N° 052 — Nova Santa Barbara, Parana

Quinta Feira, 20 de Junho de 2013 .

Poder
Executivo

Ano |
IMPRENSA OFICIAL -
Lei n° 660, de 02 de abril de 2013.

| - Atos do Poder Executivo

EXTRATO DA ATA DE REGISTRO DE PRECO N.°

038/2013 — PMNSB
REFERENTE AO PREGAO PRESENCIAL N°
32/2013 - PMNSB

OBJETO - Contratagdo de empresa
especializada para realizagdo de servicos
topograficos
VALIDADE DA ATA: De 20/06/2013 a
19/06/2014.

FORNECEDOR: GERSON GOULART ME
CNPJ sob n° 12.706.147/0001-80

Avenida Cicero Bittencourt Rodrigues, n° 466 —
Fundos — Centro.

Nova Santa Barbara — Parana

ESPECIFICACAO DO OBJETO E PRECOS
REGISTRADOS

LOTE: 1 - Lote 001

Ite | Cédigo Nome do Quanti | Unid | Pre¢ | Preco
m do produto/servigo dade | ade | o |méxim
produto/ maxi | o total
servico mo
1 5214 |Demarcacgéo de 200,00 |LOTE|44,00(8.800,0
lotes urbanos 0
2 5215 |Levantamento 20,00 | KM (40,00]800,00

cadastral e locagado
de estradas rurais

Levantamento 20,00 | HA [55,00(1.100,0
topografico e 0
altimétrico de
areas rurais e
urbanas De mais
de 10 HA

Levantamento 10,00 | HA |60,00( 600,00
topografico e
altimétrico de
areas rurais e
urbanas De até 10
HA

Locacéo, 50,00 [LOTE|120,0{6.000,0
regularizacao, 0 0
levantamento,
demarcacgao e
estaqueamento
com memorial
descritivo e
levantamento
altimétrico de lotes
urbanos

3 5217

4 5216

5 5213

Diario Oficial Eletrénico do Municipio de Nova Sant

6 5212 |Nivelamento de 10,00 | HA |30,00(300,00
curvas de nivel
TOTAL 17.600,
00

PUBLICACAO TRIMESTRAL DO EXTRATO
DA ATA DE REGISTRO DE PRECO N.°
005/2013 — PMNSB
REFERENTE AO PREGAO PRESENCIAL N°
14/2013 — PMNSB

OBJETO - Aquisicdo de materiais para
manutencdo das vias publicas pavimentadas
¢/ asfalto.

VALIDADE DA ATA: 14/03/2013 a 13/03/2014.
FORNECEDOR: CASA DO ASFALTO
DISTRIB. IND. E COM. DE ASFALTO LTDA
CNPJ sob 0 n°® 06.218.782/0001-16

Rodovia BR 376, lotes 6/7/7-A-3-1,

Parque Industrial, Gleba Patrimdnio Marialva
Marialva — Parana

ESPECIFICAGAO DO OBJETO E PRECOS
REGISTRADOS

LOTE: 1
Ite [ Codigo Nome do Quanti [ Unid |Preco | Preco
m do produto/servico | dade | ade | maxi [maxim
produto/ mo | o total
servico
1| 2248 EMU!_SAO 80,00 | TB |298,00(23.840,
ASFALTICA DE 00
PETROLEO
TIPO RL-1C Em
tambor de 200 kg
TOTAL 23.840
00

PUBLICACAO TRIMESTRAL DO EXTRATO
DA ATA DE REGISTRO DE PRECO N.°
006/2013 — PMNSB
REFERENTE AO PREGAO PRESENCIAL N°

9/2013 - PMNSB

OBJETO - Agquisicdo de Material Gréfico e
Outros.
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VALIDADE DA ATA: 14/03/2013 a 13/09/2013.
FORNECEDOR: ASSOCIACAO DOS PAIS E
AMIGOS DOS EXCEPCIONAIS DE IBIPORA

CNPJ sob n°. 75.218.750/0001-33
Rua Marcia de F. Alves Pereira, 400, centro.
Ibiporé - Parana

ESPECIFICAGAO DO OBJETO E PRECOS

REGISTRADOS

292

Bloco de laudo
para deteccdo de
anticorpos para
anti-hiv 16 x 22 cm,
com 100 folhas.
Com timbre da
Secretaria
Municipal de
Saude

5,00 [ UN [ 550

27,50

LOTE: 1 - Lote 001

Ite | Cédigo
m do

produto/
servico

Nome do
produto/servigo

Quant
idade

Unid
ade

Preco
unitario

Preco
total

10

176

Bloco de laudo
para deteccdo de
anticorpos para|
hepatite B 16 x 22
cm, com 100
folhas. Com timbre
da Secretaria]
Municipal de
Saude

5,00 [ UN | 5,00

25,00

1 216

Bloco de atestado
comparecimento
16 x 22 cm, com
100 folhas Com
timbre da
Secretaria
Municipal de|
Saude

40,00

UN

5,00

200,00

11

309

Bloco de laudo
para deteccdo de
anticorpos para|
hepatite C 16 x 22
cm, com 100
folhas. Com timbre
da Secretaria
Municipal de
Salde

5,00 [ UN | 5,50

27,50

2 172

Bloco de atestado
médico 16 x 22 cm,
com 100 folhas.
Com timbre da
Secretaria
Municipal de|
Saude

40,00

UN

210,00

3 222

Bloco de
comprovante de|
vacinagdo 12 x 8
cm, com 100
folhas. Com timbre
da Secretaria|
Municipal de
Salude

5,00

UN

4,50

22,50

12

219

Bloco de laudo
para deteccdo de
anticorpos para
sifilis 16 x 22 cm,
com 100 folhas.
Com timbre da]
Secretaria
Municipal de
Salde

5,00 [ UN [ 550

27,50

4 174

Bloco de ficha A 22
X 32 cm, com 100
folhas, contendo
100 folhas.

10,00

UN

11,00

110,00

13

363

Bloco de prontuério
de abertura Bloco
de prontuério de
abertura 22 x 32
cm, contendo 100
folhas. Com timbre
da Secretaria]
Municipal de
Saude

8,00 [ UN | 10,00

80,00

5| 2689

Bloco de fichal
amarela

(internamento) 22
X 32 cm, com 100
folhas, contendo

100 folhas.

10,00

UN

11,00

110,00

6 | 3439

Bloco de ficha de
atendimento TR
22 x 32 cm,
contendo 100
folhas. Com timbre
da Secretaria|
Municipal de
Salude

8,00

UN

11,30

90,40

14

173

Bloco de prontuario
de continuagdo
Bloco de prontuario
de continuagdo 22
X 32 cm, contendo
100 folhas. Com
timbre da
Secretaria
Municipal de
Salde

12,00| UN | 11,10

133,20

Bloco de folha de
trabalho de
realizacdo de|
testes rapidos 22 x|
32 cm, contendo
100 folhas. Com
timbre da
Secretaria
Municipal de|
Saude

8,00

UN

11,30

90,40

8 370

Bloco de guia de
contra-referéncia

Bloco de guia de
contra-referéncia

16 x 22 cm, 50 x 2,
com carbono|
intercalado, fiv,
contendo 100
folhas. Com timbre|
da Secretaria|
Municipal de|

Saude

30,00

UN

180,00

15

310

Bloco de
receituario
controlado azul B1
Bloco de
receituario
controlado azul B1
18 x 95 cm,
contendo 100
folhas, sendo que
a numeragdo de
controle da receita]
e autorizada
através da  18°
regional de saude.
Com timbre da]
Secretaria
Municipal de
Salde

50,00| UN | 5,10

255,00

16

214

Bloco de
receituarios 16 X
22 cm com (extra
copy) carbonado
Contendo 100
folhas. Com timbre
da Secretaria]
Municipal de

Saude

500,0( UN | 4,42
0

2210,0
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17 217 |[Bloco de|200,0( UN | 6,00 27| 4503 |[Taldo de|10,00| UN | 8,50
receituarios 0 Documento de
controle  especial Arrecadacéo
16 x 22 cm (extra| Municipal ~ 16x22
copy) carbonado, cm. Com 50 folhas
contendo 100 em duas vias
folhas. C timb bonadas.
doa * gr:crg]tqarriz 1200,0 gaornf(())r:;easamostra 85,00
Municipal de| 0 a ser fornecida.
Sadde 28| 315 |[Taldo de notal30,001 UN | 4,00
18| 4077 (Bloco de registro] 5,00 [ UN | 10,00 neutra sem copia,
permanente de| com 50 fls Formato
e e e S0 anem
folhas. Com timbre a ser fornecida
da  Secretaria 50.00 29| 236 |[Taldo de|30,00{ UN | 8,40
Municipal de ' requisicdo para
Satide Borracharia  com
19 169 |Ficha de|200,0| UN 0,79 50 fls com copia]
aprazamento  de[ O carbonada. 10,5 X
imunizagdo 12 x 15 cm. Conforme
17 cm, de papel amostra a  ser 252,00
cartolina. Com fornecida
tS'mbfet , da 30| 4502 [Taldo de[300,0] UN | 550
ecretaria isica
€t 158,00 requisicédo para| 0
Municipal de Combustivel, com
Satde 50 fls com copial
20| 175 |Ficha de inspecgéo| 6,00 | UN [ 8,00 carbonada. 10,5 X
. 1650,0
e segmento Ficha] 15 cm. Conforme
de inspecdo e amostra a  ser 0
segmento, 20,5 x| fornecida
30 cm, contendo
]:00 folhas. Com TOTAL 10.200
timbre daj 00
Secretaria
Municipal de 48,00
Salude
21 293 |Registro diario do| 4,00 | UN 9,10
servico antivetorial
gg dengue ZtOYSdX PUBLICACAO TRIMESTRAL DO EXTRATO
100 folhas T com DA ATA DE REGISTRO DE PRECO N.°
timbre da| 007/2013 — PMNSB
Secretaria 36.40 REFERENTE AO PREGAO ELETRONICO N°
Municipal de, ’
. 11/2013 - PMNSB
Saude
22 436 |Saco de papel 07 x| 40,00 | PCT | 11,00 T . -
16 lep pBranco E OBJETO — Aquisicdo de oleo lubrificante,
com logomarca da 440.00 filtros, pneus, cdmaras de ar e protetores
fPaf;“aC'a mgas'?g- ’ para os veiculos da Frota Municipal
=T S“’c;m l“:(')' TTICSIRTER VALIDADE DA ATA: 14/03/2013 & 13/09/2013.
aco de pape x{ 60, , .
>0 cm. Branco E E(EE_IFIIIEEEIIE_QSAR\ V. BARBOSA - AUTO
com logomarca da
farmacia  basica. 732,00 CNPJ sob n°. 04.518.620/0001-78
Pote com 100 unid. Avenida Belmiro Lourenco de Gouveia, 918 —
24| 632 f?é:g:a E%F:Y?I al;ézfst 20,00 PET NC Vila Industrial
de nylon e ilhoses, Sao Sebastido da Amoreira - Parana
reforco no fundo Os precos registrados nesta ata encontram-
com papel cartdo se disponiveis no site www.nsb.pr.gov.br
15,0x23,0x7,0x175
gr. Pcte com 50 HVAL 5
unidades. Com OR! PUBLICACAO TRIMESTRAL DO EXTRATO
g?ﬁ?ﬁfﬁmmcipgf DA ATA DE REGISTRO DE PRECO N.°
25 478 [Sacola plastica] 10,00 [ PCT | 150,00 008/2013 _~PMNSB A o
branca 25 x 35 cm E 1500.0 REFERENTE AO PREGAO ELETRONICO N
Com logomarca dal o 11/2013 — PMNSB
farméacia  basica.
Pcte ¢/ 1.000 unid. T . e
T 3z T;goc T co:?r'ole w00l on T 360 OBJETO - Aquisicdo de dleo lubrificante,
de servicos com 50| ' filtros, pneus, camaras de ar e protetores
fls com cépia. 10,5 para os veiculos da Frota Municipal
X 15 cm. Conforme 129.60 VALIDADE DA ATA: 14/03/2013 a 13/09/2013.
amostra a  ser| ' .
fornecida FORNECEDOR: MODELO PNEUS LTDA

CNPJ sob n°. 94.510.682/0001-26

Rua Mal Humberto Alencar Castelo Branco, 56.

Bento Gongalves - Rio Grande do Sul

Os precos registrados nesta ata encontram-
se disponiveis no site www.nsb.pr.gov.br
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PUBLICACAO TRIMESTRAL DO EXTRATO
DA ATA DE REGISTRO DE PRECO N.°
009/2013 — PMNSB
REFERENTE AO PREGAO ELETRONICO N°
11/2013 - PMNSB

OBJETO - Aquisicdo de 6leo lubrificante,

filtros, pneus, camaras de ar e protetores

para os veiculos da Frota Municipal

VALIDADE DA ATA: 14/03/2013 a 13/09/2013.

FORNECEDOR: JK PNEUS LTDA

CNPJ sob n°. 78.653.946/0005-78

Rua Dr. Jo&o Colin, 1300 — América

Joinville - Santa Catarina

Os precos registrados nesta ata encontram-
se disponiveis no site www.nsb.pr.gov.br

MENDONCA
CNPJ sob n°. 14.965.434/0001-30
Avenida Interventor Manoel Ribas, 343.
Nova Santa Barbara — Parana
Os precos registrados nesta ata encontram-
se disponiveis no site www.nsb.pr.gov.br

PUBLICACAO TRIMESTRAL DO EXTRATO
DA ATA DE REGISTRO DE PRECO N.°
010/2013 — PMNSB
REFERENTE AO PREGAO PRESENCIAL N°
12/2013 - PMNSB

OBJETO - Aquisicdo de materiais de
limpeza, higiene pessoal e outros.
VALIDADE DA ATA: 14/03/2013 a 13/09/2013.
FORNECEDOR: ALESSANDRO PRADO DE
MELO — ME
CNPJ sob n°. 09.471.593/0001-49
Rua Brasil, 398.
Londrina — Parana
Os pregos registrados nesta ata encontram-

se disponiveis no site www.nsb.pr.gov.br

PUBLICACAO TRIMESTRAL DO EXTRATO
DA ATA DE REGISTRO DE PRECO N.°
013/2013 — PMNSB
REFERENTE AO PREGAO PRESENCIAL N°
12/2013 — PMNSB

OBJETO - Aquisicdo de materiais de
limpeza, higiene pessoal e outros.
VALIDADE DA ATA: 14/03/2013 a 13/09/2013.
FORNECEDOR: ATACADO MARINGA
INDUSTRIA E COMERCIO DE ALIMENTOS
LTDA

CNPJ sob n® 72.272.149/0001-30
Avenida Pioneiro Victorio Marcon, 466 — Parque
Industrial 11.

Maringa — Parana

Os precos registrados nesta ata encontram-

se disponiveis no site www.nsb.pr.gov.br

PUBLICACAO TRIMESTRAL DO EXTRATO
DA ATA DE REGISTRO DE PRECO N.°
011/2013 — PMNSB
REFERENTE AO PREGAO PRESENCIAL N°
12/2013 - PMNSB

OBJETO - Aquisicdo de materiais de
limpeza, higiene pessoal e outros.
VALIDADE DA ATA: 14/03/2013 a 13/09/2013.
FORNECEDOR: ANTONIO FRANCISCO RUY
& CIALTDA
CNPJ sob n° 05.306.008/0001-02
Rua José Mendes de Moraes, 144, centro.
Nova Santa Barbara — Parana
Os pregos registrados nesta ata encontram-

se disponiveis no site www.nsb.pr.gov.br

PUBLICACAO TRIMESTRAL DO EXTRATO
DA ATA DE REGISTRO DE PRECO N.°
014/2013 — PMNSB
REFERENTE AO PREGAO PRESENCIAL N°
12/2013 — PMNSB

OBJETO - Aquisicdo de materiais de
limpeza, higiene pessoal e outros.
VALIDADE DA ATA: 14/03/2013 a 13/09/2013.
FORNECEDOR: SANDER ROGERIO
PEREIRA - SUPRIMENTOS DE
INFORMATICA - ME (SOLUTEC)

CNPJ sob n°. 11.025.309/0001-52
Av. XV de Novembro, 451-A — Centro.

Cornélio Procépio — Parana

Os precos registrados nesta ata encontram-

se disponiveis no site www.nsb.pr.gov.br

PUBLICACAO TRIMESTRAL DO EXTRATO
DA ATA DE REGISTRO DE PRECO N.°
012/2013 — PMNSB
REFERENTE AO PREGAO PRESENCIAL N°
12/2013 — PMNSB

OBJETO - Aquisicdo de materiais de
limpeza, higiene pessoal e outros.
VALIDADE DA ATA: 14/03/2013 a 13/09/2013.

PUBLICACAO TRIMESTRAL DO EXTRATO
DA ATA DE REGISTRO DE PRECO N.°
015/2013 — PMNSB
REFERENTE AO PREGAO ELETRONICO N°
13/2013 — PMNSB

OBJETO - Aquisicdo de materiais de
expediente, materiais para artesanato,
suprimentos de informatica, cama, mesa e
banho e outros.
VALIDADE DA ATA: 14/03/2013 a 13/09/2013.
FORNECEDOR: ANDIPEL PAPELARIA LTDA
- ME

CNPJ sob n°. 14.227.560/0001-98
Avenida Brasil, n® 820, BR 369 — Centro.
Andira — Parana

Os precos registrados nesta ata encontram-

se disponiveis no site www.nsb.pr.gov.br

FORNECEDOR: JOSE FERREIRA
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PUBLICACAO TRIMESTRAL DO EXTRATO
DA ATA DE REGISTRO DE PRECO N.°
016/2013 — PMNSB
REFERENTE AO PREGAO ELETRONICO N°
13/2013 - PMNSB

OBJETO - Aquisicdo de materiais de
expediente, materiais para artesanato,
suprimentos de informatica, cama, mesa e
banho e outros.
VALIDADE DA ATA: 14/03/2013 a 13/09/2013.
FORNECEDOR: IVANI MARIA GASPARETTO
SOSTER-AVIAMENTOS-ME
CNPJ sob n°. 64.165.590/0001-95
Avenida Marechal Deodoro da Fonseca, 81,
centro.
Cidade de Assis - Sdo Paulo
Os pregos registrados nesta ata encontram-

se disponiveis no site www.nsb.pr.gov.br

DA ATA DE REGISTRO DE PRECO N.°
019/2013 — PMNSB
REFERENTE AO PREGAO ELETRONICO N°
13/2013 — PMNSB

OBJETO - Aquisicdo de materiais de
expediente, materiais para artesanato,
suprimentos de informatica, cama, mesa e
banho e outros.
VALIDADE DA ATA: 14/03/2013 & 13/09/2013.
FORNECEDOR: MENON INFORMATICA
LTDA

CNPJ sob o0 n° 08.751.591/0001-40
Avenida 15 de Novembro, n°® 26 — centro.
Cornélio Procopio — Parana.

Os precos registrados nesta ata encontram-

se disponiveis no site www.nsb.pr.gov.br

PUBLICACAO TRIMESTRAL DO EXTRATO
DA ATA DE REGISTRO DE PRECO N.°
017/2013 — PMNSB
REFERENTE AO PREGAO ELETRONICO N°
13/2013 - PMNSB

OBJETO - Aquisicdo de materiais de
expediente, materiais para artesanato,
suprimentos de informatica, cama, mesa e
banho e outros.
VALIDADE DA ATA: 14/03/2013 & 13/09/2013.
FORNECEDOR: MORENO DISTRIBUIDORA
DE SUPRIMENTOS PARA INFORMATICA
LTDA - EPP
CNPJ sob n°. 10.526.993/0001-93
Rua Pion. Alfredo José da Costa, n° 1714B,
Jardim Sumaré.
Maringa — Parana.
Os pregos registrados nesta ata encontram-

se disponiveis no site www.nsb.pr.gov.br

PUBLICACAO TRIMESTRAL DO EXTRATO
DA ATA DE REGISTRO DE PRECO N.°
020/2013 — PMNSB
REFERENTE AO PREGAO ELETRONICO N°
13/2013 — PMNSB

OBJETO - Aquisicdo de materiais de
expediente, materiais para artesanato,
suprimentos de informatica, cama, mesa e
banho e outros.
VALIDADE DA ATA: 14/03/2013 a 13/09/2013.
FORNECEDOR: OFICIO 2 PAPELARIA LTDA
- ME

CNPJ sob 0 n°® 04.026.757/0001-05
Av. Rio de Janeiro, 704, centro.
Assai — Parana

Os precos registrados nesta ata encontram-

se disponiveis no site www.nsb.pr.gov.br

PUBLICACAO TRIMESTRAL DO EXTRATO
DA ATA DE REGISTRO DE PRECO N.°
018/2013 — PMNSB
REFERENTE AO PREGAO ELETRONICO N°
13/2013 - PMNSB

OBJETO - Aquisicdo de materiais de
expediente, materiais para artesanato,
suprimentos de informatica, cama, mesa e
banho e outros.
VALIDADE DA ATA: 14/03/2013 a 13/09/2013.
FORNECEDOR: LUIZ FERNANDO CUNHA
GRENIER - ME
CNPJ sob n°. 12.162.386/0001-17
Rua Camdes, 971 — Conjunto 302 — Hugo
Lange.
Curitiba — Parana.
Os pregos registrados nesta ata encontram-

se disponiveis no site www.nsb.pr.gov.br

PUBLICACAO TRIMESTRAL DO EXTRATO
DA ATA DE REGISTRO DE PRECO N.°
021/2013 — PMNSB
REFERENTE AO PREGAO ELETRONICO N°
13/2013 — PMNSB

OBJETO - Aquisicdo de materiais de

expediente, materiais para artesanato,

suprimentos de informatica, cama, mesa e

banho e outros.

VALIDADE DA ATA: 14/03/2013 a 13/09/2013.

FORNECEDOR: S. M. CORREA

CNPJ sob n°. 12.450.655/0001-40

Avenida Maringa, n° 2687 — Sala A, Jardim

Verao.

Sarandi — Parana.

Os precos registrados nesta ata encontram-
se disponiveis no site www.nsb.pr.gov.br

PUBLICACAO TRIMESTRAL DO EXTRATO

PUBLICACAO TRIMESTRAL DO EXTRATO
DA ATA DE REGISTRO DE PRECO N.°
022/2013 — PMNSB
REFERENTE AO PREGAO ELETRONICO N°
13/2013 — PMNSB

OBJETO - Aquisicdo de materiais de
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expediente, materiais para artesanato,

suprimentos de informatica, cama, mesa e

banho e outros.

VALIDADE DA ATA: 14/03/2013 a 13/09/2013.

FORNECEDOR: SUELEN CRISTINA

PROVENSI - ME

CNPJ sob n°. 16.682.900/0001-04

Rua Estanislau Szarek, n° 108, CIC.

Curitiba — Parana

Os pregos registrados nesta ata encontram-
se disponiveis no site www.nsb.pr.gov.br

PUBLICACAO TRIMESTRAL DO EXTRATO
DA ATA DE REGISTRO DE PRECO N.°
023/2013 — PMNSB
REFERENTE AO PREGAO ELETRONICO N°
13/2013 - PMNSB

OBJETO - Aquisicdo de materiais de

expediente, materiais para artesanato,

suprimentos de informatica, cama, mesa e

banho e outros.

VALIDADE DA ATA: 14/03/2013 & 13/09/2013.

FORNECEDOR: V.C.N. PAPELARIA E

PRESENTES LTDA

CNPJ sob n°. 10.646.140/0001-95

Rua José Sebastido Lopes, 388B — Centro

Sao Sebastido da Amoreira — Parana

Os pregos registrados nesta ata encontram-
se disponiveis no site www.nsb.pr.gov.br

Instru¢do Normativa do Controle

Interno de NOVA SANTA

BARBARA/PR n° 001/2013.

Ementa: Recomenda procedimentos

para o Setor de Contabilidade da

Administracéo Direta e Indireta.

Autoria : Sistema de Controle Interno

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuicdes
estabelecidas na Lei de Estrutura
Organizacional do Municipio, o Sistema de
Controle Interno recomenda ao Setor de
Contabilidade adocdo dos procedimentos
constantes desta Instrucdo Normativa na
pratica de suas atividades:

1. Elaborar relatérios que oferegam
subsidios, dados e informacdes
para auxiliar o Executivo Municipal
na elaboracéo dos instrumentos de
planejamento, com énfase no
Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Lei Or¢camentaria
Anual;

2.  Manter controle do disposto na Lei
de Diretrizes Orgamentarias, em
especial no que se refere a
subvengBes, suplementagbes e
grau de endividamento;

3. Manter controle da execugdo das
metas do Plano Plurianual;

4. Manter escrituragdo simultanea
nos Sistemas Orgcamentario,
Financeiro e Patrimonial;

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Elaborar, publicar e acompanhar o
cumprimento do quadro de cotas
nos termos do art. 8° da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

Manter controle sobre os créditos
adicionais, inclusive se certificar da
publicacé@o dos Decretos;

Manter métodos de avaliagdo dos
resultados quanto a eficiéncia e
eficacia da gestdo orcamentaria;
Escriturar em livros proprios o
Diario e Razdo nos moldes
exigidos pelo Tribunal de Contas
do Estado;

Manter controle sobre a correta
classificacdo das receitas,
obedecendo sempre o regime de
caixa, e observando a classificacéo
dada pela Portaria da Secretaria
do Tesouro Nacional;

Manter controle sobre as
aplicacdes financeiras, nos termos
do 8 2° do art. 35 da Lei
Complementar 101 de 04 de maio
de 2000;

Manter controle do excesso de
arrecadacao e sua utilizagdo para
efeito de suplementacéo;

Manter controle e avaliacdo do
fluxo de caixa;

Certificar a idoneidade dos
documentos contabeis com
averiguagao na Internet, no tocante
as Certiddes do INSS, FGTS e
outras exigidas por Lei;

Manter controle no empenho,
evidenciando ndameros e
modalidades de licitacOes,
contratos, convénios, ordem
cronoloégica, bem como demais
dados exigidos por layout de
importagdo disponibilizado pelo
Tribunal de Contas do Estado;
Analisar processo de pagamento e
prestagéo de contas das
subvengdes sociais;

Manter controle dos restos a
pagar;

Manter controle sobre a divida
fundada interna;

Manter controle contébil sobre o
patriménio do Municipio;
Acompanhar e elaborar prestacdes
de contas dos convénios em geral;
Prestar orientacdo na retencdo e
contabilizacdo do INSS dos
prestadores de  servicos e
servidores, fazendo incluir seus
nomes nas GFIPs;

Verificar a retencao do IRRF e ISS
dos prestadores de servicos,
pessoas fisicas e juridicas,
comunicando ao fisco a sua
retencéo;

Elaborar bimestralmente 0s
relatérios resumidos da execucéo
or¢camentaria, gastos com pessoal,
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gastos com a manutencdo das
atividades do ensino e saude, bem
como os demais relatérios exigidos
pela Lei de Responsabilidade
Fiscal;

NOVA SANTA BARBARA, 18 de

junho de 2013.

Rosana Ruy
Controladora Interna

23. Elaborar semestralmente o]

Relatorio de Gestéo Fiscal, nos Instrugdo Normativa do Controle
termos da LRF; , Interno de  NOVA  SANTA

24. Elaborar documento de impacto BARBARA/PR n° 002/2013.
orcamentario de Impacto Ementa: Recomenda procedimentos
orcamentario e financeiro em para a Secretaria de Educacéo,
Cumpl’lmento ao dISpOStO nos arts. Esporte e Cu|tura_

16 e 17 da LRF, nos casos de Autoria : Sistema de Controle Interno

geracdo de novas despesas ou Art. 1°. Sem prejuizo das atribuicdes
quanto as dotacbes apresentarem estabelecidas na  Lei de  Estrutura
saldos insuficientes para o custeio Organizacional do Municipio, o Sistema de
da despesa; L Controle Interno recomenda a Secretaria de

25. Orientar a organizacdo das pastas Educacdo, Esporte e Cultura adogdo dos
contendo  0s comprovantes de procedimentos constantes desta Instrucdo
despesas e receitas em obediéncia Normativa na préatica de suas atividades:
as Instrugcbes Normativas do
Tribunal de Contas do Estado; 1. Viabilizar o planejamento, a

26. Manter controle da abertura dos direcéo, a  organizagéo, a
créditos suplementares e especiais execugdo e o controle das politicas
e suas respectivas anulagdes; municipais dirigidas ao ensino;

27. Manter controle dos recursos 2. Criar meios para garantir 0s
oriundos dos adiantamentos e recursos no sentido de atender aos
acompa~nhar suas  respectivas dispositivos constitucionais e da
prestacdes de contas, be,m_ como legislagdo correlata, com especial
proceder o registro contabil pelo atencdo as determinacdes da Lei
pagamento e baixa pela prestacdo Organica do Municipio;
de contas; 3. Garantir, o ensino fundamental,

28. Informar o setor de recursos planejando suas acdes embasadas
humanos quanto a eventuais nas determinacfes da Lei 9394/96
adiantamentos ndo  prestados e 11494/08;
contas, para fins de desconto em 4. Determinar  arquivamento  dos
folha de pagamento do servidor documentos  obedecendo  as
responsavel; instrugbes do Tribunal de Contas

29. Controlar 0s recursos do Estado:;
orcamentarios e  financeiros 5. Providenciar a abertura de contas
segundo suas respectivas fontes bancarias especificas para
de recursos; . movimentagao financeira e

30. Prestar informacdes ao Tribunal de requisitar que 0S  recursos
Contas através do SIM-AM nos garantidos  por Lei  sejam
prazos estabelecidos por aquela repassados ao Orgdo responsavel
Corte de Contas; pela Educagao;

31. Observar os valores e prazos dos 6. Implantar plano de carreira
contratos para evitar especifico para o magistério;
empenhamento de despesas sem 7. Certificar se as despesas do
cobertura  contratual ou de ensino estdo corretamente
licitag&o; o classificadas;

32. Disponibilizar acesso irrestrito ao 8. Certificar se ha recursos de
Controle Interno do SIM-AM e convénios incluidos indevidamente
PCA, para acompanhamento e no indice do ensino;
importacdo dos dados; 9. Acompanhar o recebimento e

33. Antes de fechz%r (0} SlM-AM, ap”cagéo dos recursos do
bimestral, devera exportar 0s FUNDEB e todos os relatdrios
arquivos TXT, e disponibiliza-los encaminhados ao respectivo
para o Controle Interno fazer a Conselho;

Importagédo para o Sistema de 10. Submeter & apreciacdo do
controle Interno. Conselho Municipal do FUNDEB a
. ] prestacdo de contas bimestral e

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa anual:
entrara em vigor na data de sua publicacéo, 11. Acompanhamento mensal dos
revogando-se as disposi¢cdes em contrario. recursos aplicados no ensino
demonstrando receitas e
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despesas;

12. Manter controles especificos de
convénios da educacao;

13. Manter controle e
acompanhamento da aplicacdo do
percentual minimo estabelecido
pela C.F. na manutencdo do

ensino;
14. Assessorar 0s Conselhos
Municipais em assuntos

pertinentes a Educacéo;

15. Exigir junto ao setor responsavel
vistorias regulares nos veiculos de
transporte  escolar, visando a
seguranca e integridade dos
alunos;

16. Verificar a qualidade da merenda
escolar que esta sendo servida na
rede  municipal de ensino,
mediante relatério emitido por
nutricionista, inclusive com LAUDO
circunstanciado  da  Vigilancia
Sanitéria, a respeito da qualidade,
estoque e eventual transporte da
merenda escolar. No recebimento
dos produtos tem que ser
rigorosamente observado o prazo
de validade dos mesmos e os
pardmetros  estabelecidos nos
processos licitatorios.

DO GERENCIAMENTO

O Sistema de Controle Interno
recomenda que o gerenciamento do ensino
municipal seja responsabilidade da Secretaria
Municipal de Educacéo, submetendo ao Prefeito
Municipal o plano da educacédo para o periodo
de gestéo, para apreciagdo a aprovacao.

. O plano de educagdo deve
envolver o recenseamento anual, 0S recursos
materiais, investimentos necessarios para
atender adequadamente a demanda e o quadro
de pessoal corretamente dimensionado,
devendo fazer constar do Plano Plurianual todas
as obras necessarias para o atendimento do
setor;

. Recomenda-se & Secretaria
Municipal de Educacdo, como responsavel pela
rede municipal de ensino, ordenar as despesas
e autorizar 0s pagamentos, movimentando as
contas bancérias, conforme determina o § 5° do
art. 69 da Lei Federal 9.394/96;

. Devera a Secretaria Municipal
de Educacdo prestar informacgdes atualizadas
ao Sistema de Controle Interno e a
Contabilidade Geral sobre o controle dos
convénios e programas de sua Secretaria com
execucdo de programas tais como: merenda
escolar, informando o nUmero de alunos
atendidos, documentacdo pertinente, valores
envolvidos na execugdo, plano de trabalho e
outros;

. Manter controle geral das
escolas municipais, tais como: dados dos
alunos, nome das escolas, localidade, namero
de

professores e servidores especificando cargos e
situacao funcional;

. Manter em arquivo proprio
todas as leis e demais atos administrativos
pertinentes ao ensino municipal;

. Manter atualizado 0
almoxarifado da Secretaria Municipal de
Educacao;

. Manter o controle sobre os

bens patrimoniais da Secretaria Municipal de
Educacéo;

. Determinar  avaliacdo  de
desempenho pertinente aos servidores e
professores do ensino municipal;

. Manter o controle sobre
viagens dos professores e servidores da
Secretaria Municipal de Educacéo;

. Participar e acompanhar os
processos licitatérios pertinentes a Secretaria
Municipal de Educacéo;

. Relatar outros itens de acordo
com a realidade local.

Art. 2° Esta Instrugcdo Normativa
entrara em vigor na data de sua publicagéo,
revogando-se as disposi¢des em contrario.

NOVA SANTA BARBARA, 18 de
junho de 2013.
Rosana Ruy
Controladora Interna

Instrucdo Normativa do Controle
Interno de NOVA SANTA
BARBARA/PR n° 003/2013.

Ementa: Recomenda procedimentos
para o Setor de Engenharia da
Administracdo Direta e Indireta.

Autoria : Sistema de Controle Interno

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuicbes
estabelecidas na Lei de Estrutura
Organizacional do Municipio, o Sistema de
Controle Interno recomenda ao Setor de
Engenharia adogcdo dos  procedimentos
constantes desta Instrucdo Normativa na pratica
de suas atividades:

1. Identificacdo do projeto e
adequacéo ao plano de governo;

2. Metas a serem atingidas e o
numero de pessoas beneficiadas;

3. Plano de aplicagdo dos recursos
financeiros, demonstrando a fonte
pagadora, recursos préprios ou de
transferéncias por meio de
convénios;

4. Elaboragdo do cronograma de
desembolso adequado ao quadro
de cotas;

5. Previsdo de inicio e fim da
execucdo do objeto e de cada fase
programada;

6. Comprovacdo de que 0S recursos
préprios para execugdo se
encontram assegurados;

7. Demonstragdo da previsao
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

or¢gamentaria na LOA, bem como

saldo para realizagdo da obra;

Realizar levantamentos

preliminares, dentre eles, o0s

topogréaficos, as sondagens e

prospecgdo do subsolo, o estudo

de impacto ambiental e os
relatérios de impacto ao meio
ambiente;

Solicitar a contabilidade geral que

elabora a estimativa do impacto

orgamentario-financeiro da
despesa, no caso de requer;

Solicitar da Secretaria de Fazenda

ou 6rgdo equivalente a expedicao

de certiddo de que a despesa tem

adequacéo a LOA e

compatibilidade com o PPA e LDO;

Depois de iniciadas as obras, o

setor de engenharia devera manter

arquivo atualizado contendo:

- ficha de registro de obras e
servigos de engenharia;

. ordem de servico;

e ato de designacdo do
responsavel ou comisséo para
fiscalizacdo e
acompanhamento da obra ou
servigo de engenharia;

e anotacdo de responsabilidade
técnica junto ao Conselho
Regional de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia -
ART — CREA - relativo aos
projetos;

e boletins de medigéo,
levantamentos e execuc¢do da
obra ou Servico de

engenharia;
* diario da obra;
e termo de recebimento

provisério da obra ou servico
de engenharia;

e termo de recebimento
definitivo da obra ou servigo
de engenharia;

e comprovantes dos materiais
empregados, conforme
prescri¢cdes das normas
técnicas da ABNT;

Projetos das obras a serem

executadas pela municipalidade

composto de: projeto basico,
arquiteténico, servigos de
sondagens, célculo estrutural;

Projeto de terraplenagem e

implantacao;

Projeto de instalacdes elétricas;

Projeto de instalagdes hidraulicas e

especiais;

Projetos de

complementares;

Estudos de impacto ambiental;

Demais controles que julgar

necessario para o] bom

funcionamento do setor.

servigos

Diéario Oficial Eletrdnico do Municipio de Nova Sant

Art.
entrard em vigor na data de sua publicacéo,
revogando-se as disposi¢gdes em contrario.

2° Esta Instrugcdo Normativa

NOVA SANTA BARBARA, 18 de

junho de 2013.

Rosana Ruy
Controladora Interna

Instrucdo Normativa do Controle
Interno de NOVA SANTA
BARBARA/PR n° 004/2013.

Ementa: Recomenda procedimentos
para a Secretaria Municipal de Saude.
Autoria : Sistema de Controle Interno

Art.
estabelecidas na Lei de
Organizacional do Municipio, o Sistema de

1°. Sem prejuizo das atribuicdes
Estrutura

Interno  recomenda a Secretaria

Municipal de Salde adogdo dos procedimentos
constantes desta Instrucdo Normativa na pratica
de suas atividades:

- E responsabilidade da
Secretaria Municipal de Saude
manter controles especificos
dos programas de saude;

¢ Promover levantamento dos
problemas da populacdo do
Municipio, a fim de identificar
as causas e combater as
doencgas com eficacia;

¢ Implantacdo de controle de
movimentagdo e utilizagdo da
frota de veiculos em uso na
Secretaria Municipal de Saude
nos termos da Instrugdo
Normativa de  Transporte
expedida pelo Sistema de
Controle Interno;

e« Implantagdo de controle e
acompanhamento dos
recursos aplicados na saude,
emitindo relatério periédico,
com énfase para o percentual
aplicado pelo Municipio, nos
termos da E.C. 29/00;

¢ Implantacdo de controle de
entrada e saida de
medicamentos e materiais da
Secretaria Municipal de
Saude;

¢ Manter ficha cadastral do
pessoal do setor: Secretarios,
Chefe de Departamentos,
médicos, fisioterapeuta,
dentistas, enfermeiras,
faxineiras e auxiliares;

¢ Implantagdo de controle de
solicitag@o de requisigdes, que
deverdo ser assinadas por
servidor competente;

¢ Manter controle da farmécia
bésica conforme as normas do
Ministério da Saude;

e  Conferir periodicamente o0s
materiais existentes no

a Barbara

Rua: Walfredo Bittencourt de Moraes n°222 — Centro

Fone/Fax: (43) 3266-8100
E-mail: diariooficial@nsb.pr.gov.br
www.nsb.pr.gov.br
www.transparenciaparana.com.br/doensb

Documento assinado por Certificado
Digital — Nova Santa Barbara Prefeitura Municipal:
95561080000160-AC SERASA- Sua autenticidade é
garantida desde que visualizado através do site:
http://www.transparenciaparana.com.br/doensb/




Nova Santa Barbara - PR, 20 de Junho de 2013 Jol¥icial Eletronico - Edicao: 52/2013]-10 |

almoxarifado do setor;

rganica Municipal;

e Manter controle e 3. Manter controle mensal das
acompanhamento das informacoes ao Regime
atividades do Conselho Previdenciario;

Municipal de Salde, através 4. Manter controle da admissdo e
de: atas, resolugdes, estatuto, demisséo dos servidores
leis, fichas e demais municipais;

documentos; 5. Manter a ficha financeira

«  Manter controle dos convénios atualizada de cada servidor, por
repassados ao Municipio para meio eletrénico ou manual;
serem utilizados na area da 6. Manter pesquisa de assiduidade
saude; do servidor através de modelo

e Emitir solicitagdo de materiais especifico;

e ou servicos pertinentes ao 7. Manter controle sobre a lotacdo do
setor para serem pessoal em Seus setores
encaminhados ao setor de especificos;

compras; 8. Manter controle e

e Participar e acompanhar os acompanhamento de
processos licitatérios aposentadorias em todas as suas
pertinentes ao setor; fases;

«  Manter o Sistema de Controle 9. Manter controle de afastamento de
Interno informado de todas as servidores em gozo de beneficio
irregularidades verificadas no previdenciario; o
setor: 10. Manter controle das exigéncias

. Recomenda-se a participagéo contidas em Instru¢cdes Normativas
efetiva de servidores do setor do Tribunal de Contas;
em programas de reciclagem 11. Incentivar a criagdo do sistema de
e treinamento, objetivando a avaliagdo peritdica do Servidor
profissionalizacdo do servigo Put_)llco Municipal nos termos do
publico. Inciso Ill, § 1° do art. 41 da

Constituicdo Federal;

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa 12. Incentivar o  programa  de
entrard em vigor na data de sua publicacéo, reciclagem e  treinamento
revogando-se as disposicdes em contrario. permanente do servidor plblico

NOVA SANTA BARBARA, 18 de municipal, ~  objetivando  a

junho de 2013. profissionalizagdo, em conjunto
Rosana Ruy com o0s demais setores da

Controladora Interna administragao; .

13. Manter controle e elaboracdo da
= . folha de pagamento mensal,

:ntstrugao '\(ljormat'\ﬁ‘o\;j: Cogglc\)ll_lg A visitando todas as folhas,

ETAeR[rE]B?ARA/PIg n° 005/2013 anexando periodicamente a folha

Ementa: Recomenda rbcedimentos de pagamento certiddo dos chefes

ara o. Departamento P de  Recursos de setores atestando que todos os

E P d Oras q servidores que constam na folha

Agrr:ia:l?s?t?agéo Dicl)'Zta ein dﬁ?;gs a estdo em efetivo exercicio de suas

o R funcgoes;
o
Art. 1° Sem prejuizo das atribui¢des 14. Manter controle da folha dos
estabelecidas na Lei de Estrutura agentes politicos;
Organizacional (}I(_) Mun|C|p|(_), na Lei do Plano de 15. Manter acompanhamento  dos
Cargos e Salarios, o Sistema de Controle gastos com pessoal, tendo em
géecrl;]rgosrem'_rruemngﬁosao aDepg[jtgn;eonto dgg vistla 0s Iimites permitidos pela

di i ant dest ¢ Instruca legislagéo vigente;
’p\)lroce ;men 0s ,tc.:onzan es t.e.sc‘jad _ns rugao 16. Viabilizar a aplicacdo das normas
ormativa na prética de suas atividades: pertinentes a0 departamento
contido na Lei de

1. Confeccdo individual de pasta o0 ; .

funcion(z;il dos servidores; P Responsabilidade Fiscal; :

5 Mant . o ’d tod 17. Manter controle de recolhimento

) | a_nler Jarquivo proprlod € i a das contribuicbes previdenciarias
peegrltsin?nigs 20 esetor dgcgrgsesnogls dos servidores e fazendo constar
! nas GFIPs o0s nomes dos

tais como: Estatuto dos Servidores; :

Lei Municipal de Reajuste e prestadores de  semwicos gue

Revisio pGeraI' Tabélas o tiverem retencdo de INSS sobre

- ' . prestagfes de servicos;
Instrugdes  do INSS; Pareceres 18. Manter controle sobre o passivo

Juridicos; Constituicdo Federal;
Constituicdo  Estadual e Lei
(0]

Diéario Oficial Eletrdnico do Municipio de Nova Sant
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19.

Manter controle de todos os
contratos de parcelamento com

rigorosamente a ordem de
classificacdo de cada cargo;

documentagdo pertinente, tais 34. Promover as inclus@es e exclusdes
como: acordos, programas de de verbas remuneratérias, tais
demissao voluntarias, como: quinquénios, triénios, faltas,

parcelamentos de débitos junto ao
INSS e FGTS;

férias, e outras, se aprovadas pelo
Secretario da pasta e assinado

20. Solicitar ao departamento de sempre em conjunto com o Chefe
compras de materiais ou servigos de Recursos Humanos, mantendo
pertinentes ao departamento; e arquivando em pasta propria a

21. Designar  representante  para documentacdo comprobatdria da
participar e acompanhar o0s legalidade das inclusbes e
processos licitatorios pertinente ao exclusoes;
departamento; 35. Determinar a obrigatoriedade de

22. Prestar informagfes ao Sistema de assinatura diaria do livro, folha de
Controle Interno referentes a ponto ou frequéncia ou marcacgdo
irregularidades  constatadas no de ponto eletrbnico a todos os
Departamento; servidores da administracdo, sob

23. Calcular e emitir respectivas guias pena de excluséo da folha;
de encargos da folha de 36. Exigir que o quadro de apuracéo
pagamento; de frequiéncia, seja preenchido por

24. Manter a contabilidade geral ordem alfabética, indicando as
informada de todas as acdes do ocorréncias do més;
Departamento de Recursos 37. A concessdo de licenca a
Humanos; servidores, sO deverd ser aceita

25. Solicitar parecer escrito da pelo Departamento de Recursos
assessoria no caso que requerer; Humanos se acompanhada com

26. Como medida de segurancga, parecer favoravel do Secretario da
providenciar e manter copia, em area atestando que a licenca néo
registro magnético ou eletrnico, acarretara prejuizos para o bom
de todos os dados cadastrais dos desempenho dos trabalhos e
servidores da administragdo em vistada pela Procuradoria Juridica;
lugar seguro, fora das 38. As licencas médicas aos
dependéncias da area; servidores deverdo ser concedidas

27. Manter cadastro e registro de nos afastamentos de até 15 dias,
servidores, organizados por mediante apresentacéo de
6rgdos, por secretarias e por atestado médico.
unidades orgcamentarias; 39. Nos afastamentos superiores a 15

28. Despachar o] contrato dias o] servidor devera
administrativo a Procuradoria Geral obrigatoriamente ser submetido a
para manifestacdo de sua pericia médica do instituto de
legalidade e anuéncia, emitindo previdéncia, no caso de o regime
parecer escrito ou sugerindo adotado ser o Regime Geral INSS;
modelo de instrumento de contrato 40. O Departamento de Recursos
administrativo; Humanos devera providenciar,

29. Recomendar que os trabalhos do anualmente no periodo de janeiro
contratado iniciem somente apoés a fevereiro, atualizagdo dos dados
assinatura do contrato cadastrais dos servidores
administrativo, sendo atribuida ao concursados, disponibilizando
Secretario da area a formulario proprio, anexado ao
responsabilidade de fiscalizagdo e contracheque, a ser preenchido
controle; pelo servidor e devolvido ao

30. Providenciar controle dos contratos Departamento;
administrativos, ordenados em 41. Elaborar quadro de férias
pasta prépria e relacionados por regulamentares dos servidores,
unidade administrativa e por que devem ser previamente
seqliéncia numérica; marcadas, com o preenchimento

31. Exigir assinatura nos contratos do quadro de férias, a ser enviado
administrativos do  Secretério por todas as Secretarias até o més
competente, e que sejam vistados de novembro de cada ano;
pela Procuradoria Juridica; 42. Os Chefes deverdo analisar o

32. Verificar se 0s contratos quadro de férias e aprova-lo,
administrativos  garantem  aos atentando para possiveis excessos
contratados o direito a beneficios de servidores de férias em
trabalhistas; determinados periodos, quando

33. Permitir a nomeagéo de servidores podem ocorrer estrangulamentos

concursados obedecendo
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43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

setor;

Deverdo ter prioridade na
marcacdo de férias durante o
periodo escolar (janeiro, fevereiro
e julho), os servidores com filhos
em idade escolar, resguardado o
direito de administracio em
conceder férias de acordo com a
conveniéncia do trabalho;

Qualquer solicitagcdo de alteragéo
no quadro de férias que seja
levada a efeito se aprovada pela
chefia imediata e pelo Secretario
da pasta, com a devida justificativa
e desde que haja a marcacdo do
novo periodo;

Nao permitir fracionamento de
férias, sendo em beneficio da
administracdo, com a devida
aprovacgao e justificativa da chefia
imediata e do Secretario da pasta,
além da marcacdo do novo
periodo, salvo disposicdo contraria
no plano de cargos e salarios ou
Lei especifica;

Elaborar e encaminhar os dados
eletrbnicos do Sistema de Atos de
Pessoal — SIM-AP, ao Tribunal de
Contas do Estado, nos prazos
estabelecidos por aquela Corte de
Contas;

Encaminhar as informacdes do
CAGED ao Ministério do Trabalho,
seguindo os prazos estabelecidos
em regulamentos sobre a matéria;
Encaminhar as informacdes
mensais da GFIP para a Caixa
Econdmica Federal;

Declarar os dados de retencfes de
imposto de renda, através da
DIRF, em observancia aos prazos
estabelecidos pela Receita Federal
do Brasil;

Disponibilizar para o controle
interno, acesso ao sistema do SIM-
AP, para acompanhamento.

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa
entrara em vigor na data de sua publicacéo,
revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

NOVA SANTA BARBARA, 17 de

junho de 2013.

Rosana Ruy
Controladora Interna

Instru¢do Normativa do Controle
Interno de NOVA SANTA BARBARA/
PR n° 006/2013.

Ementa: Recomenda procedimentos
para o setor de Tesouraria da
Administracéo Direta e Indireta.

Autoria : Sistema de Controle Interno
Art. 1° Sem prejuizo das atribuicOes

estabelecidas na Lei de

Estrutura

Organizacional do Municipio, o Sistema de
Controle Interno recomenda & Tesouraria
adocao dos procedimentos constantes desta

Diéario Oficial Eletrdnico do Municipio de Nova Sant

Instru¢do Normativa na pratica de suas

atividades:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Manter a movimentacgdo financeira
do Municipio em instituicdo
financeira oficial nos termos do §
3° do art. 164 da Constituicdo
Federal;

Solicitar  autorizagdo legislativa
para movimentacao financeira em
instituicoes financeiras
particulares, naqueles casos
aceitos pelo Tribunal de Contas do
Estado;

Manter, durante o exercicio, o
equilibrio entre a receita
arrecadada e a despesa realizada
de modo a manter a suficiéncia de
saldos por fontes de recursos,
adotando como instrumento de
controle o  cronograma de
desembolso nos termos do art. 8°
da Lei Complementar n° 101/2000.
O recolhimento de todas as
receitas dever4d observar o
principio da unidade de tesouraria,
ndo permitindo fragmentacdo para
criacdo de caixas especiais, nos
termos do art. 56, da Lei Federal
4320/64;

Os pagamentos de despesas
deverdo ser efetuados
exclusivamente pela Tesouraria
mediante ordem de pagamentos
através de  estabelecimentos
bancarios credenciados;

Efetuar a escrituracdo diaria do
livro de tesouraria com fechamento
de saldos (recomenda-se sistemas
informatizados);

Escrituragdo dos livros de contas
correntes (recomenda-se sistemas
informatizados);

Emisséo de boletim diario de caixa;
Elaboracdo de fluxo de caixa, com
exposi¢ao ao prefeito;

Observar os estagios da receita:
previsdo, langcamento, arrecadacdo
e recolhimento;

Observar 0s  estagios das
despesas: fixagdo, programacao,
licitagdo, empenho, liquidacéo,
suprimento e pagamento;

Manter controle da sequéncia
numérica dos cheques emitidos,
bem como, dos cheques
cancelados;

Emitir cheques somente apds a
aprovacdo dos processos de
pagamento por autoridade
competente;

Enviar ao Prefeito cheque com
copia para assinatura
acompanhados dos processos de
pagamento;

Realizar conciliages bancarias;
Adotar programacao de
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pagamento de fornecedores em
dias alternados;

17. Guardar os taldes de cheques em
lugar seguro;

18. Assinatura de cheques somente se
autorizado por autoridade
competente;

19. Nédo efetuar pagamento sem a
existéncia do empenho, liquidagéo
e documentos fiscais
comprobatorios;

20. Manter controle de  débitos
automaticos, duplicatas ou outras
obrigacdes por data de
vencimento;

21. Revisar 0s documentos
comprobatérios no que se refere a
célculos, somas e pagamentos;

22. Efetuar os depdsitos em tempo
h&bil em contas bancérias de
valores recebidos pela tesouraria;

23. Manter controle da arrecadagéo
dos tributos;

24. Nao emitir ou receber cheques pré-
datados;

25. Comparar as guias de
recebimentos bancérios com as
guias de arrecadagéo;

26. Anexar copia do depoésito bancario
junto com a documentacdo da
contabilidade;

27. Manter controle de informacdes de
saldo com os controles contabeis;

28. Manter depositado em contas
bancéarias especificas recursos
destinados a manutencdo do
ensino, saude, fundos, convénios,
programas, auxilios, alienacdo de
bens, enfim os recursos
disponiveis devem ser controlados
por contas bancéarias segundo
suas fontes de recursos,
estabelecidas pelo art. 8, da LRF.

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa
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suas atividades:

1. Manter cadastro atualizado dos
contribuintes;

2. Expedir em tempo habil guia de
langamento, notificacdes, autos de
infrac@o e imposi¢do de multas;

3. Executar a politica tributaria do
Municipio,  desenvolvendo  os
mecanismos de  langamento,
arrecadacdo e fiscalizacdo dos
tributos  previstos no  cdédigo
tributario municipal;

4. Promover a cobranca de todos os
créditos tributarios e fiscais
devidos ao Municipio;

5. Controlar a legalidade dos créditos
tributarios municipais;

6. Inscrever de forma legal a divida
ativa, o0s débitos objeto de
notificagdo ou de imposicdo de
multa que ndo tenham sido pagos
em tempo habil;

7. Promover a baixa dos débitos ja
quitados;

8. Manter controle das cobrangas
administrativas;

9. Manter controle de cobrangas
judiciais;

10. Manter controle sobre o prazo
prescricional;

11. Manter controle das operacfes de
crédito (que geram contribuicéo de
melhorias);

12. Emitir carnés e proceder o
langamento dos tributos municipais
em observancia aos prazos legais;

13. Informar regularmente o Controle
Interno sobre o volume de débitos
em fase de prescri¢do ou ndo;

14. Elaborar o diario de arrecadacéo
para atender exigéncias do
Tribunal de Contas de acordo com
a agenda instituida por aquela
corte de contas.

entrara em vigor na data de sua publicacéo,

revogando-se as disposi¢Ges em contrario. Art. Instrugdo Normativa
NOVA SANTA BARBARA, 18 de junho entrara em vigor na data de sua publicagéo,
de 2013. revogando-se as disposigdes em contrario.

Rosana Ruy
Controladora Interna

Instrugcdo Normativa do Controle
Interno de NOVA SANTA
BARBARA/PR n° 007/2013.

Ementa: Recomenda procedimentos
para o Departamento de Tributagcédo da
Administracéo Direta e Indireta.

Autoria : Sistema de Controle Interno

Art. 1° Sem prejuizo das atribuicOes

estabelecidas na Lei de Estrutura

NOVA SANTA BARBARA, 18 de junho

Rosana Ruy
Controladora Interna

Instrucdo Normativa do Controle
Interno de NOVA SANTA
BARBARA/PR n° 008/2013.

Ementa: Recomenda procedimentos
para a Secretaria de Servigos Publicos
Externos - Transportes da
Administracdo Direta e Indireta.

Autoria : Sistema de Controle Interno

Organizacional do Municipio, o Sistema de

Controle Interno

Tributagéo

constantes desta Instru¢cdo Normativa na pratica

de

recomenda ao Setor de

procedimentos estabelecidas

Diéario Oficial Eletrdnico do Municipio de Nova Sant
Rua: Walfredo Bittencourt de Moraes n°222 — Centro

Fone/Fax: (43) 3266-8100
E-mail: diariooficial@nsb.pr.gov.br
www.nsb.pr.gov.br
www.transparenciaparana.com.br/doensb

Art. 1° Sem prejuizo das atribuigbes

Lei de Estrutura

Organizacional do Municipio, o Sistema de

a Barbara

Documento assinado por Certificado
Digital — Nova Santa Barbara Prefeitura Municipal:
95561080000160-AC SERASA- Sua autenticidade é
garantida desde que visualizado através do site:

http://www.transparenciaparana.com.br/doensb/




Nova Santa Barbara - PR, 20 de Junho de 2013 eMicial Eletronico - Edigao: 52/2013]14 |

Controle Interno recomenda a Secretaria de

Servicos

Publicos

Externos - Transportes

adocao dos procedimentos constantes desta

Instrucdo Normativa

atividades:

na pratica de suas

Realizar cadastro de todos os
veiculos pertencentes a
Administracdo e respectivas
alocacbes, elaborar mapas
unitarios de quilometragem,
consumo de combustivel e
gastos com reposicdo de
pecas e consertos dos
veiculos, controle esse sujeito
a fechamento periédico,
semanal, quinzenal ou
mensal;

Confeccionar fichas individuais
de veiculos, permitindo
comparacdo de desempenho
e andlise de desvios;
Confeccionar fichas individuais
de maquinas e equipamentos;
Conservar, controlar e
distribuir os veiculos e
equipamentos aos diversos
o6rgdos da Prefeitura, de
acordo com as necessidades
de cada unidade e as
disponibilidades da  frota
municipal;
Proceder o
mensal do quadro
demonstrativo, por veiculo
maguina e 6rgdo dos gastos
com combustiveis,
lubrificantes e pecas utilizadas
para apreciacao do
rendimento da frota;

Autorizar abastecimento dos
veiculos, conforme modelo
préprio;

Programar e acompanhar as
manutenc¢des periddicas dos
veiculos e maquinas;
Preencher mapa de controle
mensal de consumo de
combustiveis e despesa de
manutencdo por veiculo e
maquinas, conforme
estabelecido por esta
instrucdo normativa;
Confrontar mensalmente as
autorizacdes de fornecimento
de combustivel com as
guantidades apresentadas nas
notas fiscais do fornecedor e
atestar o fornecimento correto;
Apurar responsabilidades em
caso de acidentes de transito;
Preencher autorizacdo de
saida de veiculos ou maquina,
sempre que autorizar a saida
e ndo permitr que 0s
veiculos/maquinas néo
circulem sem este documento;

levantamento

Diéario Oficial Eletrdnico do Municipio de Nova Sant

¢ Receber as notas fiscais de
prestacbes de servigcos e/ou

pecas utlizadas na frota,
atestar a correta
execucgao/utilizagao e

encaminhar as notas fiscais a
Contabilidade;

e Aprovar 0s orgamentos
prévios fornecidos pelo
contratado para manutencgédo
da frota e acompanhar a
execucao dos trabalhos
quanto a qualidade, prazos,
eficiéncia e garantia;

«  Emitir solicitagdo de empenho,
sempre que aprovar
orcamento de reparos nos
veiculos, anexando copia do
respectivo orcamento;

e Conferir as pegas substituidas
nos veiculos e maquinas.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa
entrar4 em vigor na data de sua publicacéo,
revogando-se as disposi¢gdes em contrario.
NOVA SANTA BARBARA, 18 de junho de

2013.
Rosana Ruy
Controladora Interna

Instrucdo Normativa do Controle
Interno de NOVA SANTA
BARBARA/PR n° 009/2013.

Ementa: Recomenda procedimentos
para o Departamento de Patriménio
dos Orgdos da Administracdo Direta e
Indireta.

Autoria : Sistema de Controle Interno

Art. 1° Sem prejuizo das atribuices
estabelecidas na Lei de Estrutura
Organizacional do Municipio, na Lei do Plano de
Cargos e Salarios, o Sistema de Controle
Interno  recomenda ao Departamento de
Patrimbénio a adog¢do dos procedimentos
constantes desta Instru¢cdo Normativa na préatica
de suas atividades:

1. Implantacdo de sistema para
atualizagcéo e reavaliacdo
patrimonial dos bens de carater
permanente, observando 0
disposto nos Incisos | e Il, do art.
106 da Lei 4320/64;

2. Implantacdo de controle dos bens,
direitos e haveres, por fichas
manuais ou através de sistema
informatizado;

3. Implantacdo de registro analitico
individual dos bens de carater
permanente;

4. Implantagdo de arquivo préprio da
documentacéo pertinente aos bens
moveis e imdveis;

5. Afixagdo de plaguetas  de
identificacdo nos bens moveis;

6. Implantagdo de controle de
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movimentagao patrimonial;

7. Colher assinatura em termo de
responsabilidade de bens moveis;

8. Elaboragdo de atos proprios para
as incorporacdes e
desincorporacgées;

9. Manter a contabilidade geral
informada de todas as acdes do
patrimonio;

10. Manter o Sistema de Controle
Interno  informado de toda
irregularidade verificada no
departamento;

11. Manter o inventario dos bens
analiticos atualizado;

12. Confecc¢édo dos termos de guarda e
de responsabilidade dos bens de
natureza movel,

13. Determinar o adesivamento ou
pintura identificando a logomarca
do Poder Executivo nos veiculos e
maguinas a servigo do Municipio;

14. Manter inventario atualizado dos
bens de dominio publico, visando
atender 0s novos  preceitos
estabelecidos pelas Normas
Brasileiras de Contabilidade
voltadas ao Setor Publico.

Art. 2° Esta Instrugcdo Normativa
entrara em vigor na data de sua publicacéo,
revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

NOVA SANTA BARBARA, 18 de junho
de 2013.

Rosana Ruy
Controladora Interna

Instru¢do Normativa do Controle
Interno de NOVA SANTA
BARBARA/PR n° 010/2013.

Ementa: Recomenda procedimentos
para o Departamento de Contratos e da
outras providéncias.

O Sistema de Controle Interno do Municipio
de NOVA SANTA BARBARA, Estado do
Parand, no uso de suas atribui¢des legais, em
especial ao disposto nos artigos 31, 74 e 75 da
Constituicdo Federal; art. 59 da Lei
Complementar 101.

Art. 1° Sem prejuizo das atribuicdes
estabelecidas na Lei de Estrutura Administrativa
do Municipio, o Sistema de Controle Interno
recomenda ao Setor de Contratos a adogéo dos
procedimentos constantes desta Instrugcao
Normativa na pratica de suas atividades:

Art. 2° Todo o procedimento para
formalizagdo de contratos entre a Prefeitura
Municipal, Administrac&o indiretas Municipais e
terceiros regular-se-a por esta Instrugao
Normativa.

Art. 3° E obrigatoria a celebracdo de
contrato para a realizagdo de obras, aquisigoes
de produtos e insumos e prestac@o de servigos
para a Administracdo Municipal quando a
contratagdo for precedida de licitagdo na
mod

alidade de concorréncia, tomada de precos,
convite ou pregao.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, nos
casos de dispensa, inexigibilidade de licitagdo
ou quando esta for feita na modalidade de
convite ou registro de pregos poderd ser
promovida a substituicdo do contrato por outro
instrumento habil como carta-contrato, nota de
empenho da despesa, autorizagdo de compra
ou ordem de execugcdo de compra,
exclusivamente quando se tratar de compra com
entrega imediata e integral dos bens adquiridos,
dos quais ndo resultem obrigacdes futuras,
inclusive assisténcia técnica.

Art. 4° Todos os contratos, antes de serem
firmados pela Administragdo e pelo contratado,
deverdo ser vistados pela Assessoria Juridica
do Municipio (PROCURADORA GERAL DO
MUNICIPIO).

Art. 5° Todos os contratos deverdo ter um
RESPONSAVEL, nomeado, para O CONTROLE
DE CUMPRIMENTO DOS ENCARGOS
TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIOS.

Art. 6° Todos os contratos deverdo ter um
controle de sua execucdo, através de fichas de
acompanhamento de execug¢édo, por Funcionario
nomeado.

Art. 7° Os contratos celebrados pela
Administracdo  Municipal ou autarquias e
administracdo indireta, deverdo conter, no
minimo:

I- o nudmero seqiencial em
ordem cronolégica de
edicao;

- a qualificacéo da
administracdo, sempre na
qualidade de contratante;

Il - a qualificacdo do contratado
(inclusive com a
identificacdo e qualificacdo
de seu representante legal,
no caso de pessoa juridica);

IV- a vinculagdo ao processo
licitatorio que lhe antecedeu,
se for o caso, indicando o
respectivo namero e
modalidade;

V - a vinculagcdo as normas da
Lei 8.666/93, consolidada;

VI - aindicacdo dos documentos
anexos que integram o0
contrato (projetos,
memoriais, or¢camentos,
CERTIDOES NEGATIVAS =
PREVIDENCIA SOCIAL,
FGTS, RECEITA FEDERAL
, ESTADUAL E MUNICIPAL,
etc...);

NOTA: todas as notas fiscais deverdo
ser acompanhadas das CERTIDOES
NEGATIVAS ACIMA, sendo proibido o
pagamento sem as certidfes estarem

em dia.

VIl - a descricdo do objeto com
clareza e perfeita
caracterizagao;

VIIl - a indicacdo da forma e
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Xl -

XIl -

X -

XV -

XV -

XVI -

XVII -

a)

XVII -

XIX -

regime de execucgao
(empreitada  por  preco
global, empreitada por preco
unitario, tarefa ou
empreitada integral);

0 prazo de inicio de
execucao;

0 prazo de entrega ou
realizacdo do objeto;

o valor do objeto contratado
(total, por itens ou por
etapas);

o prazo e forma de
pagamento (cronograma de
desembolso);

a possibilidade, forma,
condicbes e indice de
reajustamento (equilibrio
econdmico-financeiro -
alinea 'd" do inciso | do
artigo 65, da Lei 8.666/93);
a indicacdo da dotagdo
orgamentaria (funcional
programatica e categoria
econdmica);

a indicacéo das
responsabilidades da
contratante;

a indicacéo das
responsabilidades da
contratada;

as sancoes por
inadimplemento, que

poderao ser:

adverténcia;

suspenséao

temporaria de
participar de licitacdo
e impedimento de
contratar com a
Administracdo  pelo
prazo de até dois

anos;
declaracéo de
inidoneidade para

contratar com a
Administragcdo

Publica enquanto
perdurarem 0s
motivos

determinantes da

punicdo ou até que
seja promovida a

reabilitacao.
as garantias, se for o caso,
que se constituira

alternativamente em (Art.
56, § 1° da Lei 8.666/93):

a) caucao em dinheiro ou
titulos da divida publica;

b) seguro-garantia;

c) fianga bancaria.

a especificagdo dos casos

XX -

XXI -

XXII -

XX -

XXIV -

XXV -

XXVI -

XXVII -
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e rescisao (art. 77 a 80, Lei
8.666/93);

o reconhecimento do direito
de rescisdo administrativa
unilateral (Art. 79, | da Lei
8.666/93);

a indicacdo da forma e
legislagdo para resolugédo
dos casos omissos
(aplicagdo supletiva dos
principios da teoria geral
dos contratos e das
disposicdes de direito
privado — Art. 54 da Lei

8.666/93);

a indicacéo das
possibilidades de
aditamento do contrato;

o] COmpromisso do
contratado na manutengao
das condicBes de

habilitagdo e qualificacdo da

licitacdo, durante toda a

vigéncia do contrato (art. 55,

XIll, da Lei 8.666/93);

a possibilidade ou ndo da

subcontratacdo parcial do

objeto, sendo vedada a

subcontratacdo total (art. 72

da Lei 8.666/93);

0 prazo de vigéncia do

contrato que deve ser

adstrito a vigéncia dos
respectivos créditos
orgamentarios, exceto (Art.

57 da Lei 8.666/93):

a) aos projetos  cujos
produtos estejam
contemplados nas
metas estabelecidas no
Plano Plurianual, os
quais poderdao  ser
prorrogados se houver
interesse da
Administracdo e desde
que isso tenha sido
previsto no ato
convocatorio;

b) a prestagéo de servigos
a serem executados de
forma continua, que
poderdo ter a sua
duracéo prorrogada por
iguais e sucessivos
periodos com vista a
obtencdo de pregos e
condi¢cdes mais
vantajosas para a
Administracao, limitada
a sessenta meses.

as condigbes e prazos de

recebimento do objeto do

contrato;

a indicacdo do foro

competente para  dirimir

questdes oriundas do

a Barbara
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contrato (ser4 aquele ao
qual pertence o Municipio);
XXVIII - a indicagdo do local e data
de firmag&o do contrato;
XXIX - as assinaturas das partes e
testemunhas ( no minimo
duas);

Art. 8° De cada contrato sera elaborado o
respectivo extrato que devera ser publicado na
imprensa oficial do Municipio no prazo maximo
de 30 (trinta) dias apoés ser firmado pelas partes.

Paragrafo Unico. Os extratos dos
contratos deverdo conter no minimo as
seguintes informacgbes:

|- Ano e més;
Il - Numero do Contrato;
Il - Numero do Contrato
Superior (se houver);
IV - Valor do Contrato;
V - Inicio da Vigéncia;

VI - Descrigdo sucinta;
VIl - Numero da Licitagédo
(se houver);
VIIl -  Responsavel Juridico;

IX- Tipo Pessoa (Fisica ou
Juridica) e indicacao do

CPF/CNPJ;

X - Contratado;

XI- Data Vencimento do
Contrato;

Xll - Data Publicagéo.

Art. 9° As alteracbes dos contratos
administrativos firmados poderdo ser feitas
através de Termo Aditivo, que prevera os
acréscimos ou supressbes do objeto, a
prorrogacdo do prazo ou outras alteragGes
previstas em lei.

Paragrafo Unico. Os Termos Aditivos de
contrato serdo numerados seqiencialmente
(Ex.: Primeiro Termo Aditivo ao Contrato n°
........ /...., Segundo Termo Aditivo ao Contrato n°
wnd )

Art. 10° Sera dispensada a elaboragdo de
Termo Aditivo para os casos de variagbes
normais decorrentes do préprio contrato, as
quais serdo registradas mediante apostila.

§ 1° Serdo registradas mediante apostila (Art.
65, §8° da Lei 8.666/93):
| — a variacdo do valor contratual decorrente de
reajuste previsto no préprio contrato;
Il — as atualizagcdes, compensacBes ou
penalizagbes financeiras decorrentes das
condi¢des de pagamento;
Il — o empenho de dotagdes orgcamentarias
suplementares até o limite do seu valor
corrigido.
§ 2° A apostila podera ser registrada no verso
da dltima pagina do instrumento de contrato
firmado ou em documento especifico que
deveréa aquele ser anexada.
Art. 11° Esta Instrucdo Normativa
entrara em vigor na data de sua publicacéo.
NOVA SANTA BARBARA, 18 de junho
de 2013.

Rosana Ruy
Controladora Interna

Instrucdo Normativa do Controle
Interno  de NOVA SANTA
BARBARA/PR n° 011/2013.

Ementa: Recomenda procedimentos
para o Departamento de LicitagBes de
Obras, compras de produtos e insumos
e contratacdo de servicos da
Administracao Direta e Indireta.

Autoria : Sistema de Controle Interno

Art. 1° Sem prejuizo das atribuices
estabelecidas na Lei de Estrutura
Organizacional do Municipio, o Sistema de
Controle Interno recomenda ao Departamento
de LicitagBes de Obras, compras de produtos e
insumos e contratacdo de servicos adocdo dos
procedimentos constantes desta Instrugdo
Normativa na pratica de suas atividades:

Art. 2° Todo o procedimento para
realizacdo de processo licitatério para compra
de materiais, realizacdo de obras e prestacédo de
servicos regular-se-4 por esta Instrugédo
Normativa.

Art. 3° Deverd ser nomeada, por

Decreto do Poder Executivo, a comisséo
permanente de licitagdes do Municipio, em
obediéncia ao artigo 51 da Lei n°. 8.666, de 21
de Junho de 1993, e alteracdes posteriores.
§ 1° A comisséo prevista neste artigo devera ser
composta por, no minimo, 03 (trés) membros,
servidores municipais, sendo, pelo menos, dois
deles ocupantes de cargo de provimento efetivo.
§ 2° Fica vedada a recondugdo da totalidade
dos membros da comisséo de licitagdes para o
exercicio subseqiente.

Art. 4° Verificada, pelo Setor de
Licitagbes do  Municipio, a necessidade de
realizagdo de procedimento licitatério, a este
compete verificar inicialmente:
| — a existéncia de dotagdo orcamentaria;

Il — a disponibilidade de recursos financeiros
para cobertura das despesas;

Il — a modalidade de processo licitatério que
pode se dar por concorréncia, tomada de
precos, convite, concurso e leildo (art. 22 da Lei
8.666/93). Podera também ser pela modalidade
de pregao, instituido pela Lei n° 10.520/2002;

IV — o tipo da licitagdo: menor preco, técnica e
preco, melhor técnica ou maior lance (81° do art.
45 da Lei 8.666/93).

Art. 5° Os processos licitatérios
deverdo ser autuados pela sequéncia
numérica por modalidade, protocolados e as
paginas todas numeradas e rubricadas pelo
servidor responsavel, e conterdo basicamente
0s seguintes documentos:

I — requisicdo do setor respectivo a que se
refere o0 objeto da licitacdo;

Il — comprovante de existéncia de dotagdo
orcamentaria e disponibilidade financeira,
expresso através de declaracdo do setor
financeiro-contabil;

IIl — orgcamento prévio;

IV — autorizacdo do Prefeito Municipal, ou
Secretario por ele designado, para inicio do
processo licitatério;

V - edital e respectivos anexos (minuta de
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contrato, projetos, memoriais etc), quando for o
caso;

VI - comprovante das publicagbes do edital
resumido, na forma do artigo 21 da Lei 8.666/93;

VIl — recibo de entrega do edital e anexos
quando na modalidade de convite;
VIIl - ato de designacdo da comissdo de

licitac&o, do leiloeiro administrativo ou oficial, ou
do responsavel pelo convite;
IX - original ou colpia autenticada da
documentacao de habilitagao;
X — original das propostas;
Xl - atas, relatérios e deliberagdes da Comissao
Julgadora;
Xl - pareceres técnicos ou juridicos emitidos
sobre a licitagdo, dispensa ou inexigibilidade;
XlII — quadro comparativo de pregos;
XIV - recursos eventualmente apresentados
pelos licitantes e respectivas manifestacdes e
decisbes;
XV - despacho de anulacé@o ou de revogacdo da
licitacdo, quando for o caso;
XVI - atos de adjudicacdo do objeto da licitagdo
e da sua homologacéo;
XVII - termo de contrato conforme o caso.

Art. 6° Os editais de licitagdo deveréo
conter, conforme o caso,
0s seguintes elementos (art. 40 da Lei
8.666/93):
| — a autuagdo com a fixagdo do numero do
processo administrativo e nimero do processo
licitatério por modalidade;
Il — a reparticdo interessada (Secretaria ou
Departamento);
Il — a modalidade da licitagdo (concorréncia,
tomada de precgos, convite, leildo, concurso ou
pregao;
IV — o regime de execuc¢do (empreitada por
preco global, empreitada por preco unitario,
tarefa ou empreitada integral);
V — tipo da licitagdo (menor preco, melhor
técnica, técnica e pregco ou maior lance);
VI — a mencdo da Lei que rege o processo
(8.666/93, consolidada);
VI — a indicagdo da(s) dotagao(s)
orgcamentaria(s);
VIII — a descri¢do clara e sucinta do objeto (sem
direcionamento de marca e com elementos
suficientes para sua perfeita caracterizacéo);
IX — a indicacéo de documentos integrantes ao
Edital (projeto basico, minuta do contrato, etc.);
X — a indicacdo precisa do local, data e hora
para entrega dos envelopes (documentagédo e
propostas);
Xl — a indicacdo do local, data e hora para de
abertura dos envelopes;
XIl — os requisitos para habilitacdo - art. 27 a 31
Lei 8.666/93 (habilitagcdo juridica, qualificacédo
técnica e econdmico-financeira, regularidade
fiscal e inciso XXXIII, art. 7° da CF/88);
Xlll — a indicacdo sobre o procedimento da
licitacdo (forma que se processara as fases de
habilitagdo, abertura das propostas e
julgamentos - art.43 da Lei 8.666/93);
XIV — as orientagBes quanto a elaboracdo da
proposta e fixacao do prazo de validade desta;
XV — os critérios de julgamento (menor preco

global, menor preco por item etc.);

XVI — as condi¢cdes e prazo para pagamento
(em caso de obra, devera vincular-se ao
cronograma fisico-financeiro);

XVIlI — as disposi¢Bes sobre reajustamento de
precos (ndo ocorréncia ou condi¢cdes para
ocorréncia);

XVIII — as san¢des para o inadimplemento;

XIX — a previsdo e orientacdo quanto aos
recursos administrativos (art.109, Lei 8.666/93);
XX — as condi¢des de recebimento do objeto ou
fiscalizacdo da obra (local, hora e nome do
responsavel pelo recebimento ou fiscalizagao);
XXI — o prazo de entrega do objeto, realizagédo
do servico ou execucgdo da obra;

XXl — o prazo maximo para assinatura do
contrato;
XXIl — outras indicagdes ou orientagles

peculiares da licitagéo;
XXIV — o local, data e assinatura da autoridade
responsavel.

Art. 7° A comissdo permanente de
licitacbes devera assinar todos os relatorios,
atas e pareceres produzidos, rubricando ainda
todos os demais documentos que compdem o
processo licitatério.

Paragrafo Unico . Os representantes
dos licitantes presentes nas sessdes de
abertura dos envelopes da documentacdo e
propostas, legalmente habilitados, deverdo
rubricar todos os documentos relativos a
habilitagdo dos concorrentes e as propostas de
preco.

Art. 8° O processamento e julgamento
de licitagdes nas modalidades convite, tomada
de precos e concorréncia, do tipo menor prego
(procedimento mais utilizado pelo Municipio),
serd realizado com a observancia dos seguintes
procedimentos:
| - abertura da sessdo pelo presidente da
comissdo permanente de licitagcdes, no dia, no
horario e local estabelecidos, sempre em ato
publico;

Il - recebimentos dos envelopes “Documentagéo
e “Proposta de Preco”;

Il - identificacdo dos representantes legais dos
licitantes, mediante apresentacdo de carteira de
identidade e procuragdo ou contrato social,
conforme o caso;

IV - abertura dos envelopes “Documentagao”;

V - andlise e apreciacdo da documentacdo de
acordo com as exigéncias estabelecidas no ato
convocatorio, procedendo-se a habilitacdo e/ou
a inabilitagdo. Para a realizagdo de tal andlise
0s responsaveis pela licitagdo poderdo
interromper a reunido e proceder a diligéncias
ou consultas, caso em que os envelopes das
propostas ficardo sob sua guarda, devidamente
lacrados e rubricados no fecho pelos
responsaveis pela licitagdo e pelos
representantes legais dos licitantes presentes.
VI - divulgacdo do resultado de habilitacdo e/ou
inabilidade. Quando todos os licitantes forem
inabilitados, podera ser fixado o prazo de oito
dias Uteis para a apresentagdo de novos
documentos, com eliminagdo das causas
apontadas no ato da inabilitacdo. No caso de

Diério Oficial Eletrdnico do Municipio de Nova Sant  a Barbara
Rua: Walfredo Bittencourt de Moraes n°222 — Centro

Fone/Fax: (43) 3266-8100 Documento  assinado  por
E-mail: diariooficial@nsb.pr.gov.br
www.nsb.pr.gov.br
www.transparenciaparana.com.br/doensb

Certificado

Digital — Nova Santa Barbara Prefeitura Municipal:
95561080000160-AC SERASA- Sua autenticidade é
garantida desde que visualizado através do site:
http://www.transparenciaparana.com.br/doensb/




Nova Santa Barbara - PR, 20 de Junho de 2013 Jol¥icial Eletronico - Edicao: 52/2013]-19 |

convite, é faculdada a reducgdo para trés dias
Uteis. No caso de inabilitacdo de todos os
licitantes, deverdo ser exigidos para
representacdo  apenas o0s  documentos
desqualificados e ndo-aceitos.

VII - caso todos os representantes legais dos
licitantes estejam presentes a reunido e
declarem expressamente que ndo possuem a
intencdo de recorrer do procedimento de
habilitagdo, hipétese que necessariamente
devera constar da respectiva ata assinada por
todos os licitantes e pelos responsaveis pela
licitacdo, a sessdo prosseguird, com abertura
dos envelopes das propostas de preco;

VIl - ndo ocorrendo a hip6tese do inciso
anterior, elabora-se ata respectiva, na qual
devem ser registrados os nomes dos licitantes
que encaminharam seus envelopes, habilitados
ou ndo, e os motivos que fundamentaram a
habilitagéo e/ou a inabilitacéo do licitante;

IX - divulgacé@o do resultado da habilitagdo na
imprensa oficial e quadro mural do municipio ou
por comunicacao direta a todos os licitantes, de
acordo com a ata respectiva;

X - aguarda-se o transcurso de prazo para
interposicdo de recurso: no caso de convite,
dois dias Uteis e para tomada de precos e
concorréncia, cinco dias Uteis. Havendo
interposicdo de recurso, este devera ser
comunicado as demais licitantes que poderdo
impugné-lo no prazo de dois dias Uteis para
convite e cinco dias Uteis para tomada de
precos e concorréncia;

Xl - Os envelopes das propostas de preco dos
licitantes inabilitados devem ser devolvidos,
devidamente fechados e lacrados, apos
transcorrido o prazo de interposi¢cdo de recurso
ou desde que tenha havido desisténcia
expressa dos licitantes a respeito, ou ainda
quando julgados improcedentes 0s recursos
interpostos.

XlI - concluida a fase de habilitagdo, desde que
transcorrido o prazo de interposicao de recurso
ou tenha havido desisténcia expressa dele, ou
ainda apés terem sido julgados improcedentes
0s recursos interpostos, serdo abertos os
envelopes que contenham as propostas de
precos unicamente dos licitantes previamente
habilitados.

Xl — proceder-se-a a analise e julgamento das
propostas de acordo com as exigéncias
estabelecidas no ato convocatdrio, a estimativa
e compatibilidade dos precos praticados no
mercado ou fixados por o6rgao oficial
competente, ou ainda, quando for o caso, com
0s constantes no sistema de registro de precos.
Os responsaveis pela licitagdo poderdo
interromper a reunido para analisar as
propostas, proceder a diligéncias ou consultas e
examinar amostra/protétipo do produto, se
necessario.

XIV — a comissdo de licitagbes promovera a
classificacdo ou desclassifica¢cdo das propostas,
organizando-as em ordem crescente de precos;
XV - divulgacgdo do resultado do julgamento das
propostas na imprensa oficial e quadro mural do
municipio ou por comunicacédo direta a todos os

Diéario Oficial Eletrdnico do Municipio de Nova Sant

licitantes, de acordo com a ata respectiva.
Quando todas as propostas forem
desclassificadas, podera ser estabelecido o
prazo de oito dias Uteis para a apresentagdo de
novas propostas com eliminacdo das causas
apontadas no ato de desclassificagdo. No caso
de convite, é facultada a redugdo do prazo para
trés dias Uteis. Nessa situagdo, as propostas
corrigidas poderdo ser apresentadas, inclusive,
COm NOVOS pregos.
XVI — abertura de prazo de recurso em relagédo
as propostas de preco. Caso todos o0s
representantes legais dos licitantes estejam
presentes a reunido e declararem
expressamente que ndo possuem a intencdo de
recorrer, tal fato deve constar necessariamente
da respectiva ata, assinada pelos licitantes e
pelos responsaveis pela licitagdo.
XVIlI - ndo ocorrendo a hip6tese descrita no
inciso anterior, elabora-se a ata respectiva, na
qual devem estar registrados 0s precos, 0O
resultado do julgamento e os motivos que o
fundamentaram e aguarda-se o decurso de
prazo para a apresentacdo de recursos (dois
dias Uteis para convite e cinco dias Uteis para
tomada de pregos e concorréncia). Havendo
interposicdo de recurso, este sera comunicado
aos demais licitantes que poderdo impugna-lo,
no prazo de dois dias Uteis para convite e cinco
dias (teis para tomada de precos e
concorréncia.
XVIII - transcorrido o prazo sem interposicdo de
recurso, ou desde que tenha havido desisténcia
expressa a respeito, ou ainda terem sido
considerados improcedentes 0S  recursos
interpostos, procede-se a elaborac¢édo do quadro
comparativo de precos e indicacdo do licitante
vencedor;
XIX - deliberacdo da autoridade competente
quanto a homologacdo do procedimento
licitatério e adjudicacdo do objeto ao licitante
vencedor;
XX - assinatura de contrato, carta-contrato ou
entrega, mediante recibo, da nota de empenho
da despesa ou da ordem de execucdo servico
ou da autorizacdo de compra ou documento
equivalente.

Art.9° Esta Instrucdo Normativa entrara
em vigor na data de
sua publicagéo.

NOVA SANTA BARBARA, 18 de junho
de 2013.

Rosana Ruy
Controladora Interna

Instrucdo Normativa do Controle

Interno de NOVA SANTA

BARBARA/PR n° 012/2013.

Ementa: Recomenda procedimentos

para o Departamento de Frotas da

Administracdo Direta e Indireta.

Autoria : Sistema de Controle Interno

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuigbes
estabelecidas na Lei de Estrutura
Organizacional do Municipio, o Sistema de
Controle Interno recomenda ao Setor de Frotas
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adocao dos procedimentos constantes nesta
Instrucdo Normativa na pratica de suas
atividades:

CONSIDERANDO a necessidade de
regulamentacdo do uso dos veiculos oficiais da
frota do PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO
DE NOVA SANTA BARBARA pelos agentes
publicos e demais servidores,

CONSIDERANDO a Resolugéo n.° 32,
de 21 de maio de 1998, do Conselho Nacional
de Transito,

CONSIDERANDO determinacdo de
Sua Exceléncia, o Prefeito Municipal de NOVA
SANTA BARBARA,

RESOLVE:

Art. 1.° - Os veiculos oficiais, a servigo
dos 6rgaos da Administragéo Direta e Indireta e
das Autarquias, ficam classificados, para fins de
utilizagdo, nos seguintes grupos:

| — Grupo Especial;

Il — Grupo de Representacao;

Il — Grupo de Prestacdo de Servicgos.

Art. 2° - Os veiculos do Grupo
Especial sdo reservados ao uso exclusivo pelo
Prefeito Municipal e pelo Vice-Prefeito.

Art. 3.° - Os veiculos do Grupo de
Representacdo serdo exclusivamente utilizados
para o desempenho das fungdes ou da
representacdo dos titulares dos cargos de
Secretario municipal e de Presidentes/Diretor de
Autarquias.

Paragrafo Unico — No periodo de
afastamento dos titulares dos cargos referidos
no “caput” por férias, licengas, viagem a servico
ou particular, os substitutos fardo jus, desde que
devidamente autorizados por aqueles, ao uso do
veiculo de representacgdo do respectivo titular.

Art. 4° - Os veiculos do Grupo de
Prestacdo de Servicos serdo utilizados para o
transporte de servidores, exclusivamente em
razdo do servico publico, nas seguintes
atividades:

| — Secretarias Municipais;

Il — Transporte de material do servigo
publico nos 6rgaos e entidades em geral da
estrutura do Poder Executivo, compreendendo a
Administracdo Direta, a Administracdo Indireta e
a Administrac@o Fundacional.

§ 1.° — Por ocasido do deslocamento
dos veiculos tratados no “caput”, devera haver
prévia comunicacdo ao Setor de Transportes
respectivo do trecho a ser percorrido, indicando-
se o0 destino e eventuais escalas, nome do
motorista e respectiva autoridade, servidor ou
outros que estejam sendo conduzidos no
veiculo oficial, informagcbes que serdo
armazenadas em arquivo proprio,
preferencialmente informatizado.

§ 2.° — O descumprimento ao disposto
neste artigo importara na suspensao do uso do
veiculo oficial pela autoridade ou servidor e do
motorista que estiver utilizando o veiculo,
enquanto perdurar a apuragdo da infracdo
administrativa.

Art. 5.° - Os veiculos dos Grupos de
Prestacdo de Servicos de Representagdo e 0s
veiculos do Grupo Especial terdo placa oficial na

cor branca.

§ 1° - Os oOrgdos gestores dos
respectivos veiculos dos Grupos Especial,
Representacdo e Prestacdo de Servigos
deverao informar, previamente, ao
Departamento Estadual de Transito do Parana a
placa oficial de registro de cada automével no
RENAVAM.

§ 2.° - Os veiculos do Grupo de
Prestacéo de Servigos deveréo
obrigatoriamente conter, fixada por adesivo, na
parte externa de ambas as portas dianteiras, a
bandeira do Municipio de NOVA SANTA
BARBARA com os dizeres, logo abaixo,
“PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA SANTA
BARBARA”, facultando-se semelhante
identificacdo aos veiculos do Grupo de
Representagéo.

Art. 6.° - Compete ao Departamento de
Frotas:

I — encaminhar a Coordenadora do
Controle Interno, o consumo mensal de todos os
veiculos, até o décimo dia do més subseqiente;

Il — implantar, no prazo maximo de 60
(sessenta) dias, a contar da data da vigéncia
desta Instrucdo Normativa, o CADASTRO
MUNICIPAL DE VEICULOS OFICIAIS, com a
fixacdo da frota de cada 6rgédo ou entidade da
Administracdo Direta, Indireta do Poder
Executivo.

§ 1.° - Findo o prazo de que trata o
“caput”, o Controle Interno, sugerird ao Prefeito
Municipal, caso necesséario, no prazo de 40
(quarenta) dias, o remanejamento, entre 0s
orgdos, dos automoveis afetados a cada um
deles, observando-se critérios de otimizacao,
necessidades urgentes e racionalidade da frota.

§ 2.° - Ao término da implantacéo do
cadastro de que trata o inciso Il, e apés o
remanejamento de que ftrata o paragrafo
anterior, os veiculos que, porventura, ndo mais
servirem aos interesses publicos, deverdo ser
redistribuidos ou alienados na forma do art. 14
desta Instru¢éo Normativa.

Art. 7° - O Departamento de
Transportes da respectiva unidade gestora,
controlard, de forma informatizada, os
deslocamentos, quilometragem e consumo de
combustivel, através das comunicacoes
continuas, assim como, por fichario, que sera
portado pelos motoristas, onde, dentre outros
campos de preenchimento, deverdo constar o
controle do hoddmetro, origem e destino
(eventuais escalas), data, hora, e nome da
autoridade ou funcionario solicitante do servigo.

Art. 8° - Em caso de deslocamentos,
onde a autoridade ou servidor solicitante do
servico necessitar permanecer, por tempo
determinado, em cumprimento de sua missao,
fica autorizado o retorno do veiculo a origem, ou
para cumprimento de outra determinacado, até
gue o primeiro solicitante do servico necessite
do deslocamento de retorno.

Paragrafo Unico . Ndo se aplica o
disposto no “caput” aos deslocamentos
efetuados para Municipios do interior do Estado.

Art. 9° - Cabera a Prefeitura Municipal
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efetuar a contratacdo de empresa seguradora
de sua respectiva frota de veiculos, bem como
ao setor de transporte respectivo a manutengdo
da atualizagdo dos procedimentos de
manutencao e revisdes veiculares.

Art. 10° - E absolutamente defeso o
uso de veiculos oficiais do Poder Executivo do
Municipio de NOVA SANTA BARBARA para
cumprimento de missdes de carater privado, tais
como compras em lojas, supermercados e
outros estabelecimentos, deixar ou buscar filhos
ou parentes em escolas ou, ainda, faculdades
publicas e particulares, bem como para
comparecer a festas ndo-oficiais, efetuar
embarque ou desembarque de servidores ou
estranhos em portos, aeroportos e estagdes
rodoviarias, quando a viagem néo for a servigo.

§ 1.° - Fica excepcionado o uso de

veiculos oficiais, em emergéncia, para
deslocamentos a  drogarias, farmacias,
nosocdbmios ou a escolas e outros

estabelecimentos de ensino e para socorro de
filhos ou parentes proximos, tudo devidamente
comprovado através de registros hospitalares e
outros meios de prova.

§ 2.° - Ndo constituird, de igual modo,
transgressdo a este ato, o uso de veiculos de
representacdo e de prestacdo de servicos do
Poder Executivo para comparecimento, em
carater de urgéncia, a consultérios médicos,
odontologicos ou hospitais, ficando o usuario
obrigado a, por cautela, guardar consigo 0s
comprovantes de consulta ou declaragdo que o0s
supra.

Art. 11° - Os veiculos classificados
como 0ciosos, antiecondmicos ou inserviveis,
poderdo ser redistribuidos ou, nos termos da Lei
n.° 8.666/1993, alienados.

Paragrafo Gnico. Para os efeitos deste
artigo, consideram-se:

| — Ociosos os veiculos que, embora
em perfeitas condi¢cbes de uso, ndo venham a
ser utilizados por excesso de frota dos 6rgaos
ou entidade;

Il — Antiecondmicos aqueles que
tenham recuperagdo ou rendimento oneroso em
virtude de sua utilizacdo prolongada, desgaste
prematuro, obsoletismo, acidentes e outros
fatores;

Il — Inserviveis aqueles que nao
possam ser aproveitados, em razdo da
impossibilidade de sua recuperacéo.

Art. 12° — Em caso de colisdo do
veiculo oficial com outros, havendo, ou néo,
vitimas fatais ou lesionadas, o veiculo oficial
permanecera imobilizado até o comparecimento
dos peritos oficiais de transito e, em caso de
fuga do veiculo abalroador, deverd ser
transmitida, via telefone moével ou fixo, ou,
ainda, via radio, mensagem informando os
detalhes e placas do mesmo, a fim de que o
Departamento de transportes  respectivo
denuncie o fato as autoridades policiais para a
respectiva busca ao veiculo causador dos
danos.

Art. 13° — O descumprimento aos
ditames desta Instru¢cdo Normativa serd apurado
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pelas vias legais, por determinacdo do
respectivo titular da Pasta ou érgéo, tudo sob o
acompanhamento do Controle Interno.

Paragrafo Unico - Concluidas as
apuracdes, independente do resultado
alcangcado em sindicAncia ou processo
administrativo disciplinar, copias dos autos
serdo remetidas ao Controle Interno.

Art. 14° — Somente os veiculos que
estiverem enquadrados na natureza especifica
das atividades de seguranca, saude e
fiscalizagdo, poderdo trafegar em horarios fora
do expediente de trabalho ou nos sabados,
domingos e feriados.

Art. 15° — Esta Instrugdo Normativa
entrara em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

NOVA SANTA BARBARA, 18 de junho
de 2013.

Rosana Ruy
Controladora Interna

Instrucdo Normativa do Controle

Interno  de NOVA SANTA

BARBARA/PR n° 013/2013.

Ementa: Recomenda procedimentos

para o Departamento de Obras da

Administragdo Direta e Indireta.

Autoria : Sistema de Controle Interno

Art. 1° Sem prejuizo das atribuices
estabelecidas na Lei de Estrutura
Organizacional do Municipio, o Sistema de
Controle Interno recomenda ao Departamento
de Obras adog¢éo dos procedimentos constantes
desta Instrugdo Normativa na pratica de suas
atividades:

Art 2° - As etapas de projeto para a
execugdo de obras publica no d&mbito do poder
Executivo Municipal compreenderao:

. Programa de necessidades do
objeto a ser licitado, bem como as informacdes
e instrucdes complementares a elaboragédo do
projeto, dos servicos e obras;

Il. Descricdo e abrangéncia dos
servicos, objeto da licitacéo, localizacdo e plano
ou programa de suporte do empreendimento;

Ill. Plantas cadastrais do terreno
ou da edificagdo pertinente ao objeto da
licitagcédo;

IV. Prazo e cronograma de
execucdo dos servicos, total e parcial, incluindo
etapas ou metas previamente estabelecidas
pelo contratante;

V. Definicho do modelo de
garantia de qualidade a ser adotado para os
servicos, fornecimentos e produtos pertinentes
ao objeto da licitacéo;

VI. Informacdes especificas sobre
0S servigos objeto da licitacéo.

Paragrafo Gnico - O caderno de
encargos precedera todas as fases de execucgao
de quaisquer procedimentos licitatérios no que
se referir a obras publicas.

Art 3° - O estudo preliminar para a
execuc¢do das obras e servigos devera conter:

I. Analise e escolha da solucdo que
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melhor responda ao programa de necessidades,
sob o aspecto legal, técnico, econdmico e
ambiental do empreendimento;

Il. Estudos e desenhos que
assegurem a viabilidade técnica e o adequado
tratamento do impacto ambiental;

1. Memorial Descritivo e
Justificativo, contendo a descricdo e avaliacdo
da alternativa selecionada, suas caracteristicas
principais, os critérios, indices e parametros
utilizados, as demandas a serem atendidas e o
pré-dimensionamento dos sistemas previstos,
bem como a estimativa de custo do
empreendimento.

Art. 4° - O projeto basico para a
execucdo de obras publicas devera demonstrar
a viabilidade técnica e possibilitar a avaliagcao do
custo dos servicos e obras do objeto, devendo
conter no minimo:

I Relatério técnico com o
memorial descritivo dos sistemas e
componentes e o memorial de calculo onde
serdo apresentados o0s critérios, parametros,
graficos, formulas, abacos e softwares utilizados
na andlise e dimensionamento dos sistemas e
componentes;

Il.  Relatério de sondagem do
imovel onde serd executada a obra ou servico
de engenharia;

Ill.  Detalhamento do objeto com o
méaximo de informagbes possiveis para
possibilitar uma eficaz mensuracdo da obra ou
do servigo de engenharia;

IV. Identificagcdo dos tipos de
servicos a serem executados e dos materiais e
equipamentos que serao incorporados a obra;

V. Orgamento detalhado do custo
global da obra fundamentado em quantitativos
de servigos, discriminando o0s respectivos
precos unitarios, gquantidades e precgos totais,
Boletim - BDI e encargos sociais, detalhados de
forma clara e precisa;

VI. Desenvolvimento de toda e
qualquer solugéo técnica escolhida, como por
exemplo, tipo de fundagédo, de vedacdo, de laje,
seja ela global ou localizada;

VII. Levantamento Planialtimétrico
do imével onde se executara a obra ou servigo
de engenharia;

Art. 5° - O projeto executivo para a
execucdo das obras e servicos de engenharia,
devera conter no minimo:

. Detalhamento especifico dos
itens componentes do projeto basico, com todas
as informacOes necessarias a realizacdo da
obra ou do servico de engenharia;

1.  Documentos comprobatérios
de Registro do Objeto do Contrato no CREA,
INSS e demais instituicdes previstas em Lei;

Ill.  Detalhamento das etapas da
obra ou dos servicos de engenharia e o0s
procedimentos adotados para o0 seu
desenvolvimento;

IV. Caderno de Encargos
contendo todas as especificacdes da obra ou
dos servicos de engenharia a serem
executados.
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Art. 6° - A fase de execucdo da obra
terd inicio com a expedicdo da Ordem de
Servico (OS) pelo contratante e do respectivo
recebimento pela contratada.

Art. 7° - A Fiscalizagdo solicitara da
contratada, durante a fase de pré-execucao, a
seguinte documentacao:

I Comprovante as Anotagdes de
Responsabilidade Técnica — ARTS, referentes
ao objeto do contrato e especialidades
pertinentes nos termos da Lei no 6.496/77;

Il - O original do Alvara de
Construcdo expedido por 6rgdo competente, na
forma das disposic¢des das leis em vigor;

Il — Plano de execucdo e
cronograma detalhado dos servicos e obras,
para andlise e aprovacéo da fiscalizagéo;

IV - Amostras dos materiais a
serem empregados na obra antes de sua
utilizagdo, na fase inicial e em cada fase do
desenvolvimento da obra ou servicos de
engenharia para aprovacgao da fiscalizacao;

Paragrafo unico — A fiscalizagdo
solicitara ainda da contratada a instalacdo de
um canteiro de obras, com as instalagdes
necessarias, equipe técnica e todos o0s
equipamentos e materiais necessarios ao inicio
da obra.

Art. 8° - A auséncia de qualquer um
dos itens descritos no artigo anterior inviabilizara
0 inicio da execugcdo do empreendimento,
sujeitando a empresa ao disposto no art. 86 da
Lei no 8.666/93.

Art. 9°- A fiscalizagdo sera exercida do
momento inicial até o recebimento definitivo da
obra ou servico de engenharia, tendo como
finalidade precipua a constatagcdo do
cumprimento das disposi¢cdes contratuais em
todos os seus aspectos.

Art. 10° - A fiscalizacdo sera exercida
de modo sistematico pelo contratante e pelo
preposto deste, devidamente habilitado.

Art. 11° - O contratado devera facilitar
a acao da fiscalizagdo, permitindo o amplo
acesso aos servigcos em execucao e atendendo
prontamente as solicitacdes que lhe forem
efetuadas.

Art. 12° - Cabera a fiscalizagao, dentre
outras, as seguintes acdes:

I Aprovar a indicacdo pelo
contratado do responséavel pela condugdo dos
trabalhos;

Il.  Verificar se estdo sendo
colocados a disposicdo dos trabalhos as
instalacbes, equipamentos e equipe técnica
previstos na proposta e no contrato de execugdo
dos servicos, sob pena de paralisacdo
temporaria da obra até que sejam satisfeitos
todos os requisitos;

Ill. Solucionar as incoeréncias,
falhas e omissbes eventualmente constatadas
no projeto basico ou executivo, ou nas demais
informagBes e instrugbes complementares do
Caderno de Encargos, necessarias ao
desenvolvimento dos servi¢os;

IV. Havendo necessidade de
substituicdo de materiais deverdo estes passar
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previamente pela analise técnica para
verificagdo de sua composicdo, qualidade,
garantia e especificacdes técnicas, fornecidas
por meio de parecer do fabricante do material ou
seu representante.

V. Exercer controle sobre o
cronograma fisico-financeiro de execucdo das
obras e servicos de engenharia, sob pena da
aplicacdo das sancdes previstas nos artigos 86
e 87 da Lei n.° 8.666/93;

VI. Toda e qualquer situagdo que
acarrete prejuizo ao cronograma devera ser
informada a Fiscalizagdo, a qual devera avaliar
0 problema e sugerir a solucdo, informando
imediatamente a contratante;

VII. Analisar e aprovar partes,
etapas ou a totalidade dos servigcos executados,
em obediéncia ao previsto no Caderno de
Encargos;

VIII. Aprovar o Diario de Obras do
contratado, observando suas acdes e o fiel
cumprimento de seu conteldo;

IX. Submeter a aprovacdo da
autoridade contratante os eventuais acréscimos
ou supressGes de servicos necessarios ao
perfeito cumprimento do objeto do contrato;

X.  Conferir e atestar as medicdes
dos servigcos, sobre as faturas emitidas pelo
contratado;

Xl.  Acompanhar a elaboracdo do
“as built” da obra, ao longo da execucdo dos
Servigos;

XIl.  Solicitar do contratado
comprovante de pagamento de todos os
impostos, taxas e demais obrigagbes fiscais
incidentes ou que vierem a incidir sobre o objeto
do contrato, até o recebimento definitivo pela
contratante dos servicos e obras;

XIIl. Realizar, através de
laboratérios  previamente aprovados pela
Fiscalizacdo o0s testes, ensaios, exames e
provas necessarias ao controle de qualidade
dos materiais, servigos e equipamentos a serem
aplicados nos trabalhos;

XIV. Exarar Relatério de
Fiscalizacdo, identificando as condiges fisicas
e etapas realizadas, bem como problemas
identificados e solugBes sugeridas, mostrando
de maneira clara e precisa o andamento da
execucao da obra ou do servi¢o de engenharia.

Paragrafo Unico - Todo e qualquer
ato contrario, identificado na execucdo do
contrato, sofrera as sancGes previstas na forma
dos Art. 86 e 87 da Lei no 8.666/93.

Art. 13° — A medicdo de obras ou de
servicos de engenharia serd baseada em
relatérios periédicos elaborados pelo contratado,
registrando os levantamentos, calculos e
graficos necessarios a discriminacdo e a
determinacdo da quantidade dos servigcos
efetivamente executados, devendo estes serem
previamente analisados e aprovados pela
Fiscalizac&o.

Art. 14° — A Fiscalizacdo cabera a
aprovacao da discriminagdo e quantificagdo dos
servicos e obras considerados na medicéo, que

deverdo respeitar as planilhas de orcamento
anexas ao contrato, inclusive critérios de
medicao e pagamento.

Art. 15° — Ap6s a execucdo total da
obra ou do servigco de engenharia, havera seu
recebimento pelo responsavel por seu
acompanhamento e fiscalizacdo, mediante
termo circunstanciado, assinado pelas partes no
prazo de até 15 (quinze) dias da comunicacgao
escrita pelo contratado de que a obra foi
encerrada.

Art. 16° — Tratando-se obra realizada
diretamente pela Administragdo Municipal,
caberdo as mesmas obrigagbes pertinentes a
execucdo direta, aqui definida.

Art. 17° — A contratante obriga-se, no
prazo maximo de 3 (trés) dias, a comunicar o
recebimento definitivo da obra ou do servigo de
engenharia.

| — Coordenadoria de Controle
Interno;

I — Procuradoria Geral do
Municipio;

1] - Assessoria de
Comunicagdo do Municipio;

Art. 18° — Esta Instrucdo Normativa
entrara em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposi¢8es em contrario.

NOVA SANTA BARBARA, 18 de junho
de 2013.

Rosana Ruy
Controladora Interna

Instrucdo Normativa do Controle

Interno de Nova Santa Barbara/PR n°

014/2013.

Ementa: Recomenda procedimentos

para a Secretaria do Bem Estar Social

e do Trabalho da Administracéo Direta

e Indireta.

Autoria : Sistema de Controle Interno

Art. 1° Sem prejuizo das atribuigGes
estabelecidas na Lei de Estrutura
Organizacional do Municipio, na Lei do Plano de
Cargos e Salarios, o Sistema de Controle
Interno recomenda a Secretaria do Bem Estar
Social e do Trabalho a adogcdo dos
procedimentos constantes desta Instrucdo
Normativa na pratica de suas atividades:

1. Observar as caracteristicas das
fungbes estabelecidas em lei
municipal, Lei 783/2009 de 01/12/2009
e 771/2009 de 21/08/2009, além destes,
observar as orientagdes a seguir:

2. Manter arquivo das Leis, Decretos,
Resolugdes da Assisténcia Social;

3. Manter Controle da execucdo dos
convénios realizados pela
Municipalidade, na area de atendimento a
Assisténcia Social;

4. Implantar ficha cadastral de todas as
pessoas beneficiadas pelo programas
assisténcias do Municipio;

5. Fazer concessdo de ajuda financeira
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

somente  se  estiver
autorizado em Lei e dever:

a) a condigdo econdmica do
interessado atestada pelo
Assistente Social;

b) a necessidade premente
da ajuda;

c) a impossibilidade ou
dificuldade de obte -la por
meios proprios;

d) Efetivagéo de visita
domiciliar e
preenchimento de ficha
de cadastro;

Emitir relatério mensal de atividades da
Assisténcia Social e comunitaria e do
Conselho  Municipal de Assisténcia
Social;

Criar cadastro das entidades e
associacdes no Conselho Municipal de
Assisténcia Social;

Manter controle do material doado as
entidades do Municipio, em conformidade
com a lei autorizando, exigindo-se a
prestacéo de contas;

Apreciar e aprovar o Plano de Trabalho
para qualquer convénio ou doacdo,
especificando o custo, quantidade e
gastos a serem realizados;

Solicitar relatério das atividades
desenvolvidas pelas associagbes e
entidades que receberam recursos a
titulo de subvencgdes sociais;

Manter controle das prestacdes de contas
de todas as subvencgdes concedidas as
entidades, devendo ser submetidas a
apreciacdo do Contador Geral do
Municipio para emissédo de parecer;
Identificar o responsavel legal das
entidades que celebrarem convénios com
a municipalidade, fazendo constar nome
e assinatura no Plano de Trabalho;
Incentivar a participagdo efetiva de
servidores do setor em programas de
reciclagem e treinamento, objetivando a
profissionalizagao do servigo publico;
Manter controle das prestacdes de contas
dos adiantamentos para custear as
despesas de pronto  pagamento,
concedidas aos servidores da Assisténcia
Social, informando a Contabilidade
guando esta ndo obedecer ao disposto
na Lei Municipal;

Conceder Assisténcia Social somente as
pessoas comprovadamente carentes, aos
deficientes fisicos, aos integrantes de
comunidades indigenas da regido
circunvizinha, com a finalidade de custear
0s seguintes beneficios;

a) ajuda para transporte;

b) urnas funerarias;

c) cestas basicas.

previamente

Conceder Parecer Social quando
necessario para custeio de
medicamentos, consultas e exames

médicos e laboratoriais;
A condi¢cdo econdmica do interessado

Diéario Oficial Eletrdnico do Municipio de Nova Sant

18.

19.

20.

deveréa ser verificada pela Secretaria do
Bem Estar Social e do Trabalho,
mediante cadastro de familias carentes
do Municipio;

Disponibilizar ajuda de acordo com a real
necessidade do interessado e da
existéncia de recursos para estas
finalidades, sempre nos limites das
dotagbes orcamentarias ou de recursos
de convénios de cooperacdo assistencial
firmados pelo Municipio com entidades
ou 6rgaos afins, publicos ou privados;
Prestar Assisténcia Social
exclusivamente aos cidaddos do
Municipio de Nova Santa Barbara,
independente da raca, cor, sexo, credo
religioso ou preferéncia politico -
partidaria;

Supervisionar a concessao dos
beneficiarios, previsto na Lei de
Assisténcia Social, emitindo relatério
anual dos trabalhos desenvolvidos e
verificando a estrita observancia das
exigéncias legais. Independente dos
procedimentos  aqui  sugeridos, o0
Municipio esta impedido de conceder
ajuda financeira a qualquer cidadéo, se
nao existir Lei Municipal que autorize tal
despesa, inclusive se fazem necessarias
a especificagdo e a forma como podera
ser concedido tal beneficio.

DAS SUBVENCOES SOCIAIS

21.

22.

A concessdo de subvengdo social,
econdmica ou auxilio financeiro a
entidade ou empresa, devera estar
prevista na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e cumprir as seguintes
exigéncias:

a) Copia do cartdo CNPJ;

b) Copia do estatuto social;

c) Copia de ato Constitutivo;

d) Atestado de
funcionamento expedido
por autoridade
competente;

e) Copia do certificado de
reconhecimento de

utilidade publica;

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

g) Alvara de funcionamento
e localizacao;b

h) Cépia da CND para com
0 INSS, CR para com o
FGTS, CND para com
Municipio;

i) Outras exigéncias
contidas na Lei de
Diretrizes Orgamentarias.

Independente  dos  procedimentos

sugeridos, a celebragdo de convénio, que
envolva a municipalidade, dependera de prévia
aprovacdo do Plano de Trabalho proposto e
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corrente, formas de
prestagdo de contas,
legislagcao aplicavel,
formas de tomada de

devera conter no minimo as seguintes
informacdes:

a) Identificacdo completa do

proponente, com forma

juridica, endereco contas especial, assim
completo da entidade ou como assinaturas dos
empresa, nome e interessados,

testemunhas e outras
exigéncias contidas na

legislacao vigente.
23. ApOs assinatura do convénio, devera ser
ser executado; providenciada a abertura de conta
c) Metas a serem atingidas; especifica em estabelecimento de crédito
d) Etapas ou fases de oficial (Banco do Brasil ou Caixa
execucao; Econdmica Federal), informado os dados
e) Plano de aplicacdo dos da conta especial a Contabilidade do
recursos financeiros; Municipio para que a Tesouraria possa

endereco completo do
representante legal, cargo
ou funcéo;

b) Identificacdo do objeto a

f)  Cronograma de depositar a parcela liberada:
desembolso; a) As parcelas do

g) Trabalhos ja convénio devem ser
desenvolvidos pelo liberadas em estrita
proponente (relatorio conformidade com o
circunstanciado das plano de aplicacédo
atividades aprovado, exceto nos
desenvolvidas); casos a seguir, em

h) Beneficios sociais gque as mesmas
previsto, indicando o ficardo retidas até o
nimero de pessoas a saneamento das
serem beneficiadas; impropriedades

i) Fontes de recursos da ocorridas;

entidade; b) Quando n&o tiver
j) Contrapartida da havido comprovacgdo
entidade; de boa e regular

k) Previsao de inicio e fim aplicacdo da parcela
da execugcdo do objeto, anterior recebida, na
bem como, da conclusédo forma da legislagao
das etapas ou fases aplicavel, inclusive
programadas; mediante

) Se o ajuste compreender procedimentos de
obra ou servico de fiscalizacao local
engenharia, comprovacao realizada
de que o0s recursos periodicamente pela
préprios para entidade, ou 6érgao
complementar a descentralizador dos
execuc¢do do objeto estdo recursos, ou pelo
devidamente 6rgdo competente do
assegurados; Sistema de Controle

m) O instrumento de Interno da
convénio devera ser Administragcéo
elaborado ou visado pela Publica;
Assessoria Juridica, apés c¢) Quando verificado
estudo e remessa pelo desvio de finalidade
6rgdo competente da na aplicagdo dos
documentacgdo do recursos, atrasados
solicitante das ndo justificados no
subvencodes sociais, cumprimento das
econdmicas ou auxilios etapas ou fase
financeiros, devera ser programadas,
encaminhado a praticas atentatérias
Contabilidade Geral do aos principios
Municipio; fundamentais de

n O instrumento de Administracéo
convénio devera possuir Publica nas
numeracdo, clausula de contratacdes e
vigéncia, mengéao a demais atos
dotacéo or¢camentaria, praticados na
valor global em moeda execugao do
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convénio, ou
inadimplemento  do
executor com relacéo
a outras clausulas
conveniais basicas;
d) Quando o executor
deixar de adotar as
medidas saneadoras
apontadas pelo
participe repassador
ou por integrantes do
respectivo  Sistema
de Controle Interno.

24. Os saldos de convénios enquanto ndo

utilizados, deverdo ser aplicados em
cadernetas de poupanca a instituicao
financeira oficial, se a previsdo de
seu uso for igual ou superior a um
més, ou em fundo de aplicagdo

financeira de curto prazo ou
operacdo de mercado aberto
lastreada em titulos da divida

publica, quando a utlizacdo dos
mesmos verificar-se em prazo
menor que um més;

25. As receitas financeiras auferidas na

forma do item anterior serdo
obrigatoriamente  computadas a
crédito do convénio e aplicadas,
exclusivamente, no objeto de sua
finalidade mediante a celebracdo de
termo aditivo, devendo constar de
demonstrativo especifico que
integrard as prestagfes de contas do
ajuste;

Quando da conclusdo, denuncia,
rescisdo ou extingdo do convénio,
acordo ou ajuste, os saldos
financeiros remanescentes, inclusive
0s provenientes das receitas obtidas
das aplicacdes financeiras
realizadas, deverdo ser devolvidos
aos cofres publicos, no prazo
maximo de 30 (trinta) dias do evento,
sob pena de imediata instauracdo de
tomada de contas especial do
responsavel, providenciada pela
autoridade competente;

27. O convenente beneficiado devera

apresentar a prestacdo de contas
dos recursos recebidos, no prazo
estabelecido no instrumento de
Convénio, acompanhada dos
seguintes documentos:
a) Comprovantes das
despesas realizadas,
com apresentacao de

Notas Fiscais
originais e cépias das
mesmas para
autenticacdo no setor
competente.

Recomenda-se que
as notas fiscais
originais sejam
devolvidas apos
autenticacao das

Diéario Oficial Eletrdnico do Municipio de Nova Sant

Nova Santa Barbara - PR, 20 de Junho de 2013 Jol¥icial Eletronico - Edicao: 52/2013]-26 |

copias;
b) Balancete financeiro
de receitas e despesas mensais;

c) Extrato de
movimentagao de
conta bancéria
vinculada ao
convénio;

d) Extrato bancario de
aplicacédo da disponibilidade
financeira;

e) Certidao de
execucdo do objeto.
Recomenda- se que
0os membros da
diretoria atestem que
a obra foi executada
e a verba foi utilizada
conforme reza o0
convénio;

f)  Comprovante de
devolucdo do saldo
remanescente;

g) Relatério
circunstanciado das

atividades
desenvolvidas pela
entidade no
exercicio.

28. O Sistema de Controle Interno
acompanhara e fiscalizara a aplicacédo
dos recursos de convénios, atestando os
seguintes documentos:

a) Atestado de
execucédo do objeto do convénio;

b) Termo de aprovagéo
da prestacdo de contas;

c) Termo de
regularizacéo ou
ressarcimento ao
erario quando
apurada
irregularidades na
execugao do
convénio.

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa entrara em
vigor na data de sua publicacéo, revogando-se
as disposicdes em contrario.

NOVA SANTA BARBARA, 18 Junho de
2013.

Rosana Ruy
Controladora Interna

Instrucdo Normativa do Controle
Interno de NOVA SANTA
BARBARA/PR n° 015/2013.

Ementa: Recomenda e estabelece os
procedimentos e controles na
distribuicdo de medicamentos e de
materiais médicos e de enfermagem,
bem como a Solicitacdo de Material,
Recebimento, Armazenagem e
Controle de Estoques a serem
executados pelos servigcos de saude do
municipio.
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Autoria : Sistema de Controle Interno

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuicGes
estabelecidas na Lei de Estrutura
Organizacional do Municipio, na Lei do Plano de
Cargos e Saléarios, o Sistema de Controle
Interno recomenda ao Departamento de
Patrimbnio a adocdo dos procedimentos
constantes desta Instru¢cdo Normativa na pratica
de suas atividades:

RESOLVE:

Art. 2°. NORMATIZAR o fluxo
de servicos da Geréncia de Assisténcia
Farmacéutica da Secretaria Municipal de Saude,
através das regras insitas nos capitulos a seguir
elencados:

CAPITULO I - DA
RESPONSABILIDADE SOBRE A
ASSISTENCIA FARMACEUTICA, A

FARMACIA E A RESPONSABILIDADE
TECNICA.

1. Dos Procedimentos Basicos
da Distribuicéo:

1.1 Todos os medicamento s6
podera ser fornecido mediante apresentagdo de
receita de profissional habilitado;

1.2 Medicamentos  serdo
entregues apenas na Farmacia Municipal
ficando vetada a distribuicdo fora da unidade de
salde, salvo os medicamentos pertencentes
aos programas Hiperdia e Sinan-net, que
poderdo ser distribuidos nas reunifes realizadas
pela UBS;

1.3 A receita deve ser emitida
em duas vias, com letra legivel, contendo nome
completo do paciente, enderego, nome do
medicamento, dosagem, posologia (indicando a
frequiéncia de utilizacéo), duragéo do tratamento
e (quantidade, modo de wusar, nome do
profissional prescritor, assinatura, nimero de
registro profissional no Conselho profissional
correspondente, carimbo e data (sem rasura).
Somente serdo atendidas as prescricbes na
dosagem, concentragdo e forma farmacéutica
especificadas na receita;

1.4 Os receituarios deverdo
conter, o nome da unidade, centro de salde e
equipe de PSF. Para isso, o receituario pode ser
carimbado e previamente por algum funcionario
da Unidade antes de ser preenchido pelo
prescritor, podendo ser também o carimbo do
préprio prescritor;

1.5 A nomenclatura utilizada é
obrigatoriamente a Denominagdo Comum
Brasileira (DCB) ou, na sua falta, a
Denomina¢cdo Comum Internacional (DCI), de
acordo com a Lei 9.787 de 10 de fevereiro de
1999;

1.6 Os pacientes maiores de
60 anos, os deficientes e gestantes terdo
prioridade, desde que a receita seja pra o
paciente.

2. Do Fluxo para a
Distribuicéo:

2.1 Ler atentamente a receita,
verificar se 0 medicamento consta na relacdo de
medicamentos basicos do municipio, ver se o
medicamento ja nado foi fornecido ha poucos

dias, se de uso continuo verificar a data da
Ultima dispensacédo (liberados para 30 dias), e
s6 serdo liberados novamente uma semana
antes de completar este prazo, orientar o
paciente quanto ao uso. Se houver necessidade
de fracionamento, efetuar de maneira a
conservar a identificagdo do medicamento. N&o
aceitar prescricdes com rasuras;

2.2 Cada medicamento da
receita (1° e 2° vias) deve receber o carimbo de
fornecimento com anotagdo da quantidade
fornecida, data e rubrica do funcionario. A 1° via
pra evitar duplicidade e para fins de
supervisdo/auditoria e a 2° via devera se
entregue ao paciente;

2.3 No caso de receitas com
apenas a primeira via, fazer cépia ao usuario;

2.4 Os medicamentos devem
ser dispensados ao préprio usuario ou pessoa
devidamente identificada. Ambos devem
apresentar documento de identidade. Cada
pessoa tera direito a retirar medicamentos para,
no maximo, dois diferentes usuarios, revendo-se
esta norma nos casos extraordinarios. Os
boletins de ocorréncia de furto/extravio de
documentos tém validade de sete dias. Apos
este periodo ndo poderdo ser aceitos para
distribuicdo de medicamentos. Somente serdo
aceitos documentos com foto;

25 A idade minima para
retirada de medicamentos bésicos e de 16 anos
e para medicamentos controlados, 18 anos.
Para a retirada de anticoncepcionais,
preservativos ou no caso de gestantes e maes
menores de 16 anos, ndo sera exigido idade
minima;

2.6 Os medicamentos
somente poderdo ser fornecidas para um més,
salvo quando prescrito pelo profissional
habilitado;

2.7 As receitas perderdo sua
validade em trinta dias, devendo ser renovadas
pelo prescritor, com excecdo dos antibiéticos
que terdo prazo de dez dias. Para os
anticoncepcionais a receita tera validade de
acordo com o especificado ou conforme
ndameros de cartelas prescrita, com tratamento
até um ano. O cartdo da mulher sera aceito para
o fornecimento de anticoncepcionais somente
mediante apresentacéo da receita médica;

2.8 As prescricbes médicas
elaboradas para um periodo de tratamento
superior a 30 dias - doengas crdnico-
degenerativas e anticoncepcionais orais -—
deverdo apresentar, de maneira explicita e pelo
médico, a identificagdo do referido periodo de
tratamento (até o limite de seis meses) por meio
da posologia e quantidade total de unidades
farmacéuticas a serem utilizadas e/ou por meio
da descricdo do tempo. A distribuicdo devera
ser de forma gradual, para cada trinta dias de
tratamento, obedecendo-se a posologia
especificada pelo prescritor. Caso ndo conste
descricdo do periodo, ou somente esteja
especificado com uso continuo, os
medicamentos serdo dispensados para o prazo
méximo de trinta dias de tratamento;
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2.9 Em relagdo aos
medicamentos controlados, somente poderdo
ser fornecidos na quantidade de 30 dias de
tratamento, tendo também a receita 0s mesmos
trinta dias de validade, a contar da data da
emissao, respeitando-se sua area distrital;

2.10 As receitas de pacientes
hospitalizados ou albergados em clinicas
particulares, entidades filantrépicas e outras
instituicdes, terdo o mesmo direito aos
medicamentos  distribuidos na  farmécia
municipal, salvo quando for prescrito por
profissional habilitado;

2.11 As possiveis alterages
de pacientes, medicamentos e/ou quantitativo
dos mesmos deverdo ser comunicadas via
processo administrativo;

212 A lista com os
documentos necessarios para o cadastramento
devera ser fornecida pela farmacia municipal
e/ou Unidade de Saude;

2.13 0] acesso as
dependéncias da Farmacia e respectivo setor de
estocagem é restrito aos funcionarios do setor.
Demais servidores somente podem ter acesso
quanto acompanhados por funcionarios da
Unidade Farmacéutica;

2.14 A sala de distribuicdo e
de estocagem devem ficar chaveadas. A posse
das chaves é de exclusiva responsabilidade do
Farmacéutico e/ou funcionarios designados e
ndo deve ficar acessivel a funcionarios
estranhos ao servigo;

2.15 Deveréo estar
disponiveis no local de atendimento (para
encaminhamento — acolhimento) as listas de
medicamentos fornecidos por outros servigos:
medicamentos excepcionais/especiais,
medicamentos para DST/AIDS, medicamentos
pra tuberculose, antitabagismo;

2.16 Os cadastros de
pacientes s6 terdo validade dentro da prépria
unidade de referéncia do paciente;

2.17 As prescricbes de
antibidticos utilizados no tratamento de doencas
agudas serdo entregues para um prazo maximo
de 14 dias de tratamento, salvo em situacdes
justificadas clinicamente pelo prescritor no verso
da receita a ser retida na farmacia e avaliada
pelo Farmacéutico;

2.18 Para quaisquer
gquantidades maiores que estas, a prescrigdo
deverd vir acompanhada de justificativa de
médico especialista.

3. Orientacdes Especificas
para Distribuicéo:

3.1 Conferir no minimo duas
vezes o medicamento a ser fornecido: ao retirar
0 medicamento da prateleira e ao entrega-lo ao
usuério verificar a data de validade. Orientar e
solicitar que o usuario também confira o(s)
medicamento(s) ao recebé-lo(s) e antes de
utiliza-lo(s);

3.2 Antes de dispensar o
medicamento  realizar exame fisico da
embalagem e conteddo para verificar se existem
alteracdes visiveis;

3.3 Orientar o paciente quanto
ao uso do medicamento, reforcando a
importancia da obediéncia dos horarios;

4. Solicitagcdes de Reposicéo:

41 O pedido deve ser
realizado no formulario - Solicitagdo de
Material/Medicamento, sempre que necessario;

4.2 Obrigatoriamente devem
ser contadas a quantidade total de
medicamentos existente na farmacia e no
almoxarifado antes de se efetuar o pedido de
reposicao, informando a data da contagem;

4.3 Respeitar sempre o limite
maximo a ser pedido, de acordo com o consumo
médio mensal;

4.4 O pedido deve conter o
nome legivel e funcdo da pessoa que o fez,
devendo vir assinado pelo Farmacéutico
responsavel pela UBS.

5. Recebimento e
Armazenamento do Medicamento:

5.1 Verificar se acompanha na
entrega dos medicamentos a Solicitacdo de
fornecimento de Material/Medicamento
preenchido pela Unidade de Saude na ocasido
do pedido, evitando problemas dos
medicamentos estarem diferentes em relagéo a
qguantidade e/ou valores solicitados, o que pode
ocasionar problemas em relacdo ao controle de
estoque no Setor de Compras.

5.2 Conferir a quantidade
recebida de volumes, registrada na solicitacdo
de fornecimento, no momento da entrega. O
conteddo interno deve ser conferido, no
maximo, em até 24 (vinte e quatro) horas apos o
recebimento;

5.3 Informar qualquer
divergéncia através de memorando ou e-malil
dentro de 12 (doze horas) apos o recebimento,
diretamente ao Departamento de Compras, para
devidas providencias.

5.4 Inspecionar o produto
quanto a sua embalagem (presenca de
umidade, condi¢cdes do rétulo, condigbes de
fechamento da embalagem e condi¢cdes da
caixa);

5.5 Inspecionar o produto
quanto a qualidade macroscOpica — sinais
fisicos (odor, presenca de precipitados,
separacdo de fases, homogeneidade da
coloracgdo e presenca de sujeiras);

5.6 Observar o prazo de
validade do medicamento.

6. OrientacBes Gerais de
Armazenamento:

6.1 Os medicamentos deverdo
ser organizados em ordem alfabética por nome
genérico (DCB), lote e validade;

6.2 O medicamento com prazo
de validade mais proximo deve estar a frente do
medicamento com vencimento posterior;

6.3 Indicar com cartazes o lote
gue deve ser utilizado primeiramente;

6.4 Conservar 0s
medicamentos ao abrigo da luz direta;

6.5 Manter distancia entre os
produtos para facilitar a circulagdo de ar interna;
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6.6 Observar o empilhamento
maximo recomendado pelo fabricante;

6.7 Nao colocar
medicamentos em contato direto com o chéao,
encostado as paredes ou muito proximo do teto;

6.8 Estocar os medicamentos
em local especifico e destinado somente para
este fim;

6.9 Os medicamentos sujeitos
ao controle, devem ser armazenados em local
seguro, chaveado, isolado dos demais e sob
controle e responsabilidade legal do
Farmacéutico;

6.10 Controlar a temperatura
de armazenamento de medicamentos que
devem ser mantidos sob refrigeracdo utilizando
termdmetro que registre as temperaturas
maximas e minimas. O refrigerador deve ser
utiizado exclusivamente para armazenar
medicamentos.

7. Controle de Estoque:

7.1 Utilizar a ficha de Controle
de estoque de Medicamentos, no modelo a ser
definido pela Secretaria de Saude;

72 A Cada entrada no
estoque de medicamentos lancar na ficha e/ou
sistema informatizado (anotar as quantidades
recebidas, n° lote e fabricante). Registrar
também todas as saidas;

7.3 Inventario(s): contar o
estoque, no minimo, a cada vez que é
elaborado o pedido de medicamentos ao setor
de Compras e anotar na coluna a data e o
saldo;

7.4 As receitas retidas
(primeira e segunda via) dos medicamentos
dispensados por receita, o formulario para
distribuicdo dos sem retorno de receita, Pedido
de Material, os memorandos e estornos, o
cadastro de anticoncepcionais e os formularios
informando e/ou devolvendo os medicamentos
vencidos ou com irregularidades comprovadas
sdo documentos comprobatérios para saida de
estoque e devem ficar arquivados na Unidade,
por ordem cronolégica e por tipo de documento,
por um periodo de cinco anos. Apés este
periodo as receitas deverdo ser fragmentadas e
recicladas.

8. Medicamentos com
Vencimento Proximo e/ou Vencido:

8.1 Devem ser obedecidos os
seguintes  procedimentos no caso de
medicamentos por vencer:

- Todo o medicamento que por
ventura estiver com a data de validade proxima
ao vencimento, e se dentro desse periodo ndo
for utilizado pela Unidade Basica de Saude,
devera ser retirado e colocado em local seguro
para posterior descarte adequado;

9. Quanto a Medicamentos
Vencidos, a Unidade Bésica de Salde deve
seguir o seguinte tramite:

9.1 Constatando-se a
existéncia de medicamentos vencidos separar
dos demais imediatamente;

9.2 Dar baixa nas fichas de
controle de estoque dos medicamentos com

prazo de validade expirado;

9.3 Fazer 0 descarte
devidamente documentado com a empresa
contratada para este fim.

Art. 3° Os casos 0missos serao
analisados e decididos pela Secretaria Municipal
de Saude.

Art. 4° Esta Instrugdo Normativa
entrard em vigor na data de sua publicacéo,
revogando-se as disposi¢gdes em contrario.

NOVA SANTA BARBARA, 18 de junho
de 2013.

Rosana Ruy

Controladora Interna

Instrucdo Normativa do Controle

Interno de NOVA SANTA

BARBARA/PR n° 016/2013.

Ementa: Recomenda procedimentos e

rotinas a serem observadas pelo

Departamento de Frotas, condutores

de veiculo, desde a manutencao,

conservacao, procedimentos de
agendamento e registro de
movimentagdo, conduta do motorista
no ambito do Municipio de Nova Santa

Barbara, da Administragcdo Direta e

Indireta.

Autoria: Controle Interno

Art. 1° Sem prejuizo das atribuicbes
estabelecidas na Lei de Estrutura
Organizacional do Municipio, o Sistema de
Controle Interno recomenda ao Departamento
de Frotas a adocdo dos procedimentos
constantes desta Instrucdo Normativa na pratica
de suas atividades e em conformidade com o
gue dispbe na Lei 8.429/92 (Lei de Improbidade
Administrativa) e a Lei 9.503/97 (Cddigo de
Transito Nacional), tendo em vista a
responsabilidade dos servidores publicos e do
administrador publico perante a comunidade e
protegendo o Patriménio Publico contra o uso
indevido, bem como visando atender a
legislacdo e evitar infragbes de transito, o
Sistema de Controle Interno recomenda aos
condutores de veiculos da Administracdo direta
e indireta, a adogcdo dos procedimentos
constantes desta Instru¢cdo Normativa na préatica
de suas atividades:

Art. 2° - Proceder a inspegao periddica
dos veiculos e equipamentos, verificando seu
estado de conservacao, solicitar os reparos que
se fizerem necessarios;

Art. 3° - Conferir a existéncia dos
acessorios e ferramentas de porte obrigatério no
veiculo (macaco, chave de roda, triangulo,
extintor), antes de movimentar o veiculo,
notificando a chefia responsavel sobre qualquer
auséncia dos mesmos, vencimento ou sobre
quaisquer problemas que possam causar multas
de transito;

Art. 4° - Verificar niveis de agua, 6leo,
pressdo dos pneus, faréis, lanternas e luz de
freio, antes de movimentar o veiculo;

Art. 5° - Preencher corretamente os
dados do agendamento, autorizacdo de saida
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ou qualquer outro documento de controle do
veiculo;

Art. 6° - Levar o veiculo para
servicos mecanicos, programados ou
imprevistos, sempre mediante autorizacao,
anotando a hora de entrada na oficina e a
quilometragem registrada no hodbémetro, no
campo “observag¢des” da autorizagdo de saida;

Art. 7° - Respeitar as leis de
transito e providenciar o imediato pagamento de
multas a que der causa,;

Art. 8% - Cumprir as normas
estabelecidas pela legislacdo vigente em todos
0s ambitos e as normas estabelecidas pela
administracao;

Art. 9° - N&o fumar no interior do
veiculo;

Art. 10° - Cuidar do veiculo como
se fosse de sua propriedade, mantendo-o como
novo, mas ndo fazer uso dele como se fosse
veiculo particular;

Art. 11° - Usar sempre o cinto de
seguranga, exigindo que todos os demais
passageiros também o usem;

Art. 12° - Somente conduzir veiculo
com devida autorizagcdo de saida, regularmente
preenchida e assinada pelo chefe responsavel,

Art. 13° - Tratar os colegas e
usudrios do veiculo sempre com respeito e
cordialidade;

Art. 14° - Apresentar-se para
servigco, com cracha de identificacéo;

Art. 15° - Nunca exceder o ndmero
de passageiros permitido para veiculo, salvo
emergéncia ou autorizagcao superior por escrito;

Art. 16° - Verificar a periodicidade
de validade e renovacdo da CNH dos
condutores;

Art. 17° - Fica terminantemente
proibida a disposicao para proveito particular de
veiculo desta casa em servigos descoincidentes
com suas respectivas fungdes publicas, sob
pena de incidir nas san¢des previstas na Lei de
Improbidade Administrativa;

Art. 19° - E vedado a alteracdo das
caracteristicas originais do veiculo quanto a
numeracdo do chassi, motor e demais
equipamentos do mesmo, sem a devida
autorizacéo por escrito do 6rgdo competente —
Detran, sob pena de incidir nos crimes previsto
em Lei;

Art. 20° - Encerrado o expediente, o
veiculo destinado ao uso em servi¢o devera ser
recolhido a garagem correspondente,

providenciando para que seja limpo e esteja
pronto para ser utilizado a qualquer momento;

Art. 21° - Garantir que o veiculo
seja utilizado apenas administrativamente.

Art. 22° - O responsavel pelo
controle de frotas devera manter atualizado e
disponibilizado, inclusive para importacdo no
SIM-AM - MODULO CONTROLE INTERNO,
com as seguintes informagdes:

I- CADASTRO DE VEICULOS E

EQUIPAMENTOS

Il - LIQUIDACAO DE DESPESAS

COM COMBUSTIVEL

Il - LIQUIDACAO DE DESPESAS

DE RAP COM COMBUSTIVEL

IV - ESTORNO DE LIQUIDACAO

DE DESPESAS COM

COMBUSTIVEL

V - ESTORNO DE LIQUIDACAO

DE DESPESAS DE RAP COM

COMBUSTIVEL

VI - MOVIMENTO DE

COMBUSTIVEL DOS VEICULOS E

EQUIPAMENTOS

VIl - ESTORNO DO MOVIMENTO

DE COMBUSTIVEL DOS

VEICULOS E EQUIPAMENTOS

VIIl - CONTROLE DE ESTOQUE

DE COMBUSTIVEL

IX - CONTROLE DE HODOMETRO

E HORIMETRO

X - CADASTRO DE ORGAO E

UNIDADES ORCAMENTARIAS DE

VEICULOS E EQUIPAMENTOS

Xl - CONTROLE DE PERDAS E

OUTRAS BAIXAS DE

COMBUSTIVEL

Xll - BAIXA DE VEICULOS E

EQUIPAMENTOS

XII - ENTRADAS DE

COMBUSTIVEL

EXTRAORCAMENTARIA

Art. 23° - O conteddo da presente
Instrugdo Normativa visa garantir o uso correto e
consciente do bem publico, evitando gastos ao
erario com multas e manutengdo excessiva por
falta de cuidados constantes.

Art. 24° - Esta Instrucdo Normativa
entra em vigor na data de sua publicacéo,
produzindo efeitos a partir da mesma.

NOVA SANTA BARBARA, 18 de junho
de 2013.
Rosana Ruy
Controladora Interna

Il - Atos do Poder Legislativo

N&o ha publica¢des para a presente data.

1l — Publicidade

Nao hd publica¢des para a presente data.
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