse.

6.1.1.1 As retengdes na fonte e as
consignagdes devem ser registradas de forma
extra-orcamentaria para que dessa forma dé
maior autenticidade aos fatos contabeis, a
excecao da retencdo na fonte de IRRF e ISS,
cuja arrecadacao pertencer a propria prefeitura
(ndo incluido os fundos), que sera registrada
como receita orgamentaria.

6.1.1.2 Nos casos caracteristicos de
renuncia de receita que visem a concessao ou
ampliagado de incentivo ou beneficio de
natureza tributaria devera estar acompanhada
de estimativa do impacto orgamentario e
financeiro no exercicio em que deva iniciar a
vigéncia e nos dois seguintes, devendo ainda
atender ao disposto na Lei de Diretrizes
Orgamentarias — LDO.

6.1.1.3 Compete a contabilidade no que se
refere a receita de divida ativa somente a
realizagao dos registros no Balango e Anexos
exigidos pela Lei n°. 4.320/64. Quanto ao
recebimento da divida ativa, esta devera
sempre ser uma receita orgamentaria e
acompanhada da respectiva baixa contabil;

* As baixas da divida ativa podem ocorrer
pelos seguintes fatos:

Pelo respectivo recebimento;

Pelo abatimento;

Pelo cancelamento na via judicial ou
administrativa da inscri¢ao;

Para o abatimento ou cancelamento dos
créditos, sempre dependera de autorizagao
legal.

6.1.1.4 O recebimento da receita podera ser
através de tributos ou de repasses.

6.1.2 - Recebimento de Receita por
Tributos:

| — O banco ira receber o tributo através de
DAM emitido pelo Municipio;

Il — O Sistema Tributario ira conferir através
de extrato bancario os recebimentos e
proceder a baixa no sistema;

IV — Apds, exportar os recebimentos para o
Sistema de Contabilidade identificar as
receitas creditadas.

6.1.3 - Recebimento de Receita por
Repasse:

| — O banco ira receber o repasse em conta
especifica;

Il — A Contabilidade ira conferir através de extrato
bancario os recebimentos, identificar as receitas
creditadas e proceder a transferéncia diaria no
sistema.

6.2 - Da Despesa Publica:

A Despesa Publica se classifica em:

* Orcamentaria, sdo as que para serem
realizadas dependem de autorizacao legislativa e
que nao podem ser efetivadas sem o crédito
correspondente, €,

» Extra-orgcamentaria, sdo as pagas a margem
do orgamento e, portanto, independem de
autorizagao legislativa, podendo ser melhor
entendidas como os pagamentos do salario familia,
restos a pagar e outros;

Compodem-se das seguintes fases: a fixagao, a
licitacdo, o empenho, a liquidagao e o pagamento.

Toda a despesa para que seja liquidada
devera ser empenhada com a antecedéncia

devida, seguinte principios de planejamento
e anterioridade.

6.2.1 — Langamento da despesa:

| — Receber o processo das secretarias ou
departamentos e verificar se foram
encaminhados pelo Sistema de Protocolo;

Il — Analisar a regularidade da
documentagao constante no processo;

Il — Langcar a despesa classificando a
conta contabil;

6.2.2 - Da Liquidagao da despesa:

| - Quando for processada a liquidagao do
empenho, deve-se examinar o documento
fiscal conferindo os seguintes itens:

* Data de emissao do documento fiscal;

» Existéncia de rasuras no documento;

» Falta de comprovacao de recebimento
(carimbo e assinatura);

* Tipo de documento fiscal, se nota fiscal
de venda ou de servigo.

* Qualquer documento que contenha
alguma irregularidade deve ser devolvido
para fins de regularizagao;

* Quando se tratar de liquidacgdes
referentes a aquisigcao de bens patrimoniais,
deve ser exigido, identificacdao do
tombamento do bem junto ao patriménio
municipal demonstrado no corpo da nota
fiscal de origem;

* Quando se tratar de servigcos de
assessoria, junto com a nota fiscal o
Contratado deve anexar o relatério de
atividades, excetuando-se as empresas que
ja apresentam no corpo da nota fiscal a
descrigcao detalhada dos servigos prestados;

* Analisar todo o arcaboug¢o documental,
estando de acordo, com a devida
regularidade pré estabelecida, passada por
um crivo de conferéncia do Departamento de
Contabilidade;

* Lancar no sistema de contabilidade
classificando a conta contabil;

* Enviar para a tesouraria para pagamento.

7 — DAS CONSIDERACOES FINAIS

O Departamento de Contabilidade
constatando desequilibrio orgamentario e
financeiro devera alertar o ordenador de
despesa ou o chefe do poder.

Os esclarecimentos adicionais a respeito
desta instrucao poderao ser obtidos junto a
Controladoria Municipal que, por sua vez,
através de procedimentos de auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades
da estrutura organizacional.

Pertence também a esta Instrucéao
Normativa os fluxogramas anexos:

ANEXO I: Registro da Receita - Tributos

ANEXO II: Registro da Receita - Repasse

ANEXO lIl: Langamento e Liquidagao da
Despesa

Esta Instrugcao Normativa entra em vigor
a partir de sua aprovacgao.

Natividade — RJ, 02 de janeiro de 2018.

EDGAR RIBEIRO DE REZENDE FILHO

Secretario Municipal de Fazenda e
Planejamento

PUBLICA-SE E CUMPRA-SE.

EDUARDO ESTANISLAU GAMA

Controlador e Auditor Interno

www.natividade.rj.gov.br
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ANEXO I

SCO N2001/2013 - REGISTRO DE RECEITA - TRIBUTOS

BANCO SISTEMA TRIBUTARIO

Receber os extratos,
baixar no sistema e
exportar para a
Contabilidade.

Receber tributos por meio
de DAM e informar a
PMN pelos extratos
bancérios.

ANEXO I1

SCON2001/2013 - REGISTRO DE RECEITA - REPASSE

ANEXO III
SCON2001/2013 - LANCAMENTO E LIQUIDACAO DA DESPESA
DIVERSAS SECREATIAS CONTABILIDADE TESOURARIA
CONTABALIDADE .E
Encaminhar
. . TOCESSOS A
Receber ¢ identificar as léontabilid::lde para Receber os processos
receitas creditadas nas liquidagdio, pot e verificar se esta
contas. intermédio da tudo correto.
Secretaria de Fazenda
\1/ que faz a verificacdo
preventiva.
FIM
NAO i/ SIM

BANCO

CONTABILIDADE

Receber as receitas
creditadas e informar a
PMN por meio dos
extratos bancarios.

Receber as receitas
creditadas nas contas ¢
fazer a transferéncia didria
no sistema.

Devolver o processo
a Secretaria.

Lancar a despesa
classificando a conta
contébil, liquidar,
apurar os impostos e
enviar a tesouraria
para pagamento. —t >

Receber o processo e
efetuar o pagamento.

y

>

DECRETO N° 12/2018

Aprova o Codigo de Etica da Controladoria e
Auditoria Interna do Municipio de Natividade.

O Prefeito Municipal de Natividade, no uso das
atribuigbes que Ihe séo conferidas pela legislagao
em vigor e,

CONSIDERANDO a necessidade de se
assegurar credibilidade, confianga, integridade,
seguranca, independéncia, imparcialidade,
objetividade, neutralidade politica e sigilo
profissional, bem como, inibir a ocorréncia de
conflitos de interesses no exercicio da profissao e
incentivar a competéncia e desenvolvimento
profissionais lotados na Controladoria e Auditoria
Interna,

CONSIDERANDO a necessidade de se estipular
regras, deveres e vedacgbes a que estdo sujeitos
todos os servidores das unidades de Controle
Interno e Auditoria da Administragao Publica direta
e indireta, de forma a pautar a conduta desses
servidores no desenvolvimento das atividades que
Ihe séo afetas,

CONSIDERANDO que estas regras ajudam na
interpretacao dos principios e nas aplicacbes
praticas e tém por objetivo orientar a conduta ética
dos servidores que atuam nas unidades de controle
interno e auditoria do Municipio,

DECRETA:

Art. 1.° Fica aprovado o Cédigo de Etica da
Controladoria e Auditoria Interna do Municipio de
Natividade.

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de
sua publicacdo, revogadas as disposi¢des em
contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Municipio de Natividade, 02 de janeiro de 2018.

Severiano Antonio dos Santos Rezende

Prefeito Municipal

CODIGO DE ETICA DA CONTROLADORIA E

AUTIDORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE
NATIVIDADE

INTRODUCAO

A auditoria interna & uma atividade independente,
objetiva e de consultoria, destinada a agregar valor e
a melhorar as operagdes da Administragao. Ela
assiste a Administragdo na consecug¢ao dos seus
objetivos por meio de uma abordagem sistematica e
disciplinada, na avaliagao e melhoria da eficacia do
gerenciamento de riscos, dos controles internos e do
processo de governanga.

Os trabalhos de auditoria interna sao executados
por unidade de auditoria interna. “O exercicio da
auditoria interna esta sujeito a principios de ética
profissional que o auditor tem o dever de observar,
cumprir e fazer cumprir, fielmente, nas suas relagoes
com a organizagao, o publico em geral, os 6rgaos e
as autoridades governamentais, as entidades e seus
colegas de profissdo.”- Normas Brasileiras para o
Exercicio da Auditoria Interna — Instituto dos Auditores
Internos do Brasil (AUDIBRA).

Assim, o Cédigo de Etica da entidade de controle
e auditoria deve assegurar credibilidade, confianga,
integridade, seguranga, independéncia,
imparcialidade, objetividade, neutralidade politica e
sigilo profissional. Deve ainda inibir a ocorréncia de
conflitos de interesses no exercicio da profissdo e
incentivar a competéncia e desenvolvimento
profissionais.

Nesse documento, estao instituidas as regras, os
deveres e as vedagdes a que estdo sujeitos todos os
servidores das unidades de Controle Interno e
Auditoria da Administracédo Publica direta e indireta,
devendo referidos servidores pautar a sua conduta
nos principios constantes a seguir explicitados neste
cadigo, no desenvolvimento das atividades que lhe
sao afetas.

Dessa forma, o Codigo de Etica visa estabelecer
os valores e principios que envolvem o trabalho dos
auditores e demais servidores, levando em conta tanto

as exigéncias éticas dos funcionarios publicos em
geral quanto as exigéncias especificas atinentes
ao cargo, incluindo suas obrigagdes profissionais,
dentre eles: integridade, independéncia,
objetividade e imparcialidade, segredo profissional
e competéncia profissional.

Estas regras ajudam na interpretagdo dos
principios nas aplicagdes praticas. Tém por objetivo
orientar a conduta ética dos servidores que atuam
nas unidades de controle interno e auditoria do
Municipio.

Por fim, importante destacar que nenhum codigo
de ética profissional ou regulamentacgao especifica
é capaz de contemplar todas as situagdes que
podem surgir e, por isso, o comportamento ético
exige permanente julgamento pessoal.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Secéo |
Do Caodigo, sua Abrangéncia e Aplicagao

Art. 1° Este Cédigo de Etica estabelece os
principios e normas de conduta ética aplicavel aos
servidores ocupantes das unidades de Controle
Interno e Auditoria, sem prejuizo da observancia
dos demais deveres e proibi¢cdes legais e
regulamentares.

Secao ll
Dos Objetivos

Art. 2° Este Codigo tem por objetivo:

| —tornar explicitos os principios e normas éticos
que regem a conduta dos servidores e a acgéo
institucional, fornecendo parametros para que a
sociedade possa aferir a integridade e a lisura das
acoes e do processo decisorio adotados no Controle
e Auditoria Interna do Municipio para o cumprimento
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de seus objetivos institucionais;

Il — contribuir para transformar a Visao, a Missao,
os Objetivos e os Valores Institucionais do Controle
Interno em atitudes, comportamentos, regras de
atuacao e praticas organizacionais, orientados
segundo elevado padrao de conduta ético-
profissional, para realizar melhor e em toda
amplitude a sua condi¢cao de 6rgao de controle
interno da administracdo publica municipal,
assegurando a efetiva e regular gestao dos recursos
publicos municipais em beneficio da sociedade;

Il — reduzir a subjetividade das interpretagdes
pessoais sobre 0s principios e normas éticos,
facilitando a compatibilizagéo dos valores individuais
de cada servidor com os valores da institui¢ao;

IV —assegurar ao servidor a preservagao de sua
imagem e de sua reputagao, quando sua conduta
estiver de acordo com as normas éticas
estabelecidas neste Codigo; e

V — estabelecer regras basicas sobre conflito
de interesses e restricdes as atividades profissionais
posteriores ao exercicio do cargo;

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS E NORMAS DE CONDUTA
ETICA

Secao |
Dos Principios e Valores Fundamentais

Art. 3° Sao principios e valores fundamentais a
serem observados pelos servidores ocupantes das
unidades de controle interno no exercicio do seu
cargo ou funcao:

| - Comportamento ético - ter sempre presente
que, como servidor publico, se obriga a proteger os
interesses da sociedade e respeitar as normas de
conduta que regem os servidores publicos, nao
podendo valer-se da fun¢do em beneficio préprio
ou de terceiros, estando, ainda, obrigado a guardar
condencialidade das informagdes obtidas, nao
devendo revela-las a terceiros, sem autorizagao
especifica, salvo se houver obrigagéo legal ou
profissional de assim proceder;

Il - Cautela e zelo profissional - agir com
prudéncia, habilidade e aten¢ao, de modo a reduzir
ao minimo a margem de erro e acatar as normas
de ética profissional, 0 bom senso em seus atos e
recomendagoes, o cumprimento das normas gerais
de controle interno e o adequado emprego dos
procedimentos de aplicacao geral ou especifica;

Il - Independéncia -manter uma atitude de
independéncia com relagéo ao agente controlado,
de modo a assegurar imparcialidade no seu
trabalho, bem como aos demais aspectos
relacionados a sua atividade profissional;

IV - Soberania - possuir o dominio do julgamento
profissional, pautando-se no planejamento dos
exames de acordo com o estabelecido na ordem
de servico, na selegao e aplicagao de
procedimentos técnicos e testes necessarios, € na
elaboragao de seus relatorios;

V - Imparcialidade - abster-se de intervir em
casos onde haja conflito de interesses que possam
influenciar a imparcialidade do seu trabalho,
devendo comunicar o fato aos seus superiores;

VI - Objetividade — procurar apoiar-se em
documentos e evidéncias que permitam convicg¢ao
da realidade ou veracidade dos fatos ou situagées
examinadas;

VIl - Conhecimento técnico e capacidade
profissional — em funcado de sua atuacéao
multidisciplinar, deve possuir um conjunto de
conhecimentos técnicos, experiéncia e capacidade
para as tarefas que executa, conhecimentos
contabeis, econdmicos, financeiros e de outras

disciplinas para o adequado cumprimento do objetivo
do trabalho;

VIl - Atualizagdo dos conhecimentos técnicos -
manter atualizados seus conhecimentos técnicos,
acompanhando a evolugdo das normas,
procedimentos e técnicas aplicaveis ao Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal;

IX - Cortesia — ter habilidades no trato, verbal e
escrito, com pessoas e instituigdes, respeitando
superiores, subordinados e pares, bem como aqueles
com quem se relaciona profissionalmente.

Paragrafo unico. Os atos, comportamentos e
atitudes dos servidores incluirdo sempre uma
avaliagao de natureza ética, de modo a harmonizar
as praticas pessoais com os valores institucionais.

Secao ll
Dos Direitos

Art. 4° E direito de todo servidor das Unidades de
Controle Interno:

| —trabalhar em ambiente adequado, que preserve
sua integridade fisica, moral, mental e psicoldgica e
o equilibrio entre a vida profissional e familiar;

Il — ser tratado com equidade nos sistemas de
avaliacdo e reconhecimento de desempenho
individual, remuneragéo, promocgao e transferéncia,
bem como ter acesso as informagodes a eles inerentes;

[ll — participar das atividades de capacitagéo e
treinamento necessarias ao seu desenvolvimento
profissional;

IV — estabelecer interlocugéo livre com colegas e
superiores, podendo expor ideias, pensamentos e
opinides, inclusive para discutir aspecto controverso
em instrugao processual.

V — ter respeitado o sigilo das informacdes de
ordem pessoal, que somente a ele digam respeito,
inclusive médicas, ficando restritas somente ao
proprio servidor e ao pessoal responsavel pela
guarda, manutencado e tratamento dessas
informacoes;

Secao lll
Dos Deveres

Art. 5° E dever de todo servidor lotado nas
Unidades de Controle Interno:

| — resguardar, em sua conduta pessoal, a
integridade, a honra e a dignidade de sua funcgao
publica, agindo em harmonia com 0s compromissos
éticos assumidos neste Cdédigo e os valores
institucionais;

Il — proceder com honestidade, probidade e
tempestividade, escolhendo sempre, quando estiver
diante de mais de uma opc¢ao legal, a que melhor se
coadunar com a ética e com o interesse publico;

1l — representar imediatamente a chefia
competente todo e qualquer ato ou fato que se seja
contrario ao interesse publico, de que tenha tomado
conhecimento em razéo do cargo ou fungao;

IV — tratar autoridades, colegas de trabalho,
superiores, subordinados e demais pessoas com
quem se relacionar em fungédo do trabalho, com
urbanidade, cortesia, respeito, educagao e
consideragao, inclusive quanto as possiveis limitagdes
pessoais;

V — evitar assumir posi¢ao de intransigéncia
perante a chefia ou colegas de trabalho, respeitando
0s posicionamentos e as ideias divergentes, sem
prejuizo de representar contra qualquer ato irregular;

VI — apresentar-se ao trabalho com vestimentas
adequadas ao exercicio do cargo ou fungao, evitando
0 uso de vestuario e aderegos que comprometam a
boa apresentacao pessoal, aimagem institucional ou
a neutralidade profissional;

VIl — conhecer e cumprir as normas legais, bem

como as boas praticas formalmente descritas e
recomendadas por autoridade competente
municipal, visando a desempenhar suas
responsabilidades com competéncia e obter
elevados niveis de profissionalismo na realizagao
dos trabalhos;

VIl — empenhar-se em seu desenvolvimento
profissional, mantendo-se atualizado quanto a
novos métodos, técnicas e normas de trabalho
aplicaveis a sua area de atuagao;

IX — disseminar no ambiente de trabalho
informacdes e conhecimentos obtidos em razéo de
treinamentos ou de exercicio profissional e que
possam contribuir para a eficiéncia dos trabalhos
realizados pelos demais servidores;

X — evitar quaisquer agdes ou relagdes
conflitantes, ou potencialmente conflitantes, com
suas responsabilidades profissionais, alertando
sobre relagdes, situagao patrimonial, atividades
econdmicas ou profissionais que, real ou
potencialmente, possam suscitar conflito de
interesses, indicando o modo pelo qual pretende
evita-lo;

Xl — resistir a pressdes de superiores
hierarquicos, de contratantes, interessados e outros
que visem a obter quaisquer favores, benesses ou
vantagens indevidas em decorréncia de a¢des ou
omissoes imorais, ilegais ou antiéticas, e denuncia-
las;

Xll—manter-se afastado de quaisquer atividades
que reduzam ou denotem reduzir sua autonomia e
independéncia profissional;

Xl — adotar atitudes e procedimentos objetivos
e imparciais, em particular, nas instrucdes e
relatérios que deverao ser tecnicamente
fundamentados, baseados exclusivamente nas
evidéncias obtidas e organizadas de acordo com
as normas legais;

XIV — manter neutralidade no exercicio
profissional — tanto a real como a percebida —
conservando sua independéncia em relagao as
influéncias politico-partidaria, religiosa ou ideoldgica,
de modo a evitar que estas venham a afetar — ou
parecer afetar — a sua capacidade de desempenhar
com imparcialidade suas responsabilidades
profissionais;

XV — manter sob sigilo dados e informagdes de
natureza confidencial obtidas no exercicio de suas
atividades ou, ainda, de natureza pessoal de
colegas e subordinados que s6 a eles digam
respeito, as quais, porventura, tenha acesso em
decorréncia do exercicio profissional, informando
a chefia imediata ou a autoridade responsavel
quando tomar conhecimento de que assuntos
sigilosos estejam ou venham a ser revelados;

XVI—facilitar a fiscalizagao de todos os atos ou
servigos por quem de direito, prestando toda
colaboragao ao seu alcance;

XVII — informar a chefia imediata, quando
notificado ou intimado para prestar depoimento em
juizo sobre atos ou fatos de que tenha tomado
conhecimento em razdo do exercicio das
atribuicoes do cargo que ocupa, com vistas ao
exame do assunto.

Secgao IV
Das Vedacgoes

Art. 6° Ao auditor e/ou servidor lotado nas
unidades de controle interno é condenavel a pratica
de qualquer ato que atente contra a honra e a
dignidade de sua fungao publica e os compromissos
éticos assumidos neste Codigo, sendo-lhe vedado,
ainda:

I- Auditar operagdes pelas quais foi
anteriormente responsavel, salvo se ja houver
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decorrido o prazo de 12 meses;

Il —discriminar colegas de trabalho, superiores,
subordinados e demais pessoas com quem se
relacionar em fung¢ao do trabalho, em razao de
preconceito ou distingao de raga, sexo, orientagéo
sexual, nacionalidade, cor, idade, religidao, tendéncia
politica, posi¢ao social ou quaisquer outras formas
de discriminagéo;

Il — adotar qualquer conduta que interfira no
desempenho do trabalho ou que crie ambiente
hostil, ofensivo ou com intimidagao, tais como agoes
tendenciosas geradas por simpatias, antipatias ou
interesses de ordem pessoal, sobretudo e
especialmente o assédio sexual de qualquer
natureza ou o assédio moral, no sentido de
desqualificar outros, por meio de palavras, gestos
ou atitudes que ofendam a auto-estima, a
seguranga, o profissionalismo ou a imagem;

IV — atribuir a outrem erro préprio;

V - Submeter-se voluntariamente a ordens de
dirigentes e chefes de outros departamentos, que
tentem inibir a sua liberdade de agao de julgamento,
ou determinar seu modo de agir;

VI —usar do cargo, da fungéo ou de informacgao
privilegiada em situagdes que configurem abuso de
poder, praticas autoritarias ou que visem a
quaisquer favores, benesses ou vantagens
indevidas para si, para outros individuos, grupos
de interesses ou entidades publicas ou privadas;

VIl - Envolver-se, comercialmente e
financeiramente, com pessoas das areas auditadas;

VIII - Manter qualquer predisposigao ou
preconceito em relagdo ao item em exame;

IX — fazer ou extrair copias de relatérios ou de
quaisquer outros trabalhos ou documentos ainda
nao publicados, pertencentes ao Municipio, para
utilizagédo em fins estranhos aos seus objetivos ou
a execugao dos trabalhos a seu encargo, sem prévia
autorizagao da autoridade competente;

X — divulgar ou facilitar a divulgacgao, por
qualquer meio, de informagoes sigilosas obtidas por
qualquer forma em razado do cargo ou fungéo e,
ainda, de relatorios, instrugdes e informagdes
constantes em processos cujo objeto ainda nao
tenha sido apreciado, sem prévia autorizagao da
autoridade competente;

Xl —publicar, sem prévia e expressa autorizagao,
estudos, pareceres e pesquisas realizados no
desempenho de suas atividades no cargo ou
funcao, cujo objeto ainda ndo tenha sido apreciado;

XII — alterar ou deturpar, por qualquer forma,
valendo-se da boa fé de pessoas, érgaos ou
entidades fiscalizadas, o exato teor de documentos,
informacoes, citacdo de obra, lei, decisao judicial
ou do proéprio 6rgao de controle interno;

XIIl - solicitar, sugerir, provocar ou receber, para
si ou para outrem, mesmo em ocasifes de
festividade, qualquer tipo de ajuda financeira,
gratificagdo, comissao, doagao, vantagem,
presentes ou vantagens de qualquer natureza, de
pessoa fisica ou juridica interessada na atividade
do servidor;

XIV — apresentar-se embriagado ou sob efeito
de quaisquer drogas ilegais no ambiente de trabalho
ou, fora dele, em situagbes que comprometam a
imagem pessoal e, por via reflexa, a institucional;

XV - Deixar de relatar ou dissimular
irregularidades, informagdes ou dados incorretos
que estejam contidos nos registros, papéis de
trabalho e nas demais demonstragdes contabeis

ou gerenciais e que sejam de seu conhecimento.

XVI - Desprezar ou negligenciar desvios, fraudes,
omissdes ou desvirtuamento dos preceitos legais, ou
das normas e dos procedimentos do érgao.

XVII — cooperar com qualquer organizagao que
atente contra a dignidade da pessoa humana;

XVIII — utilizar sistemas e canais de comunicagao
do Municipio para a propagacgao e divulgagao de
trotes, boatos, pornografia, propaganda comercial,
religiosa ou politico-partidaria;

XIX —manifestar-se em nome do Controle Interno
quando nao autorizado e habilitado para tal, nos
termos da politica interna de comunicacéo social;

XX — exercer, de forma direta ou mediante a
prestacao auxilio, advocacia contra a Fazenda Publica
Municipal ou suas autarquias;

XXI - Participar de atos configurados como de
gestao ou que possam vir a ser objeto de auditoria.

Paragrafo unico. Nao se consideram presentes
para os fins do inciso XllI deste artigo os brindes que:

| — ndo tenham valor comercial;

[l —distribuidos por entidades de qualquer natureza
a titulo de cortesia, propaganda, divulgagao habitual
ou por ocasidao de eventos especiais ou datas
comemorativas, e que nao ultrapassem o valor
estipulado em Portaria a ser editada pela Presidéncia
deste Tribunal.

Art. 7° Apds deixar o cargo, o servidor lotado nas
unidades de controle interno nao podera:

| — atuar em beneficio ou em nome de pessoa
fisica ou juridica, inclusive sindicato ou associacao
de classe, em processo no qual tenha atuado como
servidor ativo;

Il —divulgar ou fazer uso de informacgao privilegiada
ou estratégica, ainda nao tornada publica pelo
Municipio, de que tenha tomado conhecimento em
razao do cargo ou fungao;

[l —intervir, direta ou indiretamente, ou representar
em favor do interesse de terceiros junto ao Municipio,
no periodo de um ano a contar do afastamento do
cargo ou fungao;

IV — prestar, direta ou indiretamente, qualquer tipo
de servigo a pessoa fisica ou juridica com quem tenha
estabelecido relacionamento relevante em razéo do
exercicio do cargo ou fungao, no periodo de um ano
a contar do afastamento;

SecgaoV
Das Relagdes com o Fiscalizado

Art. 8° Durante os trabalhos de fiscalizagao a cargo
do Controle e Auditoria Interna, o servidor devera:

| — manter atitude de independéncia em relagao
ao fiscalizado, evitando postura de superioridade,
inferioridade ou preconceito relativo a individuos,
orgaos e entidades, projetos e programas;

Il —evitar que interesses pessoais e interpretagdes
tendenciosas interfiram na apresentagao e tratamento
dos fatos levantados, bem como abster-se de emitir
opinido preconcebida ou induzida por convicgdes
politico-partidaria, religiosa ou ideologica;

[l — manter a necessaria cautela no manuseio de
papéis de trabalho, documentos extraidos de
sistemas informatizados, exibi¢cao, gravacao e
transmissdo de dados em meios eletrénicos, a fim
de que deles ndo venham tomar ciéncia pessoas nao
autorizadas pelo Municipio;

IV — cumprir os horarios € os compromissos
agendados com o fiscalizado;

V —manter discri¢ao na solicitagao de documentos

e informacdes necessarios aos trabalhos de
fiscalizagao;

VI — evitar empreender carater inquisitorial as
indagacoes formuladas aos fiscalizados;

VIl —manter-se neutro em relagao as afirmagdes
feitas pelos fiscalizados, no decorrer dos trabalhos
de fiscalizagao;

VIII — alertar o fiscalizado, quando necessario,
das sancgoes aplicaveis em virtude de sonegacao
de processo, documento ou informagao e obstrugao
ao livre exercicio das atividades de controle interno.

Secao VI
Das Situagdes de Impedimento ou Suspei¢ao

Art. 9° O servidor devera declarar impedimento
ou suspeicao nas situagdes que possam afetar, ou
parecer afetar, o desempenho de suas fungdées com
independéncia e imparcialidade, especialmente nas
seguintes hipdéteses:

| — participar de trabalho de fiscalizagdo ou
qualquer outra missao ou tarefa que Ihe tenha sido
confiada, por meio de justificativa reduzida a termo,
quando estiver presente conflito de interesses;

Il — participar de fiscalizacao ou de instrucéo de
processo de interesse proprio, de cbnjuge, de
parente consanguineo ou afim, em linha reta ou
colateral, até o terceiro grau, de pessoa com quem
mantenha ou manteve lago afetivo ou inimigo ou
que envolva 6rgao ou entidade com o qual tenha
mantido vinculo profissional nos ultimos dois anos,
ressalvada, neste Ultimo caso, a atuagao consultiva,
ou ainda atuar em processo em que tenha
funcionado como advogado, perito ou servidor do
sistema de controle interno.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. O disposto neste Cddigo aplica-se, no
que couber, a todo aquele que, mesmo pertencendo
a outra instituicao, preste servigco ou desenvolva
qualquer atividade junto as Unidades de Controle
Interno, de natureza permanente, temporaria ou
excepcional, ainda que sem retribuigao financeira
por parte do Orgéo.

Natividade — RJ, 21 de outubro de 2017.

Eduardo Estanislau Gama

Controlador e Auditor Interno
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A PREFEITURA-DO MUNICIPIO DE NATIVIDADE, Estado do Rio de Janeiro, !
através da Secretaria de Satde invocando os principios da transparéndia e da
publicidade que regem a administragéo publica, torna-se publico a reglizagdo
de AUDIENCIA PUBLICA, no dia 28 de fevereiro de 2018 (quarta-feira) com
inicio as 09:00 horas, no PLENARIO DA CAMARA MUNICIPAL, com o objetivo
de avaliar as metas fiscais estabelecidas para o municipio referente ao 3°
Quadrimestre de 2017. 1
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