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DECRETO N©° 5.557, de 19 de outubro de 2015.

Aprova o manual de rotinas e
procedimentos aplicaveis a
administracao direta e indireta
do poder executivo municipal
e da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Jodao Neiva, Estado do Espirito
Santo, no uso das atribuigdes que lhe confere a Lei Organica Municipal;

Considerando a Resolugao TC-227, de 25 de agosto de 2011,
alterada pela Resolugao TC-257, de 07 de margo de 2013, do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo — TCEES;

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovado o “Manual de Rotinas e
Procedimentos”, aplicavel a todos os orgdos da Administracdo Direta e
Indireta do Poder Executivo Municipal, composto pelas Instrugdes
Normativas dos diversos Sistemas Administrativos componentes da
estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal, conforme Anexo I
deste Decreto;

§ 1° - Fica estabelecido que quaisquer ajustes que venham
a ser necessarios nas Instrugdes Normativas, componentes do referido
“Manual de Rotinas e Procedimentos”, somente poderdo ser levadas a efeito
em comum acordo com a Unidade Gestora responsavel pela Instrucdo
Normativa em questao;

§ 2° - E vedada a realizacdo de quaisquer alteracdes, ajustes
e/ou acertos de quaisquer naturezas nas Instrucdes Normativas
componentes do “Manual de Rotinas e Procedimentos”, ora aprovado, sem
a participagdao da Controladoria Geral do Municipio-CGM, que serd a
responsavel pela edigdo final da revisdo realizada e posterior
encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo-TCEES,
apoés aprovagao pela Autoridade Competente.

Art. 2° - Fica estabelecido que a responsabilidade pelo
conhecimento, observagdao e cumprimento das Instrucdes Normativas
componentes do “"Manual de Rotinas e Procedimentos”, ora aprovado, é de

responsabilidade da Unidade Gestora executora da atividade a que se
referir.
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§ 19 - O cumprimento dos procedimentos estabelecidos nas
Instrucbes Normativas pelas Unidades Gestoras responsaveis, sera
realizado pela Controladoria Geral do Municipio-CGM, através de suas Sub-
Controladorias, que avaliara a aderéncia aos procedimentos detalhados nas
Instrugbes Normativas que regem a atividade sob avaliagao.

§ 2° - O estabelecido no paragrafo anterior ndo exime a
Unidade Gestora da responsabilidade primeira no cumprimento da
Instrugdo Normativa que rege a atividade em questdo.

Art. 39 - Duvidas e esclarecimentos sobre o estabelecido
neste Decreto poderao ser dirimidas pela Controladoria Geral do Municipio
- CGM e/ou pelas Unidades Gestoras responsaveis, conforme Anexo I deste
Decreto.

Art. 4° - Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogando-se as disposicdes em contrario.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Jodao Neiva, em 19 de
outubro de 2015.

Romero Gpbbo Figueredo
Prefeito Mupicipal |

Registrado e publicado, em 19 de outubro de 2015.

(Lﬁ%mﬁlﬁ?’
Luciana Reali Mattos
Chefe de Gabinete

Jose Nazaré e Melo R@Iﬁ%@&gamim
Controlador'Geral do Municipio Subcontroladoria de Geréncia de

De€reto 5.191/2015 Unidade Gestora
Decreto 4.943/2014
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ANEXO I
DECRETO 5.557/2015

Sistema Administrativo Instrucdo Normativa Unidade Gestora

001 0100 | Norma das Normas
Realizacgao de

002 0100 | Auditorias Internas e
Inspecdes

Emissao de Parecer
003 0100 | Conclusivo sobre as
Contas Anuais

SCI Sistema de Controle Interno Remessa de Controladoria Geral do Municipio
004 0100 | Documentos e
Informacoes ao TCEES
Atendimento das

005 | 0100 | Equipes de Controle
Externo

006 0100 | Exercicio das Demais
Atribuicdes da CGM

Recebimento e Registro
das Receitas e

sCco Sistema de Contabilidade 001 0100 | Lancamento e
Liquidagdo das
Despesas

Controle das Receitas e
das Disponibilidades
001 0100 | Financeiras Vinculadas
e Ndo Vinculadas

002 0100 | Estabelecimento da
Programacao Financeira
SFI1 Sistema Financeiro 003 0100 | Concess3o de
Adiantamentos

004 0100 | Concessdo de Diarias

Contratacao e Controle » s
005 0100 | de Operacoes de Secretaria Municipal da Fazenda

Crédito, Avais e
Garantias

Manutencdo de C

001 | 0100 | adastro Imobilidrio e
Cadastro Econdmico
002 0100 | Lancamento,
Arrecadacao, Baixa e
Fiscalizacdo de Tributos
5TB Sistema de Tributos 003 | 0100 | Inscrigdo, Controle e
Baixa da Divida Ativa
Tributaria

Concessio e Controle
004 0100 | de Rentuncias de Receita
Tributaria

Procedimentos de
001 0100 | Controle para o
SEC Sistema de Educacao Transporte Escolar Secretaria Municipal da Educacao
Procedimentos de e Desporto

002 | 0100 | Controle da
Alimentacao Escolar

Licenciamento e
SOP | Sistema de Projetos e Obras 001 0100 | Recebimento de Obras e | Secretaria Municipal de Obras e

Piablicas Servigos de Engenharia | Servigos Urbanos
STR | Sistema de Transporte 001 0100 | Gerenciamento e Uso da
Frota
A
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ANEXO I
DECRETO 5.557/2015

Sistema Administrativo

Instrucdo Normativa

Unidade Gestora

SPA

Sistema de Controle
Patrimonial

001

0100

Padronizacio das
Rotinas e
Procedimentos de
Aquisicao de Material
de Consumo

002

0100

Padronizacao das
Rotinas e
Procedimentos de
Aquisicdao e
Incorporacdo de Bens
Méveis e Imdveis

SCL

Sistema de Compras,
Licitacoes e Contratos

001

0100

Aquisi¢do de Bens e
Servicos Mediante
Licitacao, inclusive
Inexigibilidade

002

0100

Alienacdo de Bens
Mediante Leildo ou
Concorréncia Pablica

003

0100

Controle de Estoques

004

0100

Cadastramento de
Fornecedores

005

0100

Concessao e Permissdo
de Servicos Publicos e
Autorizacao

006

0100

Acompanhamento e
Controle de Execucio
de Contratos

SRH

Sistema de Administracdo de
Recursos Humanos

001

0100

Admissao de Pessoal
em Cargo Efetivo

002

0100

Admissao de Pessoal
Mediante Contrato
Temporario

003

0100

Admissido de Pessoal
para o Exercicio de
Cargo Comissionado e
Funcdo de Confianca

004

0100

Manutencgdo do
Cadastro de Pessoal e
Controle sobre
Vantagens, Promogdes
e Adicionais

005

0100

Treinamento e
Capacitacao Pessoal

006

0100

Processos
Administrativos
Disciplinares

Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos
Humanos

sSSP

Sistema de Saide Piblica

001

0100

Controle e Distribuigio
de Medicamentos e de
Material Médico-Clinico

002

0100

Acondicionamento e
Destinacdo de Residuos
- Lixo Hospitalar

Secretaria Municipal da Sadde

003

0100

Transporte de Pacientes

SBE

Sistema de Bem Estar Social

001

0100

Cadastramento e
Atendimento de
Pessoas Carentes no
CREAS

002

0100

Cadastramento e
Atendimento de
Pessoas Carentes no
CRAS

Secretaria Municipal de Trabalho,
Habitacdo, Assisténcia e
Desenvolvimento Social
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ANEXO I

DECRETO 5.557/2015

Sistema Administrativo

Instrucdo Normativa

Unidade Gestora

SPO

Sistema de Planejamento e
Orgamento

001

0100

Elaboracdo do PPA

002

0100

Elaboracao da LDO

003

0100

Elaboracdo da LOA

004

0100

Acompanhamento dos
Resultados Previstos
PPA

SCV

Sistema de Convénios e
Consodrcios

002

0100

Celebracgdo, Controle e
Prestacdo de Contas de
Convénios e
Congéneres Recebidos
da Unidao

003

0100

Celebragdo, Controle e
Prestacdo de Contas de
Convénios e
Congéneres Recebidos
do Estado

004

0100

Controle e
Acompanhamento dos
Consorcios

Secretaria Municipal de
Planejamento

SPP

Sistema de Previdéncia
Prépria

001

0100

Controle de Receita
Previdenciaria

002

0100

Controle de Operacgdo
Financeira

003

o100

Realizagdo de Despesas
Administrativas

004

0100

Concessio de
Beneficios
Previdenciarios

Instituto de Previdéncia dos
Servidores Puablicos do Municipio
de Jodo Neiva
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