DECRETO N° 70 DE 24 DE NOVEMBRO DE 2015.

Ficam homologadas as Instrugdes Normativas
001/2015 — SCS 02, SJU 002/2015 — SJU 01
e SCI 003/2015 - SC! 06 e da outras

providéncias.

LUCIMAR SACRE DE CAMPQOS, Prefeita Municipal de Varzea Grande, no
uso de suas atribuicdes iegal gue the confers Lei Organica Municipal de Varzea

Grande através do artigo 68, inciso V.

_ CONSIDERANDO a Resolugéo n° 01/2007, do Tribunal de Contas do Estadc
de Mato Grosso, que aprova ¢ “Guia para Implantacdo do Sistema de Controle

interno na Administragac Piblica”, estabelece prazos e da outras providéncias,

CONSIDERANDO 2 Lei Municipal n® 3.242/2008, alterada pela Lei
Compiementar n® 3.652/2011 e,

CONSIDERANDO o Decreto n® 42/2011 que regulamenta a Lei n°
3.242/2008,

DECRETA:

Art. 1° - Ficam homologadas as Instru¢cdes Normativas 001/2015 — SCS 02,
SJU 002/2015 - SJU 01 e SCIH 003/2015 — SCi 6.
Paragrafo dnico: As InstrucBes Normativas constantes deste artigo compéem

o presente Decreto, em anexos.

Art. 2° - As unidades abrangidas pelas Instru¢ées Normativas aprovadas
neste Decreto deverao implementiar as normas e procedimentos de controle

estabelecidos em 30 (frinta} dias a contar da publicacBo deste Decreto e das
instrugbes Normativas que a compbs. ﬁ/
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FARSES SR

Art. 3° - Compete & Controladoria Geral do Municipio dirimir quaisguer

ddvidas ou interpretagdes deste Decreto.

Art. 4° - Em todos os Processos abrangidos pelas Instrugbes Normativas aqui
aprovadas, deverdo ser cumpridos cs prazos para envio de informacoes ao Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso via Sistema APLIC, de acordo com a

competéncia de cada drgao envcivido.

Art. 5° - Este Decreto e as Instrugfes Normativas anexas entram em vigor na

data de sua publicagdo, revogando-se todas as disposicées em contrario.

Praca dos Trés Poderes, Pacc Municipal Couto Magalhdes, em Varzea

e
Grande, Estado de Matc Grossg, .24 de novem}z}yg € 2015.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 003/2015 — SCI - 06: EXERCICIO DAS DEMAIS
ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA UCI.

Versao: 01
Data: 25/11/2015
Orgao Responsavel: Controladoria Geral do Municipio.

Disp&e sobre o Exercicio das Demais Atribuicoes
Especificas da UCI.

CAPITULO1I
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrucdo Normativa tem por objetivo direcionar e orientar as
atribuicdes da Controladoria Geral do Municipio para exercer a fungéo de fiscalizacéo contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade,

economicidade, na gestdo dos recursos publicos.

Paragrafo Unico: Dispde sobre o Exercicio das Demais Atribuicbes Especificas da

UCI previstas nas legisla¢bes vigentes.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange toda a Unidade de Controle Interno — UCI no exercicio de suas

atribuicbes especificas previstas nas legislagdes vigentes juntamente com as Unidades
Executoras.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:
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I — Controle Interno — conjunto de recursos, métodos e processos adotados pela
prépria administracdo, com a finalidade de comprovar fatos, impedir erros, fraudes e

mensurar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos atos e fatos da gestao.

Il - Sistema - Conjunto de a¢bes que coordenadas, concorrem para um determinado
fim.

Il — Sistema de Controle Interno — conjunto de unidades técnicas, articulados a partir
de uma Unidade Central de Coordenacao, orientadas para o desempenho das atribuicbes de

controle interno;

IV - Sistema de Controle Interno - Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos
diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a
coordenacao, orientagéo técnica e supervisdo da unidade responsavel pela coordenacéo do

controle interno.

V — Unidade de Controle Interno - UCI: Unidade administrativa legalmente criada como
responsavel pela direcdo, coordenagdo dos trabalhos, orientacdo e acompanhamento do

Sistema de Controle Interno.

VI — Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno: De acordo com a Resolugo
Normativa n°® 001/2007 expedida pelo TCE/MT, entende-se por Unidades Executoras, as
diversas unidades da estrutura organizacional no exercicio das atividades de controle interno

inerentes as suas fungdes finalisticas ou de carater administrativo.

VIl — Instrucdo Normativa - Documento que estabelece os procedimentos a serem

adotados objetivando a padronizagdo na execugao das atividades e rotinas de trabalho.

VIII - Manual de Rotinas Internas - Procedimentos de Controle Coletanea de Instrucdes

Normativas

IX - Fluxograma - Demonstracao grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada

sistema administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.
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X - Sistema Administrativo - Conjunto de atividades afins, relacionadas as fungdes
finais ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizagdo e executadas sob a

orientacdo técnica do respectivo 6rgéo central, com o objetivo de atingir algum resultado.

Xl - Ponto de Controle - Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes
das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungcdo de sua

importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

XII - Procedimentos de Controle - Procedimentos inseridos nas rotinas de frabalho com
0 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.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de ag¢des baseadas nas
seguintes legisla¢des:

| - Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

I — Lei Organica Municipal;

Il - Resolugdo Normativa 001/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

IV — Lei de Criacao do Controle Interno n® 3242/2008 e suas alteracdes;

V — Decreto Municipal n.° 42/2011 que regulamento o Sistema de Controle interno do
Poder Executivo Municipal de Varzea Grande — MT.

CAPIiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Sao responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

| - promover a divulgacéo, a implementacéo e a atualizacdo desta Instrucdo Normativa,

de modo a orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicacio;

(U8
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I - promover discussbes técnicas com as unidades executoras € com a unidade
responsavel pela coordenacéo de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizagdo ou
expansao;

Il - prestar apoio técnico na fase de elaboragao de Instrugdes Normativas e em suas
atualizagbes, em especial no que tange a identificagdo e avaliacdo dos pontos de controie e
seus respectivos procedimentos;

IV - por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instruches
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas Instrucdes
Normativas;

V - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instrucéo
Normativa.

VI — Efetuar estudos e propor medidas visando a promover a integracao operacional do

Sistema de Controle Interno do Poder Executivo, incluindo a administragio Direta e Indireta;

VIl — Propor metodologias para avaliagao e aperfeicoamento das atividades do Sistema
de Controle interno do Poder Executivo;

Vill — Alertar formalmente a autoridade administrativa competente, sob pena de
responsabilidade solidaria, para que instaure as acdes destinadas a apurar os atos, bem como
fatos considerados ilegais, ilegitimos ou aintieconémicos que resuitem em prejuizo ao erario
publico, praticados por agentes publicos, quando nao forem prestadas contas, ou ainda,
guando ocorrer desvio de bens ou valores publicos;

IX — Manifestar sob a forma de parecer escrito e fundamentado quando consultado
acerca de regularidade no pagamento de medicdes, concessdo de reajustamento e analise de

processos licitatorios;

X — A Controladoria Geral no exercicio de suas atividades finalisitcas podera requisitar

qualquer processo ou documento para simples analise e/ou emissao de parecer, independente

4
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de estar previsto no PAAI — Plano Anual de Auditoria Interna;
Xl — O corpo técnico da Controladoria Geral do Municipio podera requisitar, qualquer
documento, processo, e demais informagdes pertinentes, a qualquer tempo, para subsidiar os

trabalhos de auditoria;

Xl — A Controladoria Geral podera exigir, a qualquer tempo, dos convenentes,
documentos comprobatorios da execucdo de convénios, ainda que nao esteja no rol de

documentos exigidos para apresentacao na regular prestagado de contas;

XIl — Aplicar o maximo de cuidado e zelo na realizagdo dos trabalhos e na exposigao

de suas conclusdes;

XIV — Dirigir os trabalhos de auditoria, realizando as diligéncias necessarias, e

colhendo os indicios, evidéncias e provas eventualmente encontradas;

XV - Observar o sigilo profissional, sendo prudente no uso e protecao das informagdes
obtidas;

XIV — Realizar os trabalhos com respeito, integridade, honestidade, diligéncia,
responsabilidade e imparcialidade.

Art. 6°. Sao responsabilidades das Unidades Executoras do Sistema de Controle
Interno:
I — Auxiliar a Controladoria Geral no exercicio da atividade de controle interno,

propondo melhorias nos sistemas administrativos afetos a sua area de atuacao;

Il — Propor a criacao, alteracéo, adequacio ou atualizagdo das Instru¢cdes Normativas
correlatas a seu ambito de atuagao;

Ill — Exercer os controles estabelecidos nos sistemas administrativos afetos a sua area
de atuagdo, no que tange a atividades especificas ou auxiliares, objetivando a observancia a

legislacdo, a salvaguarda do patriménio e a busca da eficiéncia operacional;

IV — Exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos
objetivos e metas definidas nos Programas constantes no Plano Plurianual, na Lei de

Diretrizes Orgcamentarias, no Orgamento Anual € no cronograma de execug¢do mensal de
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V — Exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes a Prefeitura
Municipal, colocados a disposicdo de qualquer pessoa fisica ou entidade que os utilize no
exercicio de suas fungoes;

VI — Avaliar sob o aspecto da legalidade, a execugdo dos contratos, convénios e
instrumentos congéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo, em que a Prefeitura
seja parte;

VIl — Comunicar a Controladoria Geral qualquer irregularidade ou ilegalidade de que
tenhas conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria;

VIl — Fornecer todas as informagdes, documentos e processos solicitados pela UCI,;

LY

IX — Disponibilizar os recursos materiais e pessoais adequados a execuc¢do dos
trabalhos a serem desenvolvidos na unidade;

X — Cumprir as recomendacdes e as acdes necessarias a corre¢do das
inconformidades, bem como os prazos estabelecidos; '

CAPITULO Vi
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |

Das Consultas
Art.7°. A Coniroladoria Geral podera requisitar, quando necessario, dos setores
administrativos da Prefeitura Municipal e érgéos da administragdo indireta, os documentos ou
informacdes necessarias as suas deliberacées; '
Art. 8° A Controladoria Geral devera efetuar analise e emitir parecer/orientacdo aos setores
administrativos em caso de consultas formuladas no seu ambito de competéncia, com vistas a
solucao dos problemas relacionados;

Secao i

Dos Atendimentos e Relacionamentos com o Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso

Art. 9°. Estabelecer procedimentos de aproximacdo para o atendiment 308 agentes de

| o b
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fiscalizac&o do controle externo — Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso — TCE/MT;

Art. 10. Supervisionar e auxiliar as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de
Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de documento e informacdes, atendimento as
equipes técnicas de auditoria, elaboracéo de respostas, tramitagdo de processos e elaboragéo
dos esclarecimentos para fundamentar os recursos com a Assessoria Juridica da
Administracéo;

Art. 11. Receber denlincia e notificar os responsaveis, € no caso de manter-se a irregularidade
ou ilegalidade, comunicar o TCE/MT sob pena de responsabilidade solidaria;

Secdo li
Das Auditorias

Art. 12. Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno através
das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacgao
propria, nos diversos sistemas administrativos da Prefeitura Municipal, abrangendo a
Administracdo Direta e Indireta, expedindo relatérios apontando as inconformidades e as
recomendaces sugeridas para aprimoramento dos controles;

Art. 13. Ter acesso a todos os documentos e arquivos referentes ao patriménio, pessoal,
contabilidade, financeiro, orcamentario, operacional e afins, processos internos e todas as
informacdes dos setores administrativos que julgar necessarias visando a instruir
procedimentos de fiscalizagao.

Secao IV
Do Suporte na Elaboragdo das Instrugdes Normativas

Art. 14. Coordenar e dar apoio na elaboragcao de Instrugdes Normativas para cada unidade
executora nos diversos sistemas administrativos;

Art. 15. Promover reunides com as unidades executoras e com a Unidade Central de Controle
Interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle, objetos da Instru¢do Normativa a ser elaborada;

Art. 16. Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteragbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizac&o, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional, levando em consideracao o principio da economicidade;

Art. 17. Fiscalizar o cumprimento das Instrucdes Normativas nos dive soJ3|stemas
administrativos;

s
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Secao V
Do Acompanhamento dos MacroControles

Art. 18. Executar as demais atividades decorrentes de Lei, Decreto, ou Ato ou Normas
especificas;

Art. 19. Assessorar a administracido nos aspectos relacionados com os controles internos e
externos e quanto a legalidade dos atos de gestéo;

Art. 20. Fazer observar a Lei Orgénica e a Lei de Controle Interno;
Art. 21. Apoiar o Tribunal de Contas do Estado no exercicio de sua missao institucional;

Art. 22. Elaborar o Parecer Conclusivo do Controle interno a ser encaminhado ao Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso, por meio do Sistema Aplic de acordo com as
determinacgdes legais;

Art. 23. Apresentar ao Prefeito Municipal, Parecer Conclusivo do Controle Interno elaborado
com base nos Relatérios de Auditoria;

Art. 24. Encaminhar o Parecer Conclusivo do Controle interno referente as Contas Anuais de

Gestdo para pronunciamento do Prefeito Municipal em cumprimento as determinacées do
TCE/MT; ’

Art. 25. Manter arquivos das deliberacdes, atas, e outros atos e documentos produzidos e
aprovados no ambito de Controle Interno, e, bem como, de outros documentos que guardem
pertinéncia com as suas atividades;

Art. 26. Promover os seguintes acompanhamentos: Aplicacdo de Recursos na Salde e
Educacdo, Receita Corrente Liquida, despesas com pessoal, Resultado Orgcamentario,
Resultado Primario, Resultado Nominal, confrontar a Receita Prevista com a Realizada,
elaboracéo do Relatério Resumido da Execugédo Orcamentaria — RREO e Relatério de Gestao
Fiscal — RGF e demais relatérios de controle editados pela Secretaria do Tesouro Nacional —
STN e Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

Art. 27. Elaborar anuaimente o PAAI — Plano Anual de Auditoria Interna.

Paragrafo Unico. O PAAI podera sofrer alteragdes no decorrer do exercicio, para melhor
cumprimento das auditorias de acompanhamento da gestdo de acordo com as necessidades
detectadas; %

»
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CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 28. O anexo | constitui parte integrante desta Instrugao Normativa.

Art. 29. Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta norma devera ser solucionada

junto a Unidade de Controle Interno — UCI.
Art. 30. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 31. E por estarem de acordo, firmam a presente Instrucdo Normativa, em 03 (trés)
vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Varzea Grande — MT, 25 de novembro de 2015.

MARCIA FRANCOSO
Controladora Geral do Muni

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS
Préfeita Municipal
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ANEXO |
REGISTRO E CONTROLE DAS REVISOES
Capitulo | Revisado | Data Descricao Sumaria Motivo
- 00 25/11/15 | Emisséo inicial — Aprovacdo | Emisséo
da IN inicial
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA SJU N° 002/2015 - SJU - 01: PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS

Versdo:01
Data: 25/011/2015

Orgfio Responsavel: Controladoria Geral do Municipio

Disp&e sobre a tramitacio dos processos
administrativos e judiciais no Municipio

de Viarzea Grande - MT.

CAPITULO1
DA FINALIDADE

Art. 1°. Cumpre esta Instrugdo Normativa, dentre outras
finalidades, estabelecer critérios de procedimentos para tramitagdo de processos
administrativos e judiciais, no dmbito da Procuradoria Geral do Municipio de Varzea
Grande - MT.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art, 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange a Procuradoria Geral

do Municipio.

CAPITULO III c/
DOS CONCEITOS
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Art. 3°, Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I- Processo - € o conjunto de atos coordenados para obtengdo de

uma decisfo na esfera administrativa ou judicial;

II - Processo Judicial - € uma série de eventos pré-determinados e
ordenados em lei que permite ao cidadfio ou ao Estado requerer a tutela Jurisdicional de

um direito qualquer;

III - Processo Administrativo - € a seqliéncia de papeis e de atos
praticados, desde o requerimento de alguém, pleiteando algo, perante a autoridade
publica, que protocolado recebe um numero, é datado e autuado e apds tramitacéo

mediante informag&o inicial e outras que possam advir até a decisdo final.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°, A presente Instrugfo Normativa tem como base legal as

seguintes legislacdes:

I - Resolugdo 001/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato

Grosso;

II - Decreto 42/2011 que regulamenta o Sistema de Controle

Interno do Poder Executivo Municipal de Varzea Grande - MT;

III - Lei n°. 4.320/64;

v\

IV - Lei n°. 8.429/92 (Lei de Improbidade Administratiya);
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V - Lein®. 3.753/2012 alterada pela Lei 4.082/2015.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS

Art. 5°. Compete a Procuradoria Geral do Municipio
1 - Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢io de todos os

servidores, zelando pelo cumprimento da mesma;

II - Cumprir fielmente as determina¢des da Instrug@io Normativa,
em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos

procedimentos na geracdo de documentos, dados e informagdes;

III - Alertar a Controladoria Geral, como Unidade Central de
Controle Interno, sobre alteraces que se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho,
objetivando sua melhoria, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos

procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

IV - Emitir pareceres juridicos;

V - Prestar assessoria juridica as demais Unidades Executoras,

quando necessario, apos a analise das assessorias das proprias Secretarias;

VI - Acompanhar e responder os processos € procedimento

administrativos e judiciais.

CAPITULO VI
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
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Art. 6°. O processo administrativo pode iniciar de oficio ou a
pedido de interessado. Tal documento de solicitagdo de abertura de processo
administrativo, bem como qualquer documento anexo, deverd ser entregue e

protocolado junto ao Setor de Protocolo Geral da Prefeitura Municipal.
6.1 - Do encaminhamento

I - Protocolar/autuar no processo administrativo toda a

documentac@o pertinente;

II - Encaminhar os processos a Procuradoria, numerados, com

capa e check list;

III - Cadastrar o processo no sistema informatizado e lancar o

ntmero de tramitacdo do mesmo na capa do processo.
6.2 - Do recebimento e tramitacio

I - Os servidores da recepgéo/protocolo receberfio os processos

administrativos;

II - Os processos serdo encaminhados ao (3) Procurador(a) Geral

do Municipio para sua correta distribuicdio as Procuradorias Especializadas;

III - Apds andlise, a Procuradoria Especializada podera requerer

maiores informac¢des da Secretaria responsavel, ou emitird parecer caso o processo ja

esteja maduro para tanto; ¢ indispensavel a assinatura do (a) Procurador (a) Geral no

parecer administrativo; Qf/

N
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IV - Néo havendo providéncias a serem tomadas nos processos
administrativos (apenas para ciéncia), estes serdio baixados no sistema informatizado e

enviados ao arquivo geral da PGM;

V - Nos processos administrativos cujos requerentes sejam 6rgéos
do Poder Judiciario, Ministério Publico, Tribunal de Contas do Estado ou da Unifo,
solicitando alguma informag8o/providéncia, devem ser observados os prazos para
resposta e deverdo ser mantidos na Procuradoria Geral do Municipio, ficando a
Procuradoria Adjunta responsavel por encaminhar Cl's as Secretarias competentes,
solicitando informacdes acerca da demanda, devendo a Secretaria responder no prazo

impreterivel grafado no requerimento;

VI - Os processos administrativos paralisados por pendéncia de
documento ou por falta de manifestagdio do requerente (devidamente comunicado),
serdo devolvidos aos remetentes com a informacfio da pendéncia impeditiva de dar
continuidade ao procedimento, para que a Secretaria responsavel tome as devidas

providéncias em prestar resposta e/ou apresentar documentos.

Observagdo: Os processos administrativos de solicitagdio de copia
de algum documento feito por um terceiro necessitam de parecer juridico. Entretanto,

nos casos onde o requerente seja o proprio interessado, ndo ha tal exigéncia.

CAPITULO VII
DO PROCESSO JUDICIAL

Art. 7°. A Procuradoria Geral do Municipio sera a Unidade

responsavel pelas a¢des judiciais contra e a favor do Municipio. | ¢~

&/
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

I - O acompanhamento da ag8o judicial se iniciara no momento da
propositura de um processo judicial ou através da citag@io/notificagio do Municipio

como parte ré ou interessada em processo judicial.

II - A citaglo/intimacfio recebida serd imediatamente autuada e

apensada ao processo de acompanhamento da agdo judicial respectiva.

III - As citagdes/intimagdes serfo entregues a Procuradora Geral
em tempo ndo superior a vinte e quatro (24) horas, para que seja feita a distribuicfo as

Procuradorias Especializadas;

IV - No protocolo interno de distribui¢éio dos processos judiciais
para as Procuradorias Especializadas, deve constar: o nome da Procuradoria

Especializada ao qual o processo foi distribuido e a data de entrega do mesmo;

V - A Procuradoria Geral do Municipio, por meio de suas
Procuradorias Especializadas, confeccionarfio as pegas judiciais, tais como: petigdo
inicial, contestagfo/réplica, impugnacdes, excegdes, recursos e/ou contra-razdes, etc;

VI - As pautas de audiéncias em que o Municipio for parte seréio

de responsabilidade de cada Procuradoria Especializada onde o processo tramitar;

VII - As solicitagdes de pagamento de diligéncias de oficiais de
justica ou qualquer despesa relativa ao processo, serfio requeridas a Coordenadoria
Administrativa; Solicita¢cGes de pagamentos de RPV, precatérios e débitos em geral, de
responsabilidade da Fazenda Publica, serfo requeridas por meio de Cl's para a
Secretaria de Gestdo Fazenddria, assinadas tanto pelo Procurador Adjunto Chefe da

Divida Pablica, quanto pelo (a) Procurador (a) Geral do Municipio.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

VIII A desisténcia em apresentar recurso devera ser autorizada

pelo (a) Procurador (a) Geral, em parecer devidamente fundamentado.

IX As Procuradorias Especializadas deverfio apresentar ao

Procurador Geral, relatérios mensais sabre as demandas judiciais em face do Municipio.

X - O término do acompanhamento do processo judicial so

ocorrera apés o arquivamento do processo judicial.

Observacdo: Deverfio ser encaminhadas & Procuradoria Geral,
copias de todos os Termos de Ajuste de Conduta firmados entre Municipio ¢ o

Ministério Pablico, para arquivo em pasta especifica.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 8. A presente Instrucdo Normativa visa atender aos
procedimentos necesséarios para a realizagio das atividades administravas/juridicas no

ambito da Procuradoria Geral do Municipio de Varzea Grande/MT;

I - Esta Instru¢do Normativa devera ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais e técnicos assim o exigirem, para manter o processo de
melhoria continua. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos
serd objeto de instauragio de Processo Administrativo para apuragdo da

responsabilidade do ato contrario as normas instituidas.;

II - A inobservancia desta Instrug@o Normativa constitui omissgo

de dever funcional e punida na forma prevista em lei; [ , 0



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

IIT - Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados

por esta Instrucdo Normativa, as demais legislacdes pertinentes;

IV - Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo exime a

observéancia das demais normas competentes, que deverdo ser respeitadas;
V- O anexo I € parte integrante desta Instrugdo Normativa.

Varzea Grande, 25 de novembro de 2015.

Sodoworcon
SADORA XAVIER FONSECA CHAVES
Procuradora Geral do Municipio

OAB/MT 10.332

o~ /\./(K_;F/J':‘—

MARCIA FRANCOSO

Controladora Geral do Municipio

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS

Prefeita Municipal
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Presidente _ 1° Secretario

Vereador PEDRO PAULO TOLARES

DECRETO N° 70 DE 24 DE NOVEMBRODE 2015.

Ficam homologadas as Instrugdes Normativas 001/2015 — SCS 02, SJU 002/2015 — SJU 01 e SCI 003/2015 — SCI 06 e da outras providéncias.

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS, Prefeita Municipal de Varzea Grande, no uso de suas atribuigdes legal que the confere Lei Orgénica Municipal de
Varzea Grande através do artigo 69, inciso V1. '

CONSIDERANDO a Resolugdo n° 01/2007, do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, que aprova o “Guia para Implantag8o do Sistema de
Controle Interno na Administracdo Pdblica”, estabelece prazos e da outras providéncias,

CONSIDERANDO a Lei Municipal n® 3.242/2008, alterada pela Lei Complementar n°® 3.652/2011 e,

CONSIDERANDO o Decreto n® 42/2011 que regulamenta a Lei n® 3.242/2008,

DECRETA:

Art. 1° - Ficam homologadas as Instrucdes Normativas 001/2015 —~ SCS 02, SJU 002/2015 — SJU 01 e SCI 003/2015 — SCI 06.
Paragrafo anico: As instrugdes Normativas constantes deste artigo compdem o presente Decreto, em anexos.

Art. 2° - As unidades abrangidas pelas Instrugdes Normativas aprovadas neste Decreto deverdo implementar as normas e procedimentos de conirole
estabelecidos em 30 (trinta) dias a contar da publicagdo deste Decreto e das Instrugdes Normativas que a compde.

Art. 3° - Compete & Controladoria Geral do Municipio dirimir guaisquer ddvidas ou interpretagfes deste Decreto.

rt. 4° - Em todos os Processos abrangidos pelas Instrugdes Normativas aqui aprovadas, deverdo ser cumpridos os prazos para envio de informagées
‘ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso via Sistema APLIC, de acordo com a competéncia de cada érgdo envolvido.

Art 5° - Este Decrefo e as InstrugGes Normativas anexas entram em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se todas as disposicées em contrario.

Praca dos Trés Poderes, Paco Municipal Couto Magalhées, em Varzea Grande, Estado de Mato Grosso, 24 de novembro de 2015.
LUCIMAR SACRE DE CAMPOS

Prefeita Municipal

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2015 — SMCS - 02

Versdo: 01

Data: 03/11/2015

Orgéo Responsavel: Secretaria Municipal de Comunicagéo Social.

Dispde sobre a divulgacio de campanhas e publicizagao de atos institucionais.
CAPITULO |

DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrucdo Normativa dispde sobre as rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio,
objetivando a implantacdo de procedimentos de controle a serem adotados acerca da divulgagdo de campanhas institucionais, assim como:

| — Padronizar os procedimentos administrativos do Sistema de Comunicagao Social da Prefeitura de Varzea Grande, quanto a divulgacdo de campanhas

.e pecas audio visuais, realizacéo de eventos e publicagio dos atos oficiais do municipio e divulgagdo de matérias institucionais, relatorios e documentos
semelhantes.

Il - Disciptinar a contratagéo de servicos para a realizagdo de campanhas, eventos e divulgagéo dos atos oficiais e publicagdo de matérias institucionais.
1l — Operacionalizar, acompanhar e avaliar os servigos prestados para a realizagao dos objetivos desta instrucéo.

CAPITULO N

DA ABRANGENCIA

Art. 2°, Abrange todos os 6rgdos da Prefeitura Municipal de Varzea Grande - MT, quanto a observancia e operacionalizagdo dos procedimentos de
divulgacdo de campanhas institucionais, que deverdo ser executados em estrita observancia com a Legislagdo Municipal, Estadual, Federal, e 0s pro-
cedimentos constantes desta Instrugdo Normativa.

CAP{TULO il
DOS CONCEITOS
Art. 3°. Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

! - Instrugdo Normativa - Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagdo na execucéo das atividades e
rotinas de trabalho.

11 - Manual de Rotinas Internas - Procedimentos de Controle Coletanea de Instrugdes Normativas
il - Fluxograma - Demonstragdo gréafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema Administrativo, com a identificagio das unidades executoras.

1V - Sistema - Conjunto de agdes que coordenadas, concorrem para um determinado fim.
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V - Sistemna Administrativo - Conjunto de atividades afins, relacionadas s fungées finais ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizagao
e executadas sob a orientagéo técnica do respectivo 6rgdo central, com o objetivo de atingir algum resultado.

VI - Ponto de Controle - Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre o0s
quais, em funcéo de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver aigum procedimento de controle.

VIi - Procedimentos de Controle - Procedimentos inseridos nas rotinas de frabalho 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 patrimdnio publico.

Vil - Sistema de Controle Interno - Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da
estrutura organizacional sob a coordenacéo, orientacio técnica e supervisdo da unidade responsavel pela coordenacao do controle interno.

IX — Publicidade de Utilidade Publica - E a que se destina a divulgar direitos, produtos e servigos colocados & disposigdo dos cidadaos, com o objetivo
de informar, educar, orientar, mobilizar, prevenir ou alertar a populagio para que adote comportamento que lhe traga beneficios individuais ou coletivos
e que melhore a sua qualidade de vida, tais como as campanhas institucionais que methore a vida do cidad&o.

X — Publicidade Institucional - E a que se destina a divulgar atos, agées, programas, obras; campanhas, metas e resultados das a¢des realizadas pela
Administragdo Publica, com o objetivo de atender ao principio da publicidade e de estimular a participagéo da sociedade no debate, controle e fermu-
lagdo de politicas publicas, tais como: agées publicas que foram planejadas ou que estdo sendo executadas; inauguracdo de obras; resultado de um
trabalho de conscientizagdo sobre uma campanha; campanha explicativa sobre a importancia de uma nova lei para o desenvolvimento do Municipio
enire outros.

Xi— A publicidade dos atos, programas, obras, servigos e campanhas dos drgéos publicos deverdo ter carater educativo, informativo ou de orientacio
social.

CAP{TULO IV
A BASE LEGAL
‘Art. 4°, A presente Instrugcdo Normativa integra o conjunto de acdes baseadas nas seguintes legislaces:
| - Constituicéo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
Il - Lei Crganica Municipal;

1l - Lei Federal n°® 8.429/92, que dispbe sobre as sangdes aplicaveis aos agentes plblicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato,
cargo, emprego ou funcdo na administragdo publica direta, indireta ou fundacional;

IV - Lei Federal n.® 12.232/10, que dispde sobre normas gerais sobre licitacdes e contratagdes pela administragdo publica de servicos de publicidade
prestados necessariamente por intermédio de agéncias propaganda;

V - Lei Federal n.° 8.666/93, que estabelece normas gerais sobre licitagbes e contratos administrativos pertinentes a obras, servigos, inclusive de publi-
cidade, compras, alienagbes e locagdes;

VI — Resolugao Normativa 001/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Vil — Decreto Municipal n.° 42/2011 que regulamento o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal de Varzea Grande — MT.
CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5% S&o responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

| - promover a divulgagao, a implementacao e a atualizag&o desta instrugdo Normativa, de modo a orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua
aplicacdo;

- promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela coordenacgdo de controle interno, para definir as rotinas

" de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizagdo ou expansao;

1it - prestar apoio técnico na fase de elaboracdo de InstrugGes Normativas e em suas atualizagbes, em especial no que tange & identificacdo e avaliagio
dos pontos de controle e seus respectivos procedimentos;

IV - por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alte-
raches nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas Instru¢des Normativas;

%/ - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo
vigente de cada Instrugdo Normativa.

Art. 8°. Sdo responsabilidades da Secretaria Municipal de Comunicacéo Social:

I - Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas, marketing e divulgacao de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse da
Prefeitura;

Ii - Promover atividades de informacéo ao publico, acerca da agZo dos drgdos da Prefeitura, através dos canais disponiveis de comunicagio;

it - Dar assisténcia na elaboragdo de todo o material informativo correspondente as atividades do Governo Municipal, a ser divulgado pela Imprensa;
1V - Providenciar a publicagdo, na imprensa, do noticiario levado a efeito pela Prefeitura;

V - Selecionar, catalogar e interpretar as matérias jornalisticas de interesse da Administragéo;

VI - Disciplinar, agendar e orientar as participagdes da Prefeita Municipal ou outros servidores da Administracdo em entrevistas, enquetes ou debates.
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Vil - Redigir os boletins informativos da Administragéo e gerenciar os veiculos de comunicacéo interna;

Vill - Gerenciar a pagina de Internet da Prefeitura, no que se refere as afribuicdes da Secretaria Municipal de Comunicagao Social.

IX - Auxiliar na preparagdo de folhetos e outras publicagbes para a divulgacéo das atividades da Prefeitura;

X - Coordenar os trabalhos de reportagem fotografica e cinematografica necessarios a divulgagéo.

XI - Promover a organizagio e o controle do arquivo de fotografias e noticias de interesse do Municipio € da Administragdo Municipal;

Xl - Orientar e supervisionar toda a publicidade institucional do Municipio, servindo de elo entre a Administragdo e as agéncias de publicidade para
garantir a identidade visual e a qualidade dos elementos de comunicagéo utilizados pelo Municipio de Varzea Grande - MT em suas campanhas oficiais;

XIH - Assegurar o intercAmbio de informacdes e de cooperacdo com empresas, orgéos e entidades de comunicag&o;

XIV - Articular-se com 6rgdos e entidades da Administragdo Municipal, objetivando agéo integrada dos servigos inerentes a area de comunicacao social;
XV - Planejar, promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica e de publicidade da Administragdo Municipal;

XV - Elaborar "brieffing" e projetos de campanhas institucionais;

XVil - Aprovar a comunicagdo visual dos projetos ou pecas avulsas e textos publicitarios;

XVIill - Aprovar planos de midias;

XIX - Promover pesquisa de mercado ou de opinido publica;

XX - Fiscalizar e aprovar a produgéo gréfica das pegas;

XXI - Fazer contatos com autoridades e iniciativa privada;

“XH - Desenvolver campanhas publicitarias de prestacio de contas dos atos do Municipio;
- KX - Fiscalizar o cumprimento das clausulas de contratos com agéncias de publicidade;

XXV - Analisar os trabalhos de editoragdo de materiais de pequeno porte, como folhetos e folderes, solicitados pelas Secretarias e érgdos municipais;
XXV - Planejar e coordenar campanhas de divulgacdo dos planos e programas de frabatho da Administragdo Municipal;

XXVi - Estabelecer contatos com os veiculos de comunicagédo, com vistas a divulgar matérias de interesse da municipalidade;

XXVI - Promover o registro, através dos recursos disponiveis de imagem e som, dos eventos desenvolvidos pela Administragdao Municipal;

XXV - Elaborar "clipping" eletronico para geragéo de relatérios analiticos, didrios € mensais, sobre as matérias de interesse da Administragdo Munici-
pal;

XXIX - Realizar a cobertura jornalistica de todas as areas de atuagéo da Prefeitura, através de assessoramento jornalistico profissional;
XXX - Elaborar informacdes objetivas sobre as atividades da municipalidade, distribuindo a imprensa local e nacional;

XXX! - Redigir, condensar, interpretar, corrigir e coordenar matérias a serem divulgadas.

XXX} - Revisar o material produzido, garantindo a qualidade dos textos;

XXXHII - Organizar e conservar o arquivo jornalistico, com o objetivo de pesquisa, visando & obtengdo de dados que permitam a elaboragédo de textos
informativos;

Secido i
Da Responsabilidade pela Publicacdo dos Atos Institucionais

Art. 7°. A responsabilidade pela publicagio de reportagens institucionais ou materiais publicitarios do Municipio de Varzea Grande — MT é de responsa-
silidade da Secretaria Municipal de Comunicagio Social.

E Secido i
Da Responsabilidade pela imagem da Prefeitura de Varzea Grande - MT

Art. 8.°A veiculacio de qualquer peca grafica ou video com o brasdo e nome da Prefeitura de Varzea Grande - MT deve ser aprovada antecipadamente
pela Secretaria de Municipal de Comunicagao Social, 6rgédo responsavel pela imagem institucional da Prefeitura.

Paragrafo tnico. Uma vez veiculado qualquer material com o brasdo e nome da Prefeitura de Varzea Grande - MT sem a aprovagdo da SECOM, a
mesma n&o sao responsaveis por qualquer custo ou eventual dano moral causado por este material.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS

Secéo |

Dos Meios de Comunicacao

Art. 9.°. Para divulgagdo de suas campanhas institucionais, o0 Municipio de Varzea Grande - MT podera utilizar os seguintes meios:
I - jornais;

11 — revistas;

1 — emissoras de radio;

IV ~ emissoras de televisdo;
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V — midia especializada da internet;

V] — informativos institucionais;

VI — carro de som;

Vil — banners;

IX — folhetos e outros materiais impressos;

X —outdoor e suas variacoes;

Xi - oufras ferramentas e veiculos de comunicagéo de interesse da SECOM.
Art. 10, S3o tipos de informacgdes a serem divulgadas:

| - campanhas de ordem publica em geral.

11 - boletins do municipio.

|It — audiéncias publicas.

IV — e demais textos jornalisticos.

Secao il

Da Publicagdo de Campanhas Institucionais e de Utilidades Publica

Art. 11. O gerenciamento para o desenvolvimento de quaisquer publicidades, tais como: pesquisas publicas, divulgagdes, campanhas, realizagées de
eventos, divulgagdes de materiais institucionais do Poder Executivo, sera de responsabilidade da Secretaria de Municipal de Comunicagéo Social.

Marégrafo Gnico. Toda veiculagdo de matéria de campanhas, seja institucional ou de utilidade publica, escrita, falada, televisada ou visual, sera coorde-
.ada pela SECOM.

Art. 12. A SECOM podera contratar, através dos procedimentos legais de licitagdo, empresa especializada em propaganda, midias, marketing, denomi-
nadas Agéncias de Publicidade para auxiliar a SECOM nos diversos procedimentos que envolvem a comunicacéo institucional.

Art. 13. O Site oficial do Poder Executivo, além de ser canal de divulgacdo das agdes realizadas pela Administragdo Publica, também pode ser utilizado
como veiculo de divulgagéo de campanhas institucionais e de utilidades publicas.

Art. 14. A Publicidade divulgada sem a expressa autorizagdo da Secretaria Municipal de Comunicagéo Social nao induzem obrigacdo de pagamento.

Art. 15. A contratagdo, pela Administragio Publica Direta e Indireta, de servigos de publicidade prestados por intermédio de agéncias de propagandas
deve obedecer, também, as determinagbes dispostas na Lei Federal de licitagdes, ou a legislagdo mais atualizada sobre a matéria.

Secéo lll
Da Solicitagdo de Divulgagido de Campanhas Institucionais

Art. 18. O departamento ou setor interessado em divulgar seu evento, campanha ou pegas audio visuais, matéria institucional, relatério ou documento
semelhante, e publicar ato do municipio, devera realizar a solicitacéo via Comunicado interno — Cl.

Art. 17. Na solicitagdo SECOM devera conter as devidas informacdes:

| — nome, telefone e e-mail do solicitanie;

Il — definir o tipo de servico a ser utilizado.

Il - detathar 0 maximo possivel o tipo de servigo que sera solicitado, exemplo:

a) matéria de divulgacdo de servigos, quem sao os contatos para elaboragdo da mesma.

- b) criagdo de peca grafica: quantas unidades, tamanho, tipos entre outros.

Art. 18. A Secretaria Municipal de Comunicagdo Social sera responséve! pela comunicacdo ao solicitante caso o servico ndo seja de responsabilidade
da mesma.

Art. 19. Caso o pedido seja de criagdo de peca publicitdria a Secretaria Municipal de Comunicacao Social ird analisar e determinar sua criagdo por um
servider publico ou demandar a criag8o para a agéncia de publicidade coniratada.

Secdo IV
Da Publicagdo dos Atos Institucionais de outros érgaos

Art. 20. Com o objetivo de melhorar o fluxo de informagdes e dar mais autcnomia acs Orgéos, as publicagbes legais especificas de cada 6rgéo seréo
de responsabilidade das préprias Secretarias para insergdo no porial da Prefeitura de Vérzea Grande — MT, no que se refere as normativas do Portal
Transparéncia.

Art. 24. Os documentos do artigo anterior sdo os seguintes:

! — editais de licitagdo, concurso, processo seletivo e todos os documentos a eles relacionados;
1l - relatdrios contabeis e de auditorias;

if — leis, decretos, resolugbes, normas, portarias;

IV - Atas, convénios, relatérios, acérdao;

V — Documentos similares e outros ligados a cada pasta.
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Art. 22. As Secretarias e Orgéos deverio indicar um funcionario que recebera treinamento adequado e senha de acesso para gerenciar as publicacdes
descritas no artigo anterior.

§1°. Também seré de responsabilidade da secretaria que publicou o documento, caso haja necessidade, informar e solicitar, vias pardmetros ja citados,
que a Secretaria Municipal de Comunicagéo Social amplie a divulgacdo da referida publicagdo atraves de matéria jomnalistica especifica, quando for
necessario.

§2°. A responsabilidade desta divulgagao mais ampla através dos canais de comunicagéo disponiveis na SECOM e nos veicuios de comunicagéo exter-
nos sera de competéncia da Secretaria Municipal de Comunicagdo Social. Esta necessidade sera avaliada pelos profissionais da Secretaria Municipal
de Comunicagéo Social que irdo divulgar da forma mais adequada a determinada informacéo.

CAPITULO VIi
DAS CONSIDERAGGES FINAIS

Art. 23. A Secretaria Municipal de Comunicacgéo Social devera recusar a veiculacéo de qualquer publicidade que néo esteja de acordo com esta Instru-
¢do Normativa.

Art. 24, As despesas com publicidade devem respeitar o limite maximo legal.

Art. 25. A Administracdo Indireta do municipio podera utilizar o Site oficial da Prefeitura para divuigar suas matérias institucionais, respeitando todas as
normas aqui contidas.

Art. 26 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de instauracdo de sindicdncia e de processo administrativo discipli-
nar para apuracdo da responsabilidade da realizacdo do ato conirario as normas instituidas, sem prejuizo da aplicacdo de outras cominagdes previstas
na legislacdo civil e criminal.

Paragrafo Unico: Os anexos 1, Il e I, constituem parte integrante desta Instrugcdo Normativa.
“~ Art. 27. Esta instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 28. E por estarem de acordo, firmam a presente Instrugdo Normativa, em 03 (trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.
Varzea Grande — MT, 03 de novembro de 2015.
LUCIMAR SACRE DE CAMPOS
Prefeita Municipal
MARCIA FRANGOSO
Controladora Geral do Municipio
SONIA APARECIDA FIORIO
Secretaria Municipal de Comunicacao Social
INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 003/2015 = SCI - 06: EXERCICIO DAS DEMAIS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA UCI.
Versdo: 01
Data: 25/11/2015
Orgéo Responsavel: Controladoria Geral do Municipio.
Dispde sobre o Exercicio das Demais Atribuigdes Especificas da UCI.
CAPITULO |
DA FINALIDADE

T Art. 1°. A presente Instrugio Normativa tem por objetivo direcionar e orientar as atribuicBes da Controladoria Geral do Municipio para exercer a fungio
de fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, na gestdo dos recursos
publicos.

Paragrafo (inico: Dispde sobre o Exercicio das Demais Atribuigdes Especificas da UCI previstas nas legislacdes vigentes.
CAP{TULO i
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange toda a Unidade de Controle Interno — UCI no exercicio de suas atribuigdes especificas previstas nas legisiacSes vigentes juntamente
com as Unidades Executoras.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS
Art. 3°. Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| — Controle Interno — conjunto de recursos, métodos e processos adotados pela propria administragdo, com a finalidade de comprovar fatos, impedir
erros, fraudes e mensurar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos atos e fatos da gestéo.

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

Il — Sistema de Controte Interno — conjunto de unidades técnicas, articulados a partir de uma Unidade Central de Coordenagéo, orientadas para o de-
sempenho das atribuicdes de controle interno;
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IV - Sistema de Controle Intemno - Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da es-
trutura organizacional sob a coordenagdo, orientagéo técnica e supervisdo da unidade responsavel pela coordenagéo do controle interno.

V — Unidade de Controle Interno - UCI: Unidade administrativa legalmente criada como responsavel pela diregdo, coordenagdo dos trabalhos, orientagao
e acompanhamento do Sistema de Controle Interno.

VI — Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno: De acordo com a Resolugdo Normativa n® 001/2007 expedida pelo TCE/MT, entende-se
por Unidades Executoras, as diversas unidades da estrutura organizacional no exercicio das atividades de controle interno inerentes as suas fungbes
finalisticas ou de carater administrativo.

VIl - Instrugdo Normativa - Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizacdo na execucéo das atividades e
rotinas de trabalho.

Vil - Manual de Rotinas Internas - Procedimentos de Controle Coletanea de Instrugdes Normativas
IX - Fluxograma - Demanstracao gréfica das rotinas de trabatho relacionada a cada sistema administrativo, com a identificagéo das unidades executoras.

X - Sistema Administrativo - Conjunto de atividades afins, relacionadas as fungdes finais ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizagéo
e executadas sob a orientagdo técnica do respectivo 6rgdo central, com o objetivo de atingir algum resultado.

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

XII - Procedimentos de Controle - Procedimentos inseridos nas rotinas de trabatho com o objetivo de assegurar a conformidade das operacdes inerentes
a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patrimdnio publico.

CAPITULO IV
A BASE LEGAL

"Art. 4°, A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acOes baseadas nas seguintes legislactes:
| - Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Il — Lei Organica Municipal,

lil - Resolugdo Normativa 001/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

IV — Lei de Criagdo do Controle Interno n® 3242/2008 e suas alteracoes;

V — Decreto Municipal n.® 42/2011 que regulamento o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal de Varzea Grande — MT.
CAPITULOV

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Séo responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

| - promover a divuigagdo, a implementacéo e a atualiza¢do desta Instrugdo Normativa, de modo a orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua
aplicacdo;

It - promaover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela coordenacdo de controle interno, para definir as rotinas

de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizagdo ou expanséo;

t - prestar apoio técnico na fase de elaboracéo de Instrugdes Normativas e em suas atualizagbes, em especial no que tange a identificacio e avaliagdo
dos pontos de controle e seus respectivos procedimentos;

IV - por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alte-
‘agbes nas instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacéo de novas Instruces Normativas;

V - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versio
vigente de cada Instrugdo Normativa.

V1 — Efetuar estudos e propor medidas visando a promover a integragdo operacional do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo, incluindo a
administracdo Direta e Indireta;

Vil — Propor metodologias para avaliagdo e aperfeicoamento das atividades do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo;

VIl - Alertar formalmente a autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade solidaria, para que instaure as acfes destinadas a
apurar os atos, bem como fatos considerados ilegais, ilegitimos ou aintieconémicos que resultem em prejuizo ao erario publico, praticados por agentes
plblicos, quando ndo forem prestadas contas, ou ainda, quando ocorrer desvio de bens ou valores publicos;

IX — Manifestar sob a forma de parecer escrito e fundamentado quando consuitado acerca de regularidade ne pagamento de medigdes, concessdo de
reajustamento e andlise de processos licitatérios;

X~ A Controladoria Geral no exercicio de suas atividades finalisitcas podera requisitar qualquer processc ou documento para simples andlise e/ou emis-
sdc de parecer, independente de estar previsto no PAAI — Plano Anual de Auditoria Interna;

X1 — O corpo técnico da Controladeria Geral do Municipio podera requisitar, qualquer documento, processo, e demais informagdes pertinentes, a qual-
quer tempo, para subsidiar os trabalhos de auditoria;

Xl — A Controladoria Geral podera exigir, a qualquer tempo, dos convenentes, documentos comprobatérios da execucéio de convénios, ainda que nédo
esteja no rol de documentos exigidos para apresentacdo na regular prestacdo de contas;
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Xill — Aplicar o maximo de cuidado e zelo na realizacdo dos trabalhos e na exposigdo de suas conclusdes;

XIV — Dirigir os trabalhos de auditoria, realizando as diligéncias necessarias, e colhendo os indicios, evidéncias e provas eventualmente encontradas;
XV - Observar o sigilo profissional, sendo prudente no uso e protecdo das informagdes obtidas;

XVI — Realizar os trabalhos com respeito, integridade, honestidade, diligéncia, responsabilidade e imparcialidade.

Art. 6°. Sdo responsabilidades das Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno:

| - Auxiliar a Controladoria Geral no exercicio da atividade de controle interno, propondo melhorias nos sistemas administrativos afetos a sua area de
atuagio;

il - Propor a criagio, alteragdo, adequagéo ou atualizagic das Instrucdes Normativas correlatas a seu ambito de atuagéo;

11l — Exercer os controles estabelecidos nos sistemas administrativos afetos a sua area de atuagéo, no que tange a atividades especificas ou auxiliares,
objetivando a observancia & legislacio, a salvaguarda do patriménio e a busca da eficiéncia operacional;

IV — Exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos objetivos e metas definidas nos Programas constantes no Plano Pluri-
anual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias, no Orgamento Anual e no cronograma de execugdo mensal de desembolso;

V ~ Exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes a Prefeitura Municipal, colocados & disposigdo de qualquer pessoa fisica ou entidade
que os utilize no exercicio de suas funcdes;

VI — Avaliar sob o0 aspecto da legalidade, a execugdo dos contratos, convénios e instrumentos congéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo,
em que a Prefeitura seja parte;

VIl - Comunicar a Controladoria Geral qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tenhas conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria;

/I ~ Fornecer todas as informagdes, documentos e processos solicitados pela UCI;

“"IX ~ Disponibilizar os recursos materiais e pessoais adequados & execugio dos trabalhos a serem desenvolvidos na unidade;

X-— Cumprir as recomendagdes e as agdes necessarias a correg¢do das inconformidades, bem como os prazos estabelecidos;
CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS

Secdol

Das Consultas

Art.7°. A Controladoria Geral podera requisitar, quando necessario, dos setores administrativos da Prefeitura Municipal e 6rgios da administracéo indi-
reta, os documentos ou informagdes necessarias as suas deliberagdes;

Art. 8°. A Controladoria Geral devera efetuar analise e emitir parecer/orientagéo aos setores administrativos em caso de consultas formuladas no seu
ambito de competéncia, com vistas a solugio dos problemas relacionados;

Secao i
Dos Atendimentos e Relacionamentos com o Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso

Art. 9°. Estabelecer procedimentos de aproximacéo para o atendimento aos agentes de fiscalizag@o do controle externo — Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso —~ TCE/MT;

Art. 10. Supervisionar e auxiliar as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de docu-
mento e informagdes, atendimento as equipes técnicas de auditoria, elaboragéo de respostas, tramitagdo de processos e elaboragao dos esclarecimen-
tos para fundamentar os recursos com a Assessoria Juridica da Administragdo;

- Art. 11. Receber denuncia e notificar os responsaveis, e no caso de manter-se a irregularidade ou ilegalidade, comunicar o TCE/MT sob pena de res-

ponsabilidade solidaria;
Secao i
Das Auditorias

Art. 12. Medir e avalliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, me-
diante metodologia e programagao propria, nos diversos sistemas administrativos da Prefeitura Municipal, abrangendo a Administragéo Direta e Indireta,
expedindo relatérios apontando as inconformidades e as recomendagbes sugeridas para aprimoramento dos controies;

Art. 13. Ter acesso a todos os documentos e arquivos referentes ao patriménio, pessoal, contabilidade, financeiro, orcamentario, operacional e afins,
processos internos e todas as informagbes dos setores administrativos que julgar necessarias visando a instruir procedimentos de fiscalizacéo.

Secédo IV
Do Suporte na Elaboracéo das Instrucdes Normativas
Art. 14. Coordenar e dar apoio na elaboracédo de Instrugdes Normativas para cada unidade executora nos diversos sistemas administrativos;

Art. 15, Promover reunides com as unidades executoras e com a Unidade Central de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrugdo Normativa a ser elaborada;

Art. 16, Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabatho, objetivando sua
otimizagéo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional, levando em consi-
deragdo o principio da economicidade;
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Art. 17. Fiscalizar o cumprimento das InstrugBes Normativas nos diversos sistemas administrativos;

Segdc V

Do Acom‘panhamento dos MacroControles

Art. 18. Executar as demais atividades decorrentes de Lei, Decreto, ou Ato ou Normas especificas;

Art. 19. Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles intemos e externos e quanto a legalidade dos atos de gestéo;
Art. 20. Fazer observar a Lei Organica ¢ a Lei de Controle Interno;

Art. 21. Apoiar o Tribunai de Contas do Estado no exercicio de sua missdo institucional,

Art. 22, Elaborar o Parecer Conclusivo do Controle Interno a ser encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, por meio do Sistema
Aplic de acordo com as determinagdes legais;

Art. 23. Apresentar ao Prefeito Municipal, Parecer Conclusivo do Controle Interno elaborado com base nos Relatérios de Auditoria;

Art. 24, Encaminhar o Parecer Conclusivo do Controle Interno referente as Contas Anuais de Gestiio para pronunciamento do Prefeito Municipal em
cumprimento as determinagdes do TCE/MT;

Art. 25. Manter arquivos das deliberaces, atas, e outros atos e documentos produzidos e aprovados no ambito de Controle Interno, e, bem como, de
outros documentos que guardem pertinéncia com as suas atividades;

Art. 26, Promover os seguintes acompanhamentos: Aplicagdo de Recursos na Salde e Educacdo, Receita Corrente Liquida, despesas com pessoal,
Resultado Orgamentario, Resultado Primario, Resultado Nominal, confrontar a Receita Prevista com a Realizada, elaboragac do Relatério Resumido da
Execucdo Orgamentaria — RREO e Relatério de Gestéo Fiscal — RGF e demais relatérios de controle editados pela Secretaria do Tesouro Nacional —
STN e Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

.-Art. 27, Elaborar anualmente ¢ PAAI — Plano Anual de Auditoria Interna.

Paragrafo Unico. O PAAI podera sofrer alteracées no decorrer do exercicio, para melhor cumprimento das auditorias de acompanhamento da gestdo
de acordo com as necessidades detectadas;

CAPITULO VI

DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 28. O anexo | constitui parte integrante desta Instrucdo Normativa.

Art. 28. Qualquer omisséo ou duvida gerada por esta norma devera ser solucionada junto a Unidade de Controle Intemo — UCL.
Art. 30. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 31. E por estarem de acordo, firmam a presente Instrugac Normativa, em 03 (trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.
Varzea Grande —~ MT, 25 de novembro de 2015.

MARCIA FRANGOSO

Controladora Geral do Municipio

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS

Prefeita Municipal

ANEXO |

REGISTRO E CONTROLE DAS REVISOES

Capitulo;Revisdo Data Descricao Sumaria iMotivo
- 00 25/11/15{Emissao inicial — Aprovacao da IN:Emissao inicial

INSTRUGAO NORMATIVA SJU N°. 002/2015 - SJU - 01: PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS
Vers&o:01

Data: 25/11/2015

Orgao Responsavel: Controladoria Geral do Municipio

Dispde sobre a tramitacdo dos processos administrativos e judiciais no Municipio de Varzea Grande - MT.
CAP{TULO |

DA FINALIDADE

Aurt. 1°. Cumpre esta Instrugao Normativa, dentre outras finalidades, estabelecer critérios de procedimentos para tramitacdo de processos administrativos
e judiciais, no dmbito da Procuradaria Geral do Municipio de Varzea Grande - MT.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange a Procuradoria Geral do Municipio.
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CAPITULO I

DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I- Processo - é o conjunto de atos coordenados para obtengdo de uma decisdo na esfera adminisirativa ou judicial;

Il - Processo Judicial - € uma série de eventos pré-determinados e ordenados em lei que permite ao cidaddo ou ao Estado requerer a tutela Jurisdicional
de um direito qualquer;

lll - Processo Administrativo - € a seqliéncia de papeis e de atos praticados, desde o requerimento de alguém, pleiteando algo, perante a autoridade
ptiblica, que protocolade recebe um numere, é datado e autuado e apés tramitagdo mediante informacéo inicial e ouiras que possam advir até a decisdo
final.

CAPITULO IV

DA BASE LEGAL

Art. 4°, A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes legislages:

| - Resolugdo 001/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Il - Decreto 42/2011 que regulamenta o Sistema de Controle Interno do Poder Executive Municipal de Varzea Grande - MT;
it - Lei n°. 4.320/64;

IV - Lei n®. 8.429/92 (Lei de Improbidade Administrativa);

V - Lei n° 3.753/2012 alterada pela Lei 4.082/2015.

__SAPITULOV

DAS COMPETENCIAS

Art. 5°. Compete a Procuradoria Geral do Municipio

| - Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos os servidores, zelando pelo cumprimento da mesma;

11 - Cumprir fielmente as determinagbes da Instrugcdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagéo dos pro-
cedimentos na geragdo de documentos, dados e informacdes;

ii - Alertar a Controladeria Geral, como Unidade Central de Controle Interno, sobre alteragées que se fizerem necessarias nas rotinas de trabatho, obje-
tivando sua melhoria, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

IV - Emitir pareceres juridicos;

V - Prestar assessoria juridica 4s demais Unidades Executoras, quando necessario, apos a analise das assessorias das préprias Secretarias;
VI - Acompanhar e responder os processos e procedimento administrativos e judiciais.

CAPITULO VI

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 6°. O processo administrativo pode iniciar de oficio ou a pedido de interessado. Tal documento de solicitagdo de abertura de processo administrativo,
bem como qualquer documento anexo, devera ser entregue e protocolado junto ao Setor de Protocolo Geral da Prefeitura Municipal.

6.1 - Do encaminhamento

I - Protocolar/autuar no processo administrativo toda a documentacio pertinente;

Il - Encaminhar os processos & Procuradoria, numerados, com capa e check list;

i1l - Cadastrar o processo no sistema informatizado e langar o nimero de tramitagao do mesmo na capa do processo.

6.2 - Do recebimento e tramitacao

| - Os servidores da recepgao/protocolo receberio os processos administrativos;

li - Os processos serdo encaminhados ao (&) Procurador(a) Geral do Municipio para sua correta distribuicdo as Procuradorias Especializadas;

11t - Apds analise, a Procuradoria Especializada podera requerer maiores informagdes da Secretaria responsavel, ou emitira parecer caso ¢ processo ja
esteja maduro para tanto; € indispensavel a assinatura do (a) Procurador (a8) Geral no parecer administrativo;

IV - N&o havendo providéncias a serem tomadas nos processos administrativos (apenas para ciéncia), estes ser@o baixados no sistema informatizado e
enviados ao arquivo geral da PGM,;

V - Nos processos administrativos cujos requerentes sejam érgdos do Poder Judiciario, Ministério Publico, Tribunal de Contas do Estado ou da Uni&o,
solicitando alguma informac&o/providéncia, devem ser observados 0s prazos para resposta € deverdo ser mantidos na Procuradoria Geral do Municipio,
ficando a Procuradoria Adjunia responsavel por encaminhar Cl's as Secretarias competentes, solicitando informacgdes acerca da demanda, devendo a
Secretaria responder no prazo impreterivel grafado no requerimento;

Vi - Os processos administrativos paralisados por pendéncia de documento ou por falta de manifestacdo do requerente (devidamenie comunicado),
serdo devolvidos aos remetentes com a informagdo da pendéncia impeditiva de dar continuidade ao procedimento, para que a Secretaria responsavel
tome as devidas providéncias em prestar resposta e/ou apresentar documentos.
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Observacio: Os processos administrativos de solicitagéo de copia de algum documento feito por um terceiro necessitam de parecer juridico. Entretanto,
nos casos onde o requerente seja o proprio interessado, néo ha tal exigéncia.

CAPI{TULO VIl
DO PROCESSO JUDICIAL
Art. 7°. A Procuradoria Geral do Municipio sera a Unidade responsavel pelas agbes judiciais contra e a favor do Municipio.

I - O acompanhamento da ago judicial se iniciara no momento da propositura de um processo judicial ou através da citagdo/motificagéo do Municipio
como parte ré ou interessada em processo judicial.

Il - A citacdofintimacéo recebida sera imediatamente autuada e apensada ao processo de acompanhamento da agéo judicial respectiva.

1l - As citagdes/intimagdes seréo entregues & Procuradora Geral em tempo ndo superior a vinte e quatro (24) horas, para que seja feita a distribuicéo as
Procuradorias Especializadas;

IV - No protocolo interno de distribuicdo dos processos judiciais para as Procuradorias Especializadas, deve constar: o nome da Procuradoria Especiali-
zada ao qual o processo foi distribuido e a data de entrega do mesmo;

V - A Procuradoria Geral do Municipio, por meio de suas Procuradorias Especializadas, confeccionardo as pecas judiciais, tais como: peticao inicial,
contestacdo/réplica, impugnacdes, excecdes, recursos e/ou contra-razdes, etc;

V1 - As pautas de audiéncias em gue o Municipio for parte serdo de responsabilidade de cada Procuradoria Especializada onde o processo tramitar;

VI - As solicitacdes de pagamento de diligéncias de oficiais de justica ou qualquer despesa relativa ao processo, serdo requeridas a Coordenadoria Ad-
ministrativa; Solicitagdes de pagamentos de RPV, precatérios e débitos em geral, de responsabilidade da Fazenda Publica, serdo requeridas por meio

de Cl's para a Secretaria de Gestao Fazendaria, assinadas tanto pelo Procurador Adjunto Chefe da Divida Publica, quanto pelo (a) Procurador (a) Geral
‘0 Municipio.

“VIIl A desisténcia em apresentar recurso devera ser autorizada pelo (a) Procurador (a) Geral, em parecer devidamente fundamentado.
IX As Procuradorias Especializadas deverdo apresentar ao Procurador Geral, relatérios mensais sabre as demandas judiciais em face do Municipio.
X - O término do acompanhamento do processo judicial sé ocorrera apds o arquivamento do processo judicial.

Observagéo: Deverdo ser encaminhadas a Procuradoria Geral, copias de todos os Termos de Ajuste de Conduta firmados entre Municipio e o Ministério
Publico, para arquivo em pasta especifica.

CAPITULO VIl
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 8° A presente Instrucdo Normativa visa atender aos procedimentos necessarios para a realizagéo das atividades administravas/juridicas no d&mbito
da Procuradoria Geral do Municipio de Varzea Grande/MT;

| - Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais e técnicos assim o exigirem, para manter o processo de
methoria continua. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de instauracdo de Processo Administrativo para apura-
céo da responsabilidade do ato contrario as normas instituidas.;

Il - A inobservancia desta Instru¢do Normativa constitui omissao de dever funcional e punida na forma prevista em lei;

Ili - Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrugdo Normativa, as demais legislagdes pertinentes;
IV - Os termos contidos nesta Instrugéo Normativa, ndo exime a observéancia das demais normas competentes, que deverdo ser respeitadas;
~ V-0 anexo |  parte integrante desta Instrugéo Normativa.

Varzea Grande, 25 de novembro de 2015.

SADORA XAVIER FONSECA CHAVES

Procuradora Geral do Municipio

OAB/MT 10.332

MARCIA FRANCOSO

Controladora Geral do Municipio

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS

Prefeita Municipal

CAMARA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE . José Marcio Antunes da Silva, Assessor Técnico Legislativo.

ATO N.° 229/2015 |
. Marlei Gilioli de Brito, Assessor Técnico Legislativo.
A Mesa Diretora da Camara Municipal de Varzea Grande, Estado de Mato

Grosso, no uso de suas atribuicées legais,
RESOLVE:

Joacil Gongalo da Cunha, Assessor Técnico Legislativo.
Art. 2.° - Este ato entra em vigor a partir desta data.
Gabinete da Presidéncia, 01 de dezembro de 2015.

Art. 1.° - EXONERAR dos cargos em comissdo, os servidores abaixo rela-
cionados: Vereador CALISTRO LEMES DO NASCIMENTO

Junior Lopes do Nascimento, Assessor Técnico Legislativo. Presidente

diariomunicipal.org/mt/amm « www.amm.org.br 263 Assinado Digitaimente
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE
ESTADO DE MATO GROSSO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2015 — SCS - 02

Verséo: 01
Data: 03/11/2015
Orgao Responsavel: Secretaria Municipal de Comunicagéo Social.

Dispde sobre a divulgacdo de campanhas e
publicizacdo de atos institucionais.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrucido Normativa dispde sobre as rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio, objetivando a implantagdo de
procedimentos de controle a serem adotados acerca da divulgacdo de campanhas
institucionais, assim como:

| — Padronizar os procedimentos administrativos do Sistema de Comunicacio Social da
Prefeitura de Varzea Grande, quanto a divulgacdo de campanhas e pecas audio visuais,
realizacéo de eventos e publicacdo dos atos oficiais do municipio e divulgagdo de matérias
institucionais, relatérios e documentos semelhantes.

Il — Disciplinar a contratacdo de servicos para a realizacdo de campanhas, eventos e
divulgacéo dos atos oficiais e publicacdo de matérias institucionais.

IIl - Operacionalizar, acompanhar e avaliar os servicos prestados para a realizagdo dos
objetivos desta instrucéo.

CAPITULO i
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todos os dérgdos da Prefeitura Municipal de Varzea Grande - MT,
quanto a observancia e operacionalizacdo dos procedimentos de divulgagdo de campanhas ¥
institucionais, que deverdo ser executados em estrita observancia com a Legislacdo Municipal,

Estadual, Federal, e os procedimentos constantes desta Instrucio Normativa.

</
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CAPIiTULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta Instrugao Normativa considera-se:

| - Instrucdo Normativa - Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizagio na execucgao das atividades e rotinas de trabalho.

Il - Manual de Rotinas Internas - Procedimentos de Controle Coletanea de Instrucdes
Normativas

Hl - Fluxograma - Demonstra¢do grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada
sistema Administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

IV - Sistema - Conjunto de agbes que coordenadas, concorrem para um determinado
fim.

V - Sistema Administrativo - Conjunto de atividades afins, relacionadas as fungdes
finais ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacdo e executadas sob a
orientagao técnica do respectivo 6rgao central, com o objetivo de atingir algum resultado.

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

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

VIl - Sistema de Controle Interno - Conjunto de procedimentos de controle inseridos
nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a
coordenacio, orientacéo técnica e supervisdo da unidade responsavel pela coordenacéo do
controle interno.

IX — Publicidade de Utilidade Publica - E a que se destina a divulgar direitos, produtos e
servigos colocados & disposi¢do dos cidaddos, com o objetivo de informar, educar, orientar,
mobilizar, prevenir ou alertar a populagdo para que adote comportamento que lhe traga
beneficios individuais ou coletivos e que melhore a sua qualidade de vida, tais como as
campanhas institucionais que melhore a vida do cidad3o.

X — Publicidade Institucional - E a que se destina a divulgar atos, agdes, programas,

obras, campanhas, metas e resultados das agdes realizadas pela Administragao Publica, com

o objetivo de atender ao principio da publicidade e de estimular a participacdo da seesiedade

/
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no debate, controle e formulacdo de politicas publicas, tais como: a¢des publicas que foram
planejadas ou que estdo sendo executadas; inauguracéo de obras; resultado de um trabaltho
de conscientizacdo sobre uma campanha; campanha explicativa sobre a importancia de uma
nova lei para o desenvolvimento do Municipio entre outros.
X! — A publicidade dos atos, programas, obras, servicos e campanhas dos 6érgaos

publicos deverao ter carater educativo, informativo ou de orientagéo social.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de ag¢des baseadas nas
seguintes legislacdes:

| - ConstituicAo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Il - Lei Organica Municipal;

ll - Lei Federal n° 8.429/92, que dispde sobre as sancdes aplicaveis aos agentes
publicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo, emprego ou
funcéo na administracao publica direta, indireta ou fundacional;

IV - Lei Federal n.° 12.232/10, que dispde sobre normas gerais sobre licitacbes e
contratacbes pela administracdo publica de servicos de publicidade prestados
necessariamente por intermédio de agéncias propaganda;

V - Lei Federal n.® 8.666/93, que estabelece normas gerais sobre licitacdes e contratos
administrativos pertinentes a obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienactes e
locagdes;

VI — Resolucéo Normativa 001/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

VIl— Decreto Municipal n.° 42/2011 que regulamento o Sistema de Controle Interno do
Poder Executivo Municipal de Varzea Grande — MT.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Sao responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I - promover a divulgacéo, a implementacao e a atualizacao desta Instrugdo Normativa,
de modo a orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicacao;

Il - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a 27de
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responsavel pela coordenacio de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracédo, atualizagéo ou
expansio;

lll - prestar apoio técnico na fase de elaboragéo de Instrucdes Normativas e em suas
atualizacbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
seus respectivos procedimentos;

IV - por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracbes nas Instrucdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas Instrugdes
Normativas;

V - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigenie de cada Instrugao
Normativa.

Art. 6°. S30 responsabilidades da Secretaria Municipal de Comunicacéo Social:

| - Coordenar as atividades de imprensa, relaces publicas, marketing e divulgagéo de
diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse da Prefeitura,

Il - Promover atividades de informagdo ao publico, acerca da agdo dos 6rgdos da
Prefeitura, através dos canais disponiveis de comunicagao;

lIl - Dar assisténcia na elaboragdo de todo o material informativo correspondente as
atividades do Governo Municipal, a ser divulgado pela Imprensa;

IV - Providenciar a publicacdo, na imprensa, do noticiario levado a efeito pela
Prefeitura;

V - Selecionar, catalogar e interpretar as matérias jornalisticas de interesse da
Administracao;

VI - Disciplinar, agendar e orientar as participacdes da Prefeita Municipal ou outros
servidores da Administragdo em entrevistas, enquetes ou debates.

VII - Redigir os boletins informativos da Administracdo e gerenciar os veiculos de
comunicacao interna;

VIl - Gerenciar a pagina de Internet da Prefeitura, no que se refere as atribuices da
Secretaria Municipal de Comunicagao Social.

IX - Auxiliar na preparagéo de folhetos e outras publicacdes para a divulgagdo das
atividades da Prefeitura; '
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X - Coordenar os trabalhos de reportagem fotografica e cinematografica necessarios a
divulgacao.

Xl - Promover a organizacdo e o controle do arquivo de fotografias e noticias de
interesse do Municipio € da Administracdo Municipal,

Xl - Orientar e supervisionar toda a publicidade institucional do Municipio, servindo de
elo entre a Administracdo e as agéncias de publicidade para garantir a identidade visual e a
qualidade dos elementos de comunicacgdo utilizados pelo Municipio de Varzea Grande - MT
em suas campanhas oficiais;

XIlI - Assegurar o intercambio de informacdes e de cooperagdo com empresas, 6rgaos
e entidades de comunicagao;

XIV - Articular-se com 6rgaos e entidades da Administragdo Municipal, objetivando
agao integrada dos servigos inerentes a area de comunicagao social,

XV - Planejar, promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica e
de publicidade da Administragdo Municipal,

XVI - Elaborar "brieffing" e projetos de campanhas institucionais;

XVIl - Aprovar a comunicacdo visual dos projetos ou peg¢as avulsas e textos
publicitarios;

XVIII - Aprovar planos de midias;

XIX - Promover pesquisa de mercado ou de opinido publica;

XX - Fiscalizar e aprovar a producao gréafica das pecas;

XXI - Fazer contatos com autoridades e iniciativa privada;

XXII - Desenvolver campanhas publicitarias de prestacdo de contas dos atos do
Municipio;

XXl - Fiscalizar o cumprimento das cldusulas de contratos com agéncias de
publicidade;

XXIV - Analisar os trabalhos de editoragdo de materiais de pequeno porte, corno
folhetos e folderes, solicitados pelas Secretarias e érgdos municipais;

XXV - Planejar e coordenar campanhas de divulgacdo dos planos e programas de
trabalho da Administragao Municipal;

XXVI - Estabelecer contatos com os veiculos de comunicagdo, com vistas a divulgar
matérias de interesse da municipalidade; |

XXVII - Promover o registro, através dos recursos disponiveis de imagem e som, dos
eventos desenvolvidos pela Administragdo Municipal;
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XXVIII - Elaborar "clipping" eletrénico para geragdo de relatérios analiticos, diarios e
mensais, sobre as matérias de interesse da Administragao Municipal;

XXIX - Realizar a cobertura jornalistica de todas as areas de atuacdo da Prefeitura,
através de assessoramento jornalistico profissional;

XXX - Elaborar informagbes objetivas sobre as atividades da municipalidade,
distribuindo & imprensa local e nacional;

XXXI - Redigir, condensar, interpretar, corrigir € coordenar matérias a serem
divulgadas.

XXXII - Revisar o material produzido, garantindo a qualidade dos textos;

XXXIII - Organizar e conservar o arquivo jornalistico, com o objetivo de pesquisa,

visando a obtencao de dados que permitam a elaboracéo de textos informativos;

Secaoll
Da Responsabilidade pela Publicagdao dos Atos Institucionais

Art. 7°. A responsabilidade pela publicacdo de reportagens institucionais ou materiais
publicitarios do Municipio de Varzea Grande — MT é de responsabilidade da Secretaria
Municipal de Comunicagéo Social.

Secao ll
Da Responsabilidade peia imagem da Prefeitura de Varzea Grande - MT

Art. 8.°A veiculacdo de qualquer pec¢a grafica ou video com o brasdo e nome da
Prefeitura de Varzea Grande - MT deve ser aprovada antecipadamente pela Secretaria de

Municipal de Comunicagéo Social, 6rgao responsavel pela imagem institucional da Prefeitura.

Paragrafo unico. Uma vez veiculado qualquer material com o brasdo e nome da
Prefeitura de Varzea Grande - MT sem a aprovagdo da SECOM, a mesma ndo sio

responsaveis por qualquer custo ou eventual dano moral causado por este material.
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secao |
Dos Meios de Comunicagao

Art. 9.° Para divulgacdo de suas campanhas institucionais, o Municipio de Varzea
Grande - MT podera utilizar os seguintes meios:

| — jornais;

Il - revistas;

Il — emissoras de radio;

IV — emissoras de televiso;

V — midia especializada da internet;

VI - informativos institucionais;

VIl - carro de som;

VIl — banners;

IX — foihetos e outros materiais impressos;

X —outdoor e suas variacbes;

Xl - outras ferramentas e veiculos de comunicacao de interesse da SECOM.

Art. 10. S3o tipos de informagdes a serem divulgadas:
I — campanhas de ordem publica em geral.

Il - boletins do municipio.

Ilf — audiéncias publicas.

IV — e demais textos jornalisticos.

Secao ll
Da Publicagcdao de Campanhas Institucionais e de Utilidades Piblica

Art. 11. O gerenciamento para o desenvolvimento de quaisquer publicidades, tais
como: pesquisas publicas, divulgagdes, campanhas, realizagdes de eventos, divulgaces de
materiais institucionais do Poder Executivo, sera de responsabilidade da Secretaria de
Municipal de Comunicagao Social.

Paragrafo Unico. Toda veiculacdo de matéria de campanhas, seja institucional ou de

L&/
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utilidade publica, escrita, falada, televisada ou visual, sera coordenada pela SECOM.
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Art. 12. A SECOM podera contratar, através dos procedimentos legais de licitacao,
empresa especializada em propaganda, midias, marketing, denominadas Agéncias de
Publicidade para auxiliar a SECOM nos diversos procedimentos que envolvem a comunicacéo
institucional.

Art. 13. O Site oficial do Poder Executivo, além de ser canal de divulgacao das agdes
realizadas pela Administracao Publica, também pode ser utilizado como veiculo de divulgagcéo
de campanhas institucionais e de utilidades publicas.

Art. 14, A Publicidade divulgada sem a expressa autorizagdo da Secretaria Municipal
de Comunicagao Social nao induzem obrigacao de pagamento.

Art. 15. A contratacdo, pela Administragdo Publica Direta e Indireta, de servicos de
publicidade prestados por intermédio de agéncias de propagandas deve obedecer, também,
as determinacdes dispostas na Lei Federal de licitagdes, ou a legislagao mais atualizada sobre
a matéria.

Secao lll
Da Solicitagdo de Divulgagdao de Campanhas Institucionais
Art. 16. O departamento ou setor interessado em divuigar seu evento, campanha ou

pecas audio visuais, matéria institucional, relatério ou documento semelhante, e publicar ato

do municipio, devera realizar a solicitacao via Comunicacgao Interna — Cl.

Art. 17. Na solicitacdo para a SECOM devera conter as devidas informagdes:

I — nome, telefone e e-mail do solicitante;

1 — definir o tipo de servico a ser utilizado.

lll — detalhar o maximo possivel o tipo de servico que sera solicitado, exemplo:

a) matéria de divulgagdo de servicos, quem sdo os contatos para elaboragido da

mesma.

b) criacdo de peca grafica: quantas unidades, tamanho, tipos entre outros.

Art. 18. A Secretaria Municipal de Comunicagdo Social sera responsavel pela

comunicagao ao solicitante caso o servico ndo seja de responsabilidade da mesma. i/
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Art. 19. Caso o pedido seja de criagcdo de peca publicitaria a Secretaria Municipal de
Comunicacdo Social ira analisar e determinar sua criacdo por um servidor publico ou

demandar a criagdo para a agéncia de publicidade contratada.

Secao IV
Das demais Publicacdo dos Atos Institucionais

Art. 20. Com o objetivo de melhorar o fluxo de informac¢des e dar mais autonomia aos
Orgaos/Secretaria, as publicacdes legais especificas de cada o6rgao/secretaria serdo de
responsabilidade das préprias Secretarias para insercdo no portal da Prefeitura de Varzea
Grande — MT, no que se refere as normativas do Portal Transparéncia.

Art. 21. Os documentos do artigo anterior sdo os seguintes:

| — editais de licitagdo, concurso, processo seletivo e todos os documentos a eles
relacionados;

Il — relatérios contabeis e de auditorias;
ll — leis, decretos, resolugdes, normas, portarias;
IV - Atas, convénios, relatérios, acérdao;

V — Documentos similares e outros ligados a cada pasta.

Art. 22. As Secretarias e Orgdos deverdo indicar um funcionario que recebera
treinamento adequado e senha de acesso para gerenciar as publicagdes descritas no artigo
anterior.

§1°. Também sera de responsabilidade da secretaria que publicou 0 documento, caso
haja necessidade, informar e solicitar, vias parametros ja citados, que a Secretaria Municipal
de Comunicagdo Social amplie a divulgacdo da referida publicacdo através de matéria
jornalistica especifica, quando for necessario.

§2° A responsabilidade desta divulgacdo mais ampla através dos canais de
comunicagdo disponiveis na SECOM e nos veiculos de comunicacdo externos sera de
competéncia da Secretaria Municipal de Comunicacéo Social. Esta necessidade sera avaliada
pelos profissionais da Secretaria Municipal de Comunicagédo Social que irdo divulgar da forma

mais adequada a determinada informacéo.
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CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS
Art. 23. A Secretaria Municipal de Comunica¢ao Social devera recusar a veiculagdo de

qualquer publicidade que nao esteja de acordo com esta Instrugao Normativa.
Art. 24. As despesas com publicidade devem respeitar o limite maximo legal.

Art. 25. A Administracao Indireta do municipio podera utilizar o Site oficial da Prefeitura

para divulgar suas matérias institucionais, respeitando todas as normas aqui contidas.

Art. 26 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto
de instauracdo de sindicancia e de processo administrativo disciplinar para apuragdo da
responsabilidade da realizacdo do ato contrario as normas instituidas, sem prejuizo da

aplicacao de outras cominagdes previstas na legislagéo civil e criminal.

Paragrafo Unico: Os anexos |, Il e lll, constituem parte integrante desta Instrugdo

Normativa.
Art. 27. Esta Instru¢ao Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 28. E por estarem de acordo, firmam a presente Instrugdo Normativa, em 03 (trés)

vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Varzea Grande — MT, 03 de novembro de 2015

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS
eita Municipal

MARCIA FRANGOSO
Controladora Geral do Municipio

SONIA APARECIDA FIORIO
Secretaria icipdl de Comunicagdo Social




