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CAMARA MUNICIPAL DE MUQUI
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1 - APRESENTACAO

A Camara Municipal de Muqui/ES, juntamente com o Sistema de Controle Interno em sua misséo
de orientar e fiscalizar vem por meio deste instituir o manual de normas e rotinas, que contempla
os procedimentos a serem adotados pelos diversos setores no ambito desta Camara Municipal
com o intuito de disponibilizar aos servidores informacdes para nortear seus trabalhos,
assegurando que as tarefas sejam executadas em consonancia com as normas legais.

O Manual de Normas e Rotinas constitui 0 primeiro passo para estabelecer no ambito desta
Camara Municipal um sistema que permita controle sobre todos os atos administrativos a partir
das atividades de cada 6rgéo.

O conhecimento, por parte do servidor, das responsabilidades que lhe sdo imputadas por
intermédio do cargo do qual é detentor, é fundamental para todo o processo de controle. A
legalidade dos atos administrativos pressupde a participagdo do servidor, tendo em vista que tal
legalidade passa, necessariamente, pela fidelidade funcional dos agentes publicos no correto
cumprimento de suas tarefas, em observancia as normas legais.

Neste primeiro momento, busca-se atingir objetivos pedagdgicos por meio da orientacdo aos
servidores dos procedimentos que, bem executados, garantirdo a melhoria das praticas de
gestdo, prevencéo de erros e condutas vedadas ao exercicio da funcéo.

A adocdo do Manual de Controle Interno objetiva ainda padronizar os atos da entidade, evitando
a pratica de atos eivados de vicios, e uma maior eficiéncia no desenvolvimento dos trabalhos da
Camara. Foi elaborado por servidor desta Camara designado por portaria, sob a orientagdo da
Procuradoria Juridica obedecendo a legislacéo vigente.

Ciente da importancia e da obrigatoriedade desta implantacéo, o presidente da Camara visa ser
atendido no que lhe é posto a cada servidor a fim de assegurar e aprimorar uma gestéo publica
eficiente e cumpridora dos seus deveres.

ABRANGENCIA DO CONTROLE INTERNO

| - Controles contabeis / financeiros / orgamentarios: compreendem os procedimentos e
documentos relativos a salvaguarda dos ativos e a confiabilidade e exatiddo dos registros e dos
relatérios financeiros e orgamentarios.

Il - Controles administrativos / operacionais: compreendem o0s procedimentos e registros
relacionados ao processo de tomada de decisdo, os quais conduzem a pratica das atividades

autorizadas, no alcance dos objetivos do Municipio. Relaciona-se, portanto, a “eficiéncia
operacional’ e a “vigilancia gerencial”.

Il - Controles patrimoniais: compreendem os procedimentos e documentos relativos a
salvaguarda do patriménio publico. Estes controles sdo exercidos observando os principios da
legalidade, legitimidade e economicidade.
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2 - CONTROLE NA ADMINISTRACAO PUBLICA

“Controle na administragao publica é uma forma de manter o equilibrio na relacéo existente entre
Estado e sociedade, fazendo surgir daquele as funcdes que lhe sdo proprias, exercidas por meio
de seus 0Orgdos, sejam estes pertencentes ou vinculados aos poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario.”

Existem dois tipos de controle: controle externo, exercido por érgdos auxiliares, como o0s
Tribunais de Contas, e o controle interno, que integra a estrutura organizacional da
administracdo, ou seja, trata-se do controle exercido pela propria administracado sobre seus atos.
O Controle Interno acompanha a execu¢do dos atos e tem carater opinativo, jA que o
gestor tem a prerrogativa de ndo acatar ou atender aquilo que |lhe esta sendo indicado.
Com relagdo ao momento em que o controle se efetiva:

Prévio ou preventivo - antes da atividade ser desenvolvida;
Concomitante ou sucessivo - no momento em que a atividade se desenvolve;
Subsequente ou corretivo - depois do ato praticado.

Embora haja um 6rgédo central de controle, a Controladoria Interna, o controle é exercido por
todos os servidores nas instancias em que atuam. Nos limites de suas competéncias, todos sao
responsaveis por controlar.

3 — PONTOS DE CONTROLE E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

No processo de funcionamento do Sistema de Controle Interno é de fundamental importancia a
participacdo de cada unidade, através do servidor designado para este fim, especialmente quanto
a identificacdo dos aspectos, integrantes das rotinas internas, que se caracterizam como ponto
de controle, sobre os quais deve ser definido algum procedimento. Os pontos de controle devem
ser identificados, primordialmente, em relagdo aos processos de cada sistema administrativo,
envolvendo todas as rotinas e procedimentos que caracterizam determinada operacdo ou
servico.

Sob a otica organizacional, os pontos de controle, sdo identificados pelos representantes dos
respectivos setores que compdem o Sistema de Controle Interno, dando énfase nas atividades
especificas (finalisticas ou auxiliares) da unidade, como 6rgéo setorial do Sistema e que ndo sao
segmentos de outros sistemas administrativos.

As unidades setoriais deverdo avaliar e determinar sobre a necessidade ou conveniéncia da
adocéao de algum procedimento de controle em determinado ponto de uma rotina de trabalho. Em
suma, a identificagdo dos pontos de controle e a correspondente definicdo dos respectivos
procedimentos de controle € uma iniciativa que visa a formacdo de um ambiente de controle
adequado e preventivo.

Alguns aspectos devem ser considerados nos Procedimentos de Controle das respectivas
unidades, sao eles:
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Integridade - assegurar que tudo o que deve ser executado, registrado, decidido, promovido e
informado, de fato seja feito;

Exatiddo — assegurar que a execuc¢ao, a valoracéo, a informacao e os registros sejam exatos;

Pontualidade — assegurar que as épocas, 0S cronogramas e as datas sejam rigorosamente
seguidos;

Autorizacao - assegurar que todos os atos de gestdo estejam adequadamente autorizados pelo
responsavel de acordo com as normas estabelecidas;

Eficiéncia — assegurar que os recursos disponiveis sejam aplicados visando o menor esforgo e o
menos custo possivel,

Eficacia — assegurar que os objetivos tracados sejam atingidos;

Economicidade — assegurar que o que esta sendo controlado justifica o custo da operacao trara
beneficio para a Camara - (relagdo Custo X Beneficio).

4 - NORMAS LEGAIS

As normas que norteiam os procedimentos internos da Camara Municipal de Muqui/ES Além
dessas fontes legais citadas, os procedimentos deverdo estar pautados na observancia dos
principios constitucionais explicitos ou implicitos que regem toda a atuacdo da administracdo
publica. Os principios constitucionais preconizados pelo art. 37 da Constituicdo Federal séo:

Principio da Legalidade — De acordo com Hely Lopes Meirelles, a legalidade como principio de
administracdo significa que o administrador publico esta, em toda a sua atividade funcional,
sujeito a lei. Na administracéo publica s6 é permitido fazer o que a lei autoriza.

Principio da Moralidade — Este principio impde que o administrador publico ndo dispense 0s
preceitos éticos que devem estar presentes em sua conduta. José dos Santos Carvalho Filho diz
gue deve o administrador publico distinguir o que é honesto do desonesto. A Moralidade
Administrativa esta intimamente ligada ao conceito do “bom administrador”, ou seja, € aquele
gue, usando de sua competéncia legal, se determina ndo sO pelos preceitos vigentes, mas
também pela moral comum. Essa conduta deve existir ndo somente nas relagcdes entre a
administracdo e os administrados como também internamente, na relagdo entre a administracdo
publica e os agentes publicos que a integram.

Principio da Impessoalidade — objetiva a igualdade de tratamento. Os atos emanados da
administracdo publica devem ter por finalidade o interesse publico, evitando favorecer ou
beneficiar particulares.

Principio da Eficiéncia - exige que a atividade administrativa seja exercida com presteza,
perfeicao e rendimento funcional.
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Principio da Publicidade — indica que os atos da administracdo devem merecer a mais ampla
divulgagéo possivel.

Principio da economicidade - todo e qualquer ato, por parte do gestor publico ou servidor
publico, que resulte em dano ao erario publico, seja pela perda patrimonial, apropriacdo indevida,
etc, constitui ato de improbidade.

“E dever indeclinavel dos agentes publicos e servidores atuar conforme os preceitos da ética e
agir dentro da moralidade, enquanto exercerem funcdo publica. Todos estdo subordinados aos
mandamentos da Lei e ninguém pode faltar aos deveres do seu cargo.”

A atuacdo dos servidores esta vinculada a outras fontes legais, tais como: Lei de Licitacdes — Lei
n.° 8.666/93, Lei n.° 10.520, Lei n.° 4.320/88, Lei n.° 12.527 (Lei de Acesso a Informacao
Publica), Lei n.° 131/2009 etc. Constitui dever do servidor manter-se informado da legislacdo
pertinente & sua area de atuacdo, de alteracdes ou edicdo de novas normas. E dever de cada
servidor observar, cumprir e fazer cumprir as normas preconizadas no Manual de Controle
Interno, dentro de sua esfera de atuacdo. E também dever de cada servidor ter ciéncia das
atividades, atribuicbes e procedimentos dos demais 6rgdos da Camara Municipal, colaborando
para o cumprimento das metas e eficiéncia da organizacdo como o todo.

5 — RESPONSABILIDADES

5.1 - Da Unidade Central do Controle Interno:

5.1.1 - Prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instruces Normativas e em suas
atualizacbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

5.1.2 - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas Instru¢cdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacao de novas Instrucbes Normativas;

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

5.2 — Do Orgdo Central do Sistema Administrativo (unidade responsavel pela Instrugéo
Normativa):

5.2.1 - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenacgédo do Controle Interno (Unidade Central), para definir as rotinas de trabalho e
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, com objetivo de
elaboracao das Instrugcdes Normativas;

5.2.2 - Obter a aprovacéao da Instrucdo Normativa e promover a sua divulgacéo e implementacéao;
5.2.3 - Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da Instrucdo
Normativa;

5.3 — Das Unidades Executoras:

5.3.1 - Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase de sua
formatacado, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de elaboracéo;
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5.3.2 - Alertar a unidade responsavel pela Instrugcdo Normativa sobre alterac6es que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente,
0 aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

5.3.3 - Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cdo de todos os funcionarios da unidade, zelando
pelo fiel cumprimento da mesma;

5.3.4 - Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes.

6 — DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES

6.1 - Os servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo do Quadro Permanente dos
Servicos Auxiliares da Camara Municipal de Muqui do Estado do Espirito Santo exercerdo as
seguintes atribuicdes:

| - Procurador:

a) Auxiliar o Procurador Geral em suas tarefas diarias;

b) Representar a Camara Municipal em todos os atos em que for autora ou ré, assessorando-
a juridicamente junto a 6rgaos do poder judiciario e outros;

c) Prestar assisténcia ao Presidente e aos Vereadores, emitindo pareceres sobre questbes
juridicas e orientacdo normativa para assegurar o cumprimento de leis e demais atos afins;

d) Representar e defender em juizo, ou fora dele, por designacédo do Presidente em todo e
gualquer processo de interesse da Camara;

e) Propor e auxiliar pesquisas a estudos sobre doutrinas, legislacao e jurisprudéncia;

f) Emitir parecer juridico junto as Comissdes;

g) Desempenhar outras tarefas correlatas.

Il — Assessor Contabil:

a) Auxiliar o Diretor Administrativo/Financeiro em suas tarefas diérias;

b) Promover, executar e responder pela contabilidade da Camara;

c) Executar trabalhos técnicos de contabilidade (todos os registros da contabilidade aplicada
a administracao publica);

d) Acompanhar a execucao do Orcamento Programa do Legislativo;

e) Elaborar e assinar os balancetes mensais, balanco geral;

f) Elaborar demonstrativos de bens, coisas e direitos Legislativos;

g) Elaborar plano de contas e normas contabeis;

h) Dar pareceres referentes a sua area em projetos e processos;

1) Analisar e recomendar a aprovacao de balancos, balancetes e orgamentos, bem como
analisar prestacdo de contas de valores concedidos aos diversos 6rgdos e entidades
assisténcias;

j) Executar todos os trabalhos diarios da Contabilidade;

k) Assessorar o Presidente e Vereadores sobre problemas de execucdo orcamentaria e
contabil, exclusivamente da Camara;

|) Periodicamente, servicos de auditoria interna, sem ferir a competéncia do Tribunal de
Contas;
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m) Prestar informacdes, registros e alteracdes cadastrais, junto aos orgdos dos Governos
Federais, Estaduais e Municipais;

n) Executar servigos externos correlatos a fungao e outros solicitados;

0) Registrar em livros proprios as matérias de ordem contabil e financeira, classificacédo e
arquivamento;

p) Prestar auxilio a Comissdo Permanente de Licitacdo (CPL).

g) Prestar auxilio as Comissdes Permanentes, no que se refere ao setor Contabil,

r) Registrar e redigir, atos e fatos contabeis, ordens de servicos e outros;

s) Executar outras tarefas correlatas.

[l - Auxiliar administrativo:
a) Auxiliar O Diretor Administrativo/Financeiro E Diretor Geral Em Suas Tarefas Diérias;
b) Executar As Funcdes De Secretaria;
c) Executar Servicos De Recebimento, Registro Em Livro Proprio Das Matérias E Projetos De
Leis, Classificacdo E Arquivamento;
d) Redigir, Segundo Orientacdes De Superiores, Atos, Ordens De Servicos E Outros;
e) Executar Outras Tarefas Correlatas.

IV - Oficial de Atas:

a) Auxiliar o Diretor Geral em suas tarefas diarias;

b) Elaborar as atas das Sessfes quer sejam ordinarias, extraordinarias e solenes, bem como
as atas das ComissGes em suas reunides, acompanhando a todos o0s atos que para essa
finalidade se fizerem necessarios;

c) Finalizar os expedientes nelas requeridos, ou seja: oficios, requerimentos, mogdes;

d) Desempenhar outras tarefas correlatas.

V — Relator de Gestdo:

a) Auxiliar ao Diretor de Administrativo/Financeiro em suas tarefas diarias;

b) Recepcionar pedidos de informacdes e reclamacdes sobre andamento de gestdo e
projetos;

c) Servir de elo entre o publico, os Vereadores e os meios de comunicacdo da Camara
Municipal, com fun¢des de divulgagéo sobre informacgdes legislativas (site e Informativo da
Camara), tramitacao de Projetos, resultados de pesquisas, recebimento de reclamacdes e
reivindicagcbes da sociedade, acompanhando em tempo real e integral as atividades
desenvolvidas por esta Casa Legislativa, com pauta das Sessdes, Comissfes e suas
realizacbes, e demais feitos para um melhor acompanhamento de todo o processo
legislativo;

d) Desempenhar outras tarefas correlatas.

VI — Recepcionista:
a) Auxiliar o Diretor Administrativo/Financeiro em suas tarefas diarias;
b) Receber e atender o publico, fazer servi¢cos de protocolo, registrando todos os documentos
qgue entram e saem;
c) Fazer ligacOes telefbnicas, controlando as locais e interurbanas, receber/enviar fax e
anotar recados;
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d) Zelar pela manutencéo e limpeza do seu equipamento de trabalho, comunicando defeitos

no aparelho;

e) Desempenhar outras tarefas correlatas.

VIl — Motorista:

a)
b)

c)
d)
€)

f)
¢)
h)

Auxiliar o Diretor Administrativo/Financeiro em suas tarefas diarias;

Dirigir e conservar veiculos utilizados no transporte de Servidores e Autoridades do
Legislativo ou outras que a Administracdo venha a determinar;

Solicitar reparos que se fizerem necessarios com relacdo a veiculos da Casa;

Cuidar do abastecimento e manutencao dos veiculos;

Preencher formularios de controle de combustivel e quilometragem do veiculo e servico;
Cuidar da conservacgéao do veiculo, pinturas, freios, troca de éleo e ambiente interno, cuidar
da limpeza e parte elétrica;

Providenciar Boletim de Ocorréncia por ocasido de sinistro, sob pena de responsabilidade
por omisséo;

Desempenhar outras tarefas correlatas.

VIl = Continuo:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g9)

h)

Auxiliar o Diretor Administrativo/Financeiro em suas tarefas diarias;

Executar o atendimento aos funcionarios e Vereadores no servigco interno e externo da
Céamara;

Executar a circulagdo de material de expediente da Camara;

Abrir e fechar as dependéncias do prédio da Camara;

Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coletas e entrega de
documentos, mensagens ou pequenos volumes;

Encaminhar visitantes as dependéncias da Camara;

Executar as obrigacbes do Plenario, bem como limpeza geral e conservacdo da
dependéncia;

Desempenhar outras tarefas correlatas.

XIX — Servente:
a) Auxiliar o Diretor Administrativo/Financeiro em suas tarefas diarias;

b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)
)
)

Executar os servicos de limpeza e conservacao das dependéncias da Camara e servigos
de cozinha,

Executar remocédo, arrumagdo das dependéncias do prédio da Camara lavando, varrendo
e encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos, vidracas;

Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;

Fazer a limpeza da varanda e outras dependéncias;

Executar tarefas de copa e cozinha;

Manter a arrumacao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames, remover o po dos
moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

Coletar os lixos dos depdsitos, recolhendo-o adequadamente; remover ou arrumar moveis
e utensilios;

Solicitar material de limpeza e de cozinha;
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k) Desempenhar outras tarefas correlatas.

6.2 - Os servidores ocupantes de cargo de provimento em comissao do Quadro Permanente dos
Servigos Auxiliares da Camara Municipal de Muqui do Estado do Espirito Santo exercerdo as
seguintes atribuicdes:

| — Diretor Geral;

a) Dirigir e acompanhar, sob a supervisdo do Presidente da Mesa Diretora, todos os trabalhos
da Camara Municipal de Muqui, compreendendo tanto a area administrativa quanto a area
legislativa;

b) Dirigir todos os registros e o funcionamento da Secretaria da Camara bem como o
andamento dos Processos Legislativos;

c) Fiscalizar e supervisionar todos os setores, 6rgdo e/ou departamentos da Céamara
Municipal;

d) Tomar as medidas para o bom funcionamento da Camara Municipal;

e) Assessorar a Mesa Diretora, na preparacdao de expedientes, pautas e roteiros das
Sessdes, e demais atos relativos ao regular funcionamento da Camara Municipal;

f) Coordenar as atividades de gestdo da Camara Municipal;

g) Desempenhar outras atividades designadas.

Il - Procurador Geral:
a) Desempenhar funcdes de controle juridico sob a supervisdo do Presidente da Mesa
Diretora;
b) Dirigir os trabalhos da Procuradoria da Camara;
c) Executar assessoria Juridica Legislativa aos Vereadores da Camara;
d) Redigir projetos de Lei, Decretos e Portarias;
e) Auxiliar as ComissGes da Camara em seus trabalhos;
f) Supervisionar o andamento dos processos Legislativos;
g) Desempenhar outras tarefas designadas.

lIl — Diretor Administrativo/Financeiro:

a) Auxiliar o Diretor Geral em suas tarefas diarias;

b) Dirigir e acompanhar, sob a supervisdo do Presidente da Mesa Diretora, o setor contabil da
Camara municipal de Muqui;

¢) Acompanhar junto a contabilidade todos os movimentos de caixa com 0S seus respectivos
documentos, 0s quais servirdo de base para conferéncia da contabilizac&o financeira;

d) Verificar junto as instituicbes financeiras a movimentacdo das contas correntes, assim
como assinar cheques junto com o Presidente da Camara,

e) Dirigir as atividades administrativas no que concerne ao Almoxarifado em seus registros e
prestacdes de contas. E o devido recebimento dos produtos;

f) Dirigir as atividades administrativas no que concerne ao Patrimdnio em seus registros e
prestacdes de contas e o devido recebimento dos produtos;

g) Coordenar o registro de todas suas fungdes no software de almoxarifado e patrimoénio;

h) Dirigir as atividades administrativas no que concerne ao controle de patrimonio, bem como
as funcdes do programa de informatica;
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i) Assessorar a Presidéncia do Poder Legislativo no que concerne as atividades
administrativas de expedientes, zeladoria, protocolo, material de consumo, informatica,
cerimonial, arquivo e outras atividades necessarias;

J) Auxiliar na orientacéo técnica administrativa aos diversos setores da Camara Municipal;

k) Oferecer o devido suporte em informatica aos diversos setores da Camara Municipal,

I) Desempenhar outras tarefas designadas.

IV — Controlador Chefe:

a) Orientar e assinar conjuntamente a gestdo orcamentéria, financeira, patrimonial e
operacional da Camara Municipal de Muqui, com vistas a aplicacdo regular e a utilizacédo
racional dos recursos e bens publicos;

b) Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugdo dos
programas de governo e do orcamento da Camara Municipal;

c) Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestéo
orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

d) Subsidiar os responséaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos e programacao
financeira, com informacdes e avaliacfes relativas a gestdo da Camara Municipal,

e) Emitir relatérios periodicos e por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e
balanco geral da Camara Municipal, e nos casos de inspec¢des e tomadas de contas;

f) Zelar pela organizacdo e manutencdo atualizada dos cadastros dos responséaveis por
dinheiros, valores e bens da Camara Municipal, bem como dos controles de estoque,
almoxarifado, patriménio, abastecimento e de manutencédo de veiculos, obras e convénio;

g) Acompanhar e exercer controle, visando & possibilidade do atingir as metas fiscais de
resultados primério e nominal;

h) Controlar os limites para a inscricdo de despesas em restos a pagar;

i) Supervisionar as medidas adotadas pela Camara Municipal para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos arts. 22 e 23 da
Lei Complementar n.° 101/2000;

j) Efetuar o controle da destinacao de recursos obtidos com a alienacéo de ativos, tendo em
vista as restricdes da Lei Complementar n. 101/2000;

k) Efetuar o controle sobre valores e limites da divida fundada;

[) Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional.

m) Executar trabalhos de auditoria administrativa e operacional na Camara Municipal;

n) Acompanhar e fiscalizar procedimentos licitatérios da Camara Municipal;

0) Manifestar-se por escrito em todos os procedimentos internos que se relacionem a gestao
orcamentéaria, financeira e patrimonial da Cémara, bem como nos procedimentos
relacionados ao pessoal da Camara e no planejamento e execucao dos trabalhos do
Legislativo;

p) Desempenhar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

V - Controlador Assessor:
a) Assessorar a fiscalizagdo o cumprimento da legalidade, moralidade, eficacia, eficiéncia,
economicidade e oportunidade dos atos de gestao financeira, patrimonial e orcamentaria
da Camara;
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Acompanhar o cumprimento dos programas e metas administrativas e, com base nesse
acompanhamento, recomendar que se assegure a consecuc¢ao dos resultados previstos,
em funcao dos interesses da comunidade local;

Colaborar com o controle externo da Camara;

Auxiliar a analise dos relatorios bimestrais de execucdo e recomendar medidas de
acertamento;

Auxiliar na avaliacdo a evolucdo das despesas, notadamente as de pessoal, material,
publicidade, comunicacéo telefénica e adiantamento de numerario;

Realizar assessoria nas auditorias nos servicos de contabilidade, financeiros, de execucéo
orcamentaria e de pessoal, entre outros de natureza administrativa;

Promover a normatizacdo, o acompanhamento e a padronizacdo dos procedimentos de
controle, fiscalizac&o e avaliacdo de gestao;

Colaborar no controle das prestacdes de contas por agueles que a elas estejam sujeitos;
Organizar e manter atualizado arquivo de instru¢cdes normativas, sumulas e respostas a
consultas formuladas pelo Tribunal de Contas;

Requisitar informacdes e documentos de quaisquer dos 6rgdos administrativos da Camara
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PROCEDIMENTOS DE CONTROLE POR INSTRUCAO NORMATIVA

SETOR ORGAO IN/ PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVO | CENTRAL FINALIDADE
CONTROLE
INTERNO
SCI N° 01: PROCEDIMENTOS
Disp0be sobre Elaboracao das Instrugbes Normativas
UCCI a producao (NORMA DAS NORMAS)
de Instrucdes
Normativas
PROCEDIMENTOS
Do planejamento:
e A Controladoria Interna, com base nas
prioridades do Municipio, elaborara o
Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI,
identificando 6rgéo e data para cada
verificacao.
SCIN°02: | Do comunicado:
e A Controladoria Interna emitird e encaminharéa
Dispor sobre um oficio ao érgéo a ser auditado, com cinco
UCCI a (05) dias uteis de antecedéncia ao
SCI- Sistema de padronizag&o procedimento;
Controle Interno de e A Controladoria Interna podera, neste mesmo
procedimento oficio, solicitar que sejam providenciados
S para a alguns documentos, para adiantar o processo
realizacdo de no dia da auditoria;
Auditoria | ¢ A Unidade de Sistema Administrativo/Orgéo a
Interna nos ser auditado, devera providenciar a
setores da documentacao requisitada, e entregar aos
Camara Auditores no inicio dos procedimentos;
Municipal de |« O responsavel pela Unidade de Sistema
Muqui, Administrativo/Orgéo a ser auditado devera
objetivando estar presente no dia da verificagio;
disciplina-los | ¢ Caso o responsavel pela Unidade de Sistema
conforme o

Administrativo/Orgéo a ser auditado ndo poder
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planejamento
e metodologia
de trabalho e,
se for o caso,
aprimora-los.

fazer presenca devera indicar um responsavel
para acompanhar os Auditores nos momentos
da realizacdo da auditoria ou inspecéo In loco.

Da auditoria:

A Auditoria Interna, baseada em seu
planejamento e no oficio encaminhado ao
orgao que sera fiscalizado/auditado, iniciara os
trabalhos de auditoria;

Os questionamentos, andlises e verificacdes,
serdo baseados no Programa de Trabalho
especificos para cada area;

Havendo necessidade de aprofundar as
verificacdes em uma determinada area, 0os
Auditores poderao questionar solicitar ou
analisar outros itens ndo constantes do
Programa de Trabalho;

Durante os procedimentos de auditoria, 0s
Auditores deverao registrar todas as
informacdes relevantes no Papel de Trabalho,
documento cuja finalidade é colher elementos
comprobatdrios suficientes para apoiar, no
futuro, o Relatorio de Auditoria;

Nenhum documento podera ser sonegado aos
Auditores e Controlador.

Do Relatério de Auditoria:

Apos a concluséo dos procedimentos de
auditoria, devera ser emitido um Relatério de
Auditoria, em trés vias, registrando as
inconformidades encontradas, bem como as
possiveis recomendacdes para solucionar os
itens irregulares;

O Relatorio de Auditoria devera ser
encaminhado ao Secretéario da pasta auditado
e ao Prefeito Municipal assinado pelo
Controlador Interno, na falta deste, pelos
Auditores com assinatura em conjunto;

O Secretario da pasta auditado, de posse do
Relatério de Auditoria, se encarregara de
cientificar e cobrar solu¢des dos responsaveis
pela regularizagao dos itens apontados;

O Secretario do 6rgdo auditado devera
encaminhar um Oficio a Controladoria Interna,
informando sobre a regularizacéo dos itens
apontados, em até 30 dias apos o recebimento
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do Relatério de Auditoria;

Se caso a Controladoria Interna nao receber
este Oficio dentro do prazo estabelecido,
devera ser encaminhado imediatamente um
Oficio ao Presidente da Camara Municipal
comunicando o fato, nos termos da Lei
Municipal n°506/2012.

Do arquivamento e seguranca dos
documentos:

Os papéis de trabalho e os Relatérios de
Auditoria deverao ser arquivados em pasta
propria e em local seguro, com acesso restrito
aos membros do Controle Interno, ou ao
servidor responsavel pelo érgdo auditado;

A medida que a Controladoria Interna for
recebendo os oficios de resposta dos Setores
notificados, estes deverdo ser anexados ao
respectivo Relatério de Auditoria.
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PROCEDIMENTOS

Da Formalizacao do Processo

A Unidade de Controle Interno devera receber
do Setor de Contabilidade, o processo de
Contas Anuais, respeitando-se o prazo-limite
de 15 (quinze) dias ap06s o encerramento do
exercicio anterior, acompanhado dos seguintes
documentos:

Relacao dos responsaveis;

Relatorio de gestéo;
Documento comprobatério da publicacdo dos

UCCI SCI N° 03: Balancos no Diario Oficial do Estado ou
Informativo Municipal,

A presente - Balang¢o Orgcamentario, conforme Anexo
instrucéo 12 da Lei Federal n° 4.320/64;
normativa Balanco Financeiro, conforme Anexo 13
tem como da Lei Federal n° 4.320/64;
finalidade Balanco Patrimonial, conforme Anexo 14

estabelecer da Lei Federal n°® 4.320/64;
normas e Demonstragéo das Variagoes

procedimento Patrimoniais, conforme Anexo 15 da Lei
s Federal n®
Para 4.320/64;
disciplinar a Anexos 1,2,7,8,9,10,11,16 e 17 da Lei
elaboracéo e Federal n°® 4.320/64;
emissao do Relacao analitica dos restos a pagar inscritos
Parecer no exercicio, discriminando processados e nédo
Conclusivo do processados em ordem sequencial de niumero
Controle de empenho/ano e indicando a classificagao
Interno sobre funcional programatica, as respectivas

as Contas dotacdes, valores, datas e beneficiarios;

Anuais da Relacéo analitica dos restos a pagar pagos no
Camara exercicio, em ordem sequencial de nimero de

Municipal empenho/ano, discriminando a classificacao
Muqui, funcional programatica, as respectivas

Estado do dotacdes, valores, datas e beneficiarios;
Espirito Relacéo dos restos a pagar cancelados no
Santo; exercicio, em ordem sequencial de nimero de

empenho/ano, discriminando a classificagédo

funcional programatica, as respectivas

dotacdes, valores, datas e beneficiarios;
Justificativas dos cancelamentos dos
restos a pagatr,;
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Outros que julgar necessarios.

DOS RESPONSAVEIS PELA PRESTACAO DE
CONTAS

e Seréo arrolados, no processo de Contas
Anuais, o Presidente, o responsavel pela
contabilidade e pelo controle interno.

e Constardo do rol de responséveis e
respectivos substitutos as seguintes
informacdes:

- Nome completo e CPF;
Cargo ou funcgao exercida;
Inicio e término dos periodos de gestéo;
Endereco residencial;
Ato de nomeacdao, designacao ou
exoneracao;
Numero de inscricdo no CRC-ES, no
caso de responsavel pela contabilidade.

DO PARECER DA SECRETARIA DE CONTROLE
INTERNO

e Apoés a realizacao da Auditoria de Avaliacdo da
Gestao, a Unidade de Controle Interno emitira
Parecer, que deveréa ser anexado ao processo
de Contas Anuais, contendo informacdes
referentes a:

¢ Resultados quanto a eficacia, eficiéncia
e economicidade das gestbes
administrativas, orgamentaria,
financeira, patrimonial e contabil;

e Observancia dos limites legais de
realizacédo da despesa com pessoal;

e Destinacao dos recursos obtidos com a
alienacao de ativos; Falhas,
irregularidades ou ilegalidades que
resultaram em prejuizo ao erario,
indicando as providéncias adotadas pela
Camara Municipal de Cuiaba, com
especificacdo, quando for o caso, das
sindicancias, inquéritos, processos
administrativos, tomada de contas
especiais instauradas e os respectivos
resultados;

e Regularidade e legalidade dos
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processos licitatérios, dos atos relativos
a dispensa e inexigibilidade de licitacao,
dos contratos, convénios, acordos e
outros instrumentos congéneres;

¢ Consisténcia dos demonstrativos
contabeis em confronto com os
documentos que lhes deram origem.
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UCCI

SCI N° 04:

Esta
Instrucéo
Normativa
tem por
finalidade
orientar e
disciplinar os
procedimento
S para
envio de
documentos
contébeis,
patrimoniais,
fiscais e
demais
informacgdes
necessarias a
realizacdo do
controle
externo,
exercido
pelas equipes
do Tribunal

PROCEDIMENTOS

DA REMESSA DE DOCUMENTOS E
INFORMACOES OBRIGATORIOS

A Unidade Executora responsavel pela
remessa de documentos e informacdes
obrigatorios consultara no site do Tribunal de
Contas do Estado, quais documentos e
informacdes sdo necessérias para o envio de:

- Prestacéo de Contas anuais

- Balancetes mensais;

- Processo Seletivo Simplificado;

- Concurso publico;

- Aposentaria;

- Pensoes.

Cada Unidade Executora devera montar o
processo, enviar para a UCCI para conferéncia
conforme as normas do Tribunal de Contas do
Estado (check list).

Constatada a falta de informacdes, a UCCI
solicitara a Unidade Executora a adequacéao do
processo nos moldes do TCE-ES.

Estando as informac8es completas e precisas,
a Unidade Executora solicitara a elaboracéo de
oficio pela Secretaria de Administracéo e
acompanhara o processo de envio para
protocolizar a documentacao no Tribunal de
Contas do Estado.

DAS REMESSAS DOS INFORMES DO
CIDADESWEB — CONTROLE INFORMATIZADO
DE DADOS DO ES

Compete ao Setor de Contabilidade, através
da Assessoria de Contabilidade:

Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado,
0 sistema de remessa por meio magnético e
processamento dos dados referentes as
prestacdes de contas bimestrais, abertura do
exercicio e informacdes adicionais da Camara
Municipal de Muqui;

A Assessora de Contabilidade, responsavel
pelas informacdes do sistema, devera observar
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de Contas do
Estado
do Espirito
Santo,
atendendo o
principio da
eficiéncia.

0s prazos estipulados pelo Tribunal de Contas
do Estado, para remessa dos dados.

DAS REMESSAS DE DOCUMENTOS E
INFORMACOES AO TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO — JUSTIFICATIVA / DEFESA

e O gabinete do Presidente da Camara recebera
as notificagdes do Tribunal de Contas do
Estado e far4 suas observancias, analisando a
necessidade de elaborar defesa ou justificativa.

e Caso nao seja causa de defesa ou justificativa,
encaminharédo o alerta recebido para o seu
devido conhecimento e arquivamento pela
Unidade Executora.

e Realizada a andlise, sendo necessario formular
defesa ou justificativa, encaminhardo para a
Unidade Central de Controle Interno do
Municipio.

e A Unidade Central de Controle Interno da
Camara, de posse da notificacdo, encaminhara
a mesma a Unidade Executora, para
providencias com relacédo a formulacao da
defesa ou justificativa cabivel, bem como
verificar a necessidade de requerer
documentos ou informacdes necessarias para
compor o processo. Depois de concluido, o
mesmo serd encaminhado novamente a UCCI.

e A Unidade Central de Controle Interno, apos
receber o processo de defesa, junto com
Procuradoria da Camara, fara nova analise do
conteudo. Caso os documentos ou
informacdes n&o estiverem conforme solicitado
devolvera para a devida correcéo.

e A Unidade Executora responséavel pela defesa
ou justificacéo, devera observar o prazo de
envio determinado pelo TCE-ES.

e A Procuradoria Geral da Camara analisara a
defesa e podera decidir por:

o Devolver & Unidade Executora, se
entender necessario o ajuste na defesa
ou justificativa;

o Configurar a processo nos moldes
juridicos exigidos;

e Depois de concluido o processo de defesa ou
justificativa a Procuradoria Geral do Municipio,
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encaminhara o mesmo ao Gabinete do
Presidente da Camara para conhecimento,
assinatura e envio ao TCE.
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UCCI

SCI N° 05:

Cumpre esta
Instrucao
Normativa,
dentre outras
finalidades,
estabelecer
0S
procedimento
s de
atendimento
as equipes de
Controle
Externo do
Tribunal de
Contas do
Estado do
Espirito Santo
e Tribunal de
Contas da
Unido — TCU,
guando for o
caso, a fim
de facilitar a
disponibiliza¢
ao de
documentos e
informacodes,
objeto de
trabalho das
referidas
equipes junto
as Unidades
Administrativa
s da Camara
Municipal de
Muqui.

PROCEDIMENTOS

e Cabe a Unidade Central de Controle Interno
informar as Unidades Administrativas a serem
auditadas, para disponibilizarem os
documentos e informacdes em analise as
equipes de controle externo.

¢ A Unidade Central de Controle Interno ao
receber a visita das equipes fiscais externas
devera:

o

o

(@]

Encaminha-las as unidades a serem
auditadas;

Apresentar aos auditores os servidores
das unidades prestadoras de
informacdes;

Ajustar, em comum acordo, com 0s
auditores as questdes operacionais do
trabalho;

Disponibilizar as informacdes, espaco
fisico, recursos disponiveis e
tecnoldégicos;

Reunir-se com a equipe de fiscalizacéo
para esclarecimentos de documentos e
informacgdes pendentes;

Encaminhar documentos e informacdes
pendentes ao 6rgdo de controle externo.

e As unidades auditadas ficardo responsaveis
pelos documentos ou informacdes, quando
solicitados pelos auditores.

e A Unidade Central de Controle Interno é
unidade consultiva e normativa no ambito de
sua competéncia funcional.
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UCCI

SCI N° 06:

Dispde sobre
0 exercicio
das demais
atribuicoes
especificas

da UCI
previstas nas
legislacdes
vigentes.

PROCEDIMENTOS

Efetuar estudos e propor medidas visando a
promover a integracdo operacional do Sistema
de Controle Interno do Poder Legislativo;
Efetuar andlise e emitir orientacao aos setores
administrativos em caso de consultas
formuladas na sua area de competéncia, com
vistas a solucao dos problemas relacionados;
Propor metodologias para avaliacédo e
aperfeicoamento das atividades do Sistema de
Controle Interno do Poder Legislativo;

Realizar a fiscalizacdo nos setores
administrativos, conforme métodos e critérios
constantes nos roteiros de trabalhos
elaborados;

Requisitar dos setores administrativos, da
Comisséo Permanente de Licitacdo e da
Comisséo de Avaliacado e Desempenho dos
Servidores Relatorios de Controle de Gestédo
Administrativa,
Apresentar ao Presidente da Camara Municipal
o Relatorio Anual de Controle Interno,
elaborado com base nos Relatérios de
Controle de Gestao Administrativa
apresentados;

Elaborar o Relat6rio de Controle Interno a ser
encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo quando da prestacdo de
contas do Presidente da Camara Municipal e
de acordo com as determinacdes legais;

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

Apoiar o Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso no exercicio de sua missao
institucional;

Baixar Instrucdo Normativa para cada unidade
administrativa;

Fazer observar o Regimento Interno da
Camara Municipal,
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e Tomar providéncias destinadas ao bom
funcionamento do Poder Legislativo e do
Controle Interno;

e Receber, despachar e providenciar
correspondéncias do Controle
Interno,distribuindo, de acordo com a natureza
e fins, os papéis a ela remetidos;

e Requisitar, quando necesséario, dos setores
administrativos da Camara Municipal os
documentos ou informacdes necessarias as
deliberacoes;

e Autenticar, para fins legais, copia de
documentos necessarios para compor
procedimentos administrativos internos da
Camara Municipal.

e Assessorar a administracao nos aspectos
relacionados com os controles internos e
externos e quanto a legalidade dos atos de
gestao;

e Receber denuncias, notificar os responsaveis,
caso a irregularidade mantenha-se comunicar
imediatamente o TCE/ES sob pena de
responsabilidade solidaria;

e Em caso de falta de informacfes em
procedimentos, deve-se reportar a orientacédo
da Legislacéo citada no item Il desta instrucao.
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CONTABILIDADE

PROCEDIMENTOS

DAS DISPOSICOES GERAIS

As despesas com a execucao de obras,
servigos e a aquisicédo de bens, quando
contratadas com terceiros, seréo
necessariamente precedidas de licitacao,
exceto nos casos expressamente definidos na
Lei 8666/93.

A contratacdo de obras, servi¢cos e aquisi¢ao
de bens somente podera ocorrer quando
houver previsdo de recursos orcamentarios que
assegurem o pagamento destas obrigacoes, a
serem realizadas no exercicio financeiro em
curso, de acordo com o respectivo cronograma
(art.7°, 8§ 29, 1l da Lei n°. 8666/93).

UNIDADE SCO N° 02:
DE Os Processos de Despesa, de que tratam os
CONTABIL| | Dispoe sobre itens 1.1 e 1.2, dever&o seguir os
DADE 0s Procedimentos e Normas estipulados na
procedimentos; Instrugdo Normativa SCL 01.
Orientar
procedimentos
contabeis e

Especifica os
procedimentos;

Apbs a conclusado do processo licitatorio e apos
da lavratura e assinatura do contrato, devera
ser efetuado o empenho, de forma a garantir a
necessaria reserva orgcamentaria para fazer
face ao total da despesa que esta sendo
contratada, dentro do exercicio financeiro em
curso, bem como a disponibilidade financeira
para efetuar os pagamentos.

Realizado o empenho, a obrigacdo de
pagamento se estabelece, uma vez
implementadas as condi¢cdes para a sua
efetivacao.

O implemento de condicao de que trata este
artigo, pressup0de a exigéncia de obrigacdes a
serem cumpridas pelo credor, de forma a
credenci-lo como recebedor.
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e O estagio da despesa adequado para esse
credenciamento, conforme art. 63 da Lel
4320/64, € no momento da liquidacéo da
despesa.

e O empenho é pressuposto indispensavel que
deve anteceder a realizacdo de qualquer
despesa (art. 60 da Lei n°. 4.320/64), nao
podendo exceder o limite dos créditos
disponibilizados na respectiva dotacao
or¢camentaria, para o exercicio em curso.

e O acompanhamento dos créditos disponiveis
na dotacdo orgcamentaria sera realizado através
do Sistema Informatizado da Entidade.

e O empenho prévio devera ser observado,
inclusive, por ocasido de aditamentos de
contratos, seja para prorrogar prazos, aumentar
0s quantitativos contratados, ou para o reajuste
de seus valores.

e O empenho do valor correspondente as
despesas geradas pelos aditamentos de que
trata este artigo, devera ser realizado no exato
montante da mesma, ficando o seu
processamento, entretanto, condicionado a
disponibilidade orgcamentéria e financeira para a
sua cobertura.

e O empenho podera ser realizado nas seguintes
modalidades, conforme o caso:
Tipo 1: Ordinario;
Tipo 2: Global;
Tipo 3: Estimativo;

e O empenho ordinario (tipo 1) caracteriza a
despesa:
a) cujo valor seja considerado liquido e certo
para o credor;
b) cujo valor total seja previamente conhecido;

e Sera realizado o empenho global (tipo 2) para
atender as despesas cujo pagamento ocorrera
parceladamente e, geralmente, em cada més
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do exercicio financeiro em curso, sendo o
montante a ser pago previamente conhecido.
a) Os valores das parcelas referentes a
despesa realizada deverdo estar compativeis
com a disponibilidade orcamentaria e
financeira da Unidade.

O empenho por estimativa (tipo 3) destina-se a
atender a despesa de valor ndo quantificavel
durante o exercicio, ou seja, quando nao se
pode determinar previamente o montante exato
a ser pago.

a) Para estimar os valores das despesas a
serem realizadas, deve-se proceder a um
estudo de previsdo que permita a maior
proximidade possivel da realidade.

No caso de despesas empenhadas na
modalidade estimativa (tipo 3), seu valor exato
somente sera conhecido no final de sua
execucao, podendo ocorrer 0s seguintes casos:
a) se a estimativa for menor que o valor da
despesa a ser realizada, caberéa efetuar
empenho complementar da diferenca;

b) se a estimativa empenhada for maior que o
valor da despesa realizada, cabera anulacao da
parte referente a diferenca, revertendo esta a
dotacao por onde correu a despesa.

c) O empenho complementar de que trata este
artigo devera ser efetuado previamente a
realizacdo da despesa, no periodo
correspondente.

O empenho sera processado mediante emissao
de documento denominado Nota de Empenho,
gue deverd conter as seguintes informacdes:

a) identificacdo do credor, onde devera constar
seu nome, endereco e CPF/CNPJ;

b) codigo reduzido da despesa, isto é a
funcional programatica da despesa, seguida da
classificacdo da despesa;

c) valor da despesa, em algarismos e por
extenso;

d) descricdo dos materiais adquiridos ou dos
servigcos contratados, com especificacéo clara
sobre a utilizacao;

e) deducéo da importancia empenhada do
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saldo da dotacéo pela qual se fez 0 empenho;
f) informag6es que identifiquem o nimero e ano
do contrato (se houver); sendo obrigatoério para
despesas oriundas de contratos;

g) informacgdes que identifiquem o nimero e
ano do processo licitatorio (se houver), sendo
obrigatorio para as despesas oriundas de
processos licitatorios;

h) identificacdo do numero e ano do processo
de despesa (quando houver);

e Aidentificacdo do credor, quando se tratar de
pessoa juridica, devera corresponder a
empresa vencedora do certame (quando
houver), contrato ou processo de despesa, que
irA fornecer o bem ou prestar o servico.

a) A Nota Fiscal ou Fatura a ser emitida pelo
fornecedor do bem ou prestador do servigo
devera conter informacdes idénticas as
constantes do procedimento licitatério do qual
participou e termo contratual, tais como
endereco e CNPJ.

e A especificacdo da despesa de que trata a letra
"b" do item 1.13 sera atendida mediante a
discriminagdo completa, na Nota de Empenho,
das seguintes classificacfes:

a) classificacdo institucional (6rgédo e unidade
orcamentaria);

b) classificacdo funcional-programatica
(funcéo, subfuncéo, programa e
projeto/atividade);

c) classificacdo econdmica da despesa
(natureza da despesa);

c.1) A classificacdo econémica da despesa
sera realizada com base nas regras
estabelecidas nos anexos do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo e
alteracoes.

e Ainformagéo de que trata a letra "d" do item
1.13 devera corresponder a exata
discriminacdo do material adquirido ou do
servico contratado, com a finalidade de nao
haver divergéncia entre a informacao contida
na Nota Fiscal ou Fatura, emitida pelo
contratado, no empenho e no termo contratual
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(se houver).

DAS ALTERACOES CONTRATUAIS

e As alteragOes contratuais a seguir indicadas
implicardo, necessariamente, na modificacédo
do respectivo empenho, podendo ocorrer a
anulacéo total ou parcial do mesmo ou, ainda,
a emissdo de empenho complementar, para
adequacao a nova situacao:

a) resciséao;

b) modificacdo do valor contratual em
decorréncia de acréscimo ou supressao de
guantitativos;

C) revisao;

d) reajuste;

e) prorrogacao.

¢ Quando se tratar de rescisdes contratuais,
decorrentes dos motivos previstos nos arts. 78
e 79 da Lei 8666/93, devera ser providenciada
a anulacao do saldo de empenho existente,
para gue o recurso, antes reservado a esta
despesa, retorne a dotacao orcamentaria de
origem e seja disponibilizado para outros
gastos.
a) A anulacéo total do valor do empenho
de que trata este artigo, sera formalizada
através da emissao de Nota de Anulacao
de Empenho propria, emitida através do
Sistema Informatizado da Unidade.

e A modificagédo do valor contratual em razdo de
acréscimo ou supressao de guantitativos do
objeto podera ocorrer quando:

a) Houver modificagcdo do projeto ou das
especificacdes, para melhor adequacéao
técnica aos seus objetivos;

b) o acréscimo de quantitativos for
conveniente, em face da vantagem do
preco;

C) a supressao de quantitativos for
conveniente, em face da ndo
economicidade do preco ou para diminui¢ao
de gastos publicos.
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c.1) As alteracdes contratuais de que trata
este artigo séo permitidas somente para
despesas empenhadas nas modalidades
global ou por estimativa, sendo realizadas
com base na Planilha de Quantitativos e
Custos Unitarios e Globais, consignada no
respectivo contrato, a qual sera alterada
para a adequacdo a nova necessidade e
calculo do novo valor contratual decorrente
da alteracéo.

As supressodes e/ou acréscimos do valor inicial
do contrato serdo permitidas nas seguintes
hipoteses:( art. 65, 8 1°, da Lei 8666/93)
a) no caso de obras, servigos ou compras,
até o limite de 25%, (vinte e cinco por
cento) para acréscimos e supressoes
contratuais;
b) no caso particular de reforma de edificio
ou de equipamento, até o limite de 50%
(cinquenta por cento) para acréscimos
contratuais.
b.1) Havendo acordo entre as partes, as
supressfes contratuais acima de 25%
poderdo ser processadas, do contrario,
ficardo limitadas a este percentual.

As supressoOes contratuais de que tratam os
itens 2.2 e 2.3 desta Instrucdo Normativa seréo
efetuados mediante anulag¢édo, no exato valor
da despesa que se deseja cancelar, cujo
procedimento resultard na emissao, atraves do
sistema, da Nota de Anulacdo de Empenho
consignando o exato valor cancelado,
correspondente a supressao levada a efeito.

Os valores anulados, na forma deste artigo,
serdo revertidos, automaticamente, através do
sistema informatizado, para a dotagéo por
onde correu a despesa, ficando novamente
disponivel para fazer frente a outros gastos.

Os acréscimos contratuais, para serem
processados, deverdo possuir adequada
reserva orgcamentaria e disponibilidade
financeira, sendo obrigatoria esta verificacéo
antes da autorizac&o para aditar o contrato.
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e Os acréscimos de que trata este artigo seréo
efetuados através de prévio empenho do valor
correspondente a despesa gerada pelo
aditamento.

e As alteracdes contratuais decorrentes de
acréscimos e supressdes irdo sempre
caracterizar o aumento ou diminuicdo dos
guantitativos contratados, mantendo
inalterados os precos unitarios originalmente
pactuados através de contrato entre as partes.

¢ A mudanca nos quantitativos ensejara a
alteracdo do valor contratual, que sera
apurado através da aplicacdo dos quantitativos
na Planilha de Quantitativos e Custos Unitarios
e Globais respectivas e efetuadas o célculo
com base nos valores unitérios inicialmente
acordados.

e Arevisao do preco contratual (art. 65, Il, d da
Lei 8.666/93) de que trata a letra "c" do item
2.1 ser& cabivel quando houver necessidade
de restabelecer a equacédo econémico
financeira original do contrato.

¢ A equacdo econbmico-financeira do contrato é
configurada na relacéo que as partes
pactuaram inicialmente entre os encargos do
contrato e a retribuicdo da Administracao para
a justa remuneragao da obra, servigco ou
fornecimento.

e O desequilibrio econémico-financeiro
caracteriza-se pela comprovacgao de
alteracdes anormais dos custos contratuais,
impossiveis de serem assimilados pela
margem de lucro do contrato, podendo ser
decorrente:

a) Da superveniéncia de fatos imprevisiveis,
ou previsiveis, porém de consequéncias
incalculaveis;

b) De for¢a maior, caso fortuito ou
determinacao estatal que onera
substancialmente a execucéo do contrato.
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A revisdo do preco contratual sera feita

mediante:
a) comprovacao, pelo contratado, de que o
contrato firmado com a Administracéo
sofreu alteracdes nos custos impossiveis de
serem suportadas;
b) anélise, pela Camara Municipal, da
solicitacdo de recomposicao do equilibrio,
acatando ou néo o pedido do contratado;
c) aplicacdo dos novos custos unitérios na
Planilha de Custos do contrato, para
apuracao do novo valor contratual, caso o
pedido de recomposicao do equilibrio seja
aceito pela Administracao.

A analise de que trata a letra "b" do item 2.10
deverd levar em conta o percentual de
majoracao do preco contratual almejado pelo
contratado e as causas que levaram ao
pedido, cabendo a Camara Municipal:

a) autorizar a majoracéo do preco
contratual;

b) indeferir o pedido, justificadamente; ou
C) negociar 0s percentuais com o
contratado, quando procedente o pedido,
mas os valores estiverem acima do
mercado.

O reajuste do preco de que trata a letra "d" do
item 2.1, visa a atualizacdo anual do valor
contratual, mediante indices expressamente
previstos no edital.

Os reajustes contratuais seréo efetuados
mediante realizacdo de empenho do valor
correspondente a despesa gerada, devendo
ser observada a existéncia de reserva
orcamentaria e disponibilidade financeira para
fazer face a despesa.

A prorrogacéao contratual de que trata a letra
"e" do item acima, visa ampliar o prazo de
execucao da despesa, inicialmente previsto
para o ajuste, podendo ser objeto da referida
prorrogacao:
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de:

a) Os projetos cujos produtos estejam
contemplados nas metas estabelecidas no
Plano Plurianual;

b) A prestacéo de servicos a serem
executados de forma continua, podendo
ocorrer por iguais e sucessivos periodos,
com vistas a obtencao de precos e
condi¢cdes mais vantajosas para a
Administracdo, limitada a 60 (sessenta)
meses;

c) O aluguel de equipamentos e a utilizacédo
de programas de informatica, podendo a
duracéo estender-se pelo prazo de até 48
(quarenta e oito) meses.

d) As prorrogacdes contratuais somente
poderao ser celebradas se o contrato, cujo
prazo se deseja estender, estiver dentro do
seu periodo de vigéncia.

e) A prorrogacao ira ensejar a realizacao de
empenho do valor correspondente a
despesa gerada, a ser efetuado antes do
término de vigéncia do contrato, devendo
sempre ser observada a existéncia de
dotacdo orcamentaria e disponibilidade
financeira correspondente.

f) Consideram-se servicos de execucao
continua aqueles de necessidade
permanente da Administracao, cuja
paralisacdo afeta a normal prestacao de
servi¢os publicos essenciais ou ocasiona
prejuizos a Administracao.

e A constatacéo de precos e condicbes mais
vantajosas para a administragao, a que se
refere o item 2.14.2, que justifique a
prorrogacgdo contratual, seré efetuada através

a) Pesquisa de mercado que comprove que
o(s) preco(s) ofertado(s) pelo contratado
sdo compativeis com os precos praticados
no mercado;

b) Analise das condi¢des de pagamento
estabelecidas entre o contratado e a
Camara Municipal, devendo ser comparada
com as condic¢des oferecidas pelo mercado;
c¢) Analise das condi¢cfes de prestacdo do
servico, devendo ser feita pesquisa junto
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aos usuarios para avaliar a qualidade dos
servigos prestados e a viabilidade de sua
prorrogacao.

DAS PRESTACOES DE CONTAS MENSAIS

O Departamento de Contabilidade, no intuito
de preparar com exceléncia os dados
necessarios para as prestacdes de contas,
somente devera aceitar processos de
despesas para empenhamento apds avaliar as
condi¢cdes minimas exigidas nos processos,
sendo:

a) As despesas oriundas de processos
licitat6rios somente serdo empenhadas
mediante documentagcdo completa do Processo
Licitatorio;

b) As despesas oriundas de contratos somente
serdo empenhadas mediante documentacéo
completa do referido contrato;

¢) Quando a despesa for relacionada a Obras,
a mesma somente serd empenhada mediante
documentacao completa da referida Obra,
inclusive com o cadastro e langamento da
mesma no Sistema GEO Obras;

d) As despesas para custeio de Diarias
somente serdo empenhadas mediante
documentagdo que comprove o Processo da
respectiva Diaria, devidamente deferido, bem
como, o cadastro e lancamento do processo de
diaria no Sistema de Protocolo da Unidade;

Caso os processos de despesa recebidos pela
contabilidade para empenhamento, ndo
atendam os requisitos minimos de que trata o
item 3.1 desta Instrucdo, 0s mesmos serao
devolvidos pela contabilidade ao Setor
Responsavel, para as devidas providéncias.

Os responsaveis pelo empenhamento da
despesa, de posse de todas as informacdes
necessarias para a realizacdo do mesmo
devera realiza-lo diretamente no Sistema
Informatizado da Unidades, atentando-se para
as seguintes vinculacgdes:

a) Quando tratar-se de empenho oriundo de
LicitacOes: os dados da referida licitacdo
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deveréo ser vinculados ao empenho;

b) Quando tratar-se de empenho oriundo de
Contratos: os dados do referido contrato
deveréo ser vinculados ao empenho;

¢) Quando tratar-se de empenho oriundo de
Obras: os dados da respectiva Obra deverao
ser vinculados ao cadastro do empenho;

d) Quando se tratar de despesas oriundas de
Convénios: os dados do respectivo convénio
deverao ser vinculados ao cadastro do
empenho;

e) Quando se trata de despesas para custeio
de Diérias: os dados do Processo de Diaria
deverao ser vinculados ao cadastro do
empenho;

f) Quando se trata de despesas para resgate
de Divida Fundada e / ou Parcelamentos: o
setor devera certificar-se que a respectiva
Divida encontra-se devidamente cadastrada no
Sistema Informatizado, bem como, se o codigo
do credor utilizado no cadastro do empenho é o
mesmo utilizado no cadastro da divida /
parcelamento;

g) Os responsaveis por empenho da despesa,
devem estar sempre atualizado quanto as
exigéncias e providenciar o preenchimento de
todas as informacgdes obrigatdrias e gerenciais
do departamento.
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UNIDADE
DE
CONTABILI
DADE

SCO N° 03:

Encaminhar
ao Tribunal
de Contas a
prestacao de
contas
bimestral, em
arquivo
magnético, de
todos os
arquivos da
execucao
orcamentaria,
financeira e
contabil, bem
como os atos
praticados
para
contratacao e
aquisicao de
bens e
servigos

PROCEDIMENTOS
DO AGRUPAMENTO DAS INFORMACOES

¢ A Unidade de Contabilidade registra no
Sistema Informatizado os dados de contratos e
convénios firmados pela Camara Municipal.

e A Unidade de Contabilidade utilizando o
Sistema Informatizado valida os arquivos
referentes as LicitacOes realizadas e anexa a
prestacéo de contas.

e A Unidade de Contabilidade gera, através do
Sistema Informatizado os demais arquivos
Financeiros, Orcamentarios e da contabilidade
e 0S anexa aos arquivos de contratos,
convénio e licitagcdes, formando um unico
arquivo a ser encaminhado ao TCE-ES.

DO ENVIO

e A Unidade de Contabilidade € responsavel
pelo envio, pela pagina da WEB do TCE-
ES, dos arquivos gerados e aguarda a
resposta do referido érgao.

e Sendo aprovada a Prestacéo, é impresso o
recibo de confirmacéo para arquivamento.

e Sendo rejeitada, inicia-se o0 processo de
analise do relatorio de criticas e o acerto
das divergéncias. Apoés a correcao é gerado
Novo arquivo que novamente é transmitido.
Esse processo pode ocorrer varias vezes,
pois a leitura do arquivo é feita por etapas
parando na 12 divergéncia encontrada e,
guando o arquivo é reenviado, inicia-se o
mesmo processo de conferéncia, parando
na proxima divergéncia e assim
sucessivamente até chegar a ultima,
podendo demorar dias para a conclusédo do
envio.

e Até 30 dias de efetuada a PCB (Prestacao
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de Contas Bimestral), é efetuada a
homologacédo dos balancetes, através de
Certificado Digital do Ordenador de
Despesa e do Responsavel técnico
Contabil, para a conclusdo da PCB.

DO LRFWEB

Semestralmente, apds o envio dos
arquivos, a Unidade de Contabilidade inicia
a digitacao da prestacdo de Contas da LRF
na Pagina do LRFWEB do TCE-ES.

Sao utilizados os relatorios da LRF
Publicados no Diario Oficial do Estado e
demais relatorios extraidos do Sistema
Informatizado.

A transmisséo é feita via internet, e
ocorrendo a validacdo dos dados, é gerado
um comprovante do envio que sera
arquivado. Nao havendo a validacéo, é
disponibilizado no proprio site 0 motivo da
rejeicdo que € imediatamente solucionado e
encaminhado novamente até que seja
aceito pelo Tribunal.

Semestralmente é informado o SISTN no
sitio da Caixa Econdémica Federal, referente
o Relatdrio de Gestéo Fiscal dos dados
publicados no DIO/ES
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UNIDADE
DE
CONTABILI
DADE

SPO N° 01:

Estabelecer
procedimento
se
direcionament
0s para
realizacdo de
Planejamento
e
Orcamento
desta Casa
de Leis.

PROCEDIMENTOS

Planejamento

A Diretoria da CMM juntamente com a
Unidade de Contabilidade e presidéncia e
vereadores da CMM se reunirdo para
apresentar as necessidades e sugerir novos
projetos para o proOximo exercicio.

Mediante todas as informacdes recolhidas,
o Departamento Contabil reunira executara
o Planejamento dos projetos com o0s
valores sugeridos em pauta.

Orcamento

Diante do Planejamento, relatérios das
despesas fixas (médias dos trés ultimos
anos) e relatorio da Receita Corrente
Liquida, este ultimo enviado pela Prefeitura
Municipal de Muqui, o departamento
Contébil e sua equipe responsavel irdo
elaborar o Orcamento, ou seja, o QDD
(Quadro de Detalhamento da Despesa).

Apos a elaboracéo, o Orgcamento € enviado
a Presidéncia e demais vereadores para
aprovacao.

Com a aprovacao da Presidéncia dessa
Casa de Leis e vereadores, depois de
assinado, o quadro detalhado das despesas
€ encaminhado a PMM para se tornar uma
peca unica, sera consolidado. Caso néo
haja aprovacao, o orcamento sera
devolvido ao Departamento Contabil para
marcar nova reuniao de apresentagéo das
alteracoes, e voltar aos procedimentos
descritos anteriormente.

ApoOs consolidacdo, a PMM o devolvera ao
Legislativo para ser aprovado em Plenario.
Caso nao haja aprovacéo, retornara ao
Executivo para devidas alteracdes e
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retornara ao Plenario em nova sessao.

e Com o Orgamento aprovado em Plenario
encaminha-se novamente ao Executivo
para o Prefeito sancionar e publicar. No ato
da publicacéo, o Orcamento se torna Lei do
Orcamento Anual (LOA). Essa lei vai
viabilizar e concretizar o planejamento das
acOes a serem executadas pelo Legislativo.
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UNIDADE
DE
CONTABILI
DADE

SFI N° O1:

Dispor sobre
0s
procedimento
S paraa
concessao e
0 controle de
diarias para
os servidores
e Vereadores
desta Camara
Municipal.

PROCEDIMENTOS

A diaria devera ser requisitada ao
Presidente da Camara Municipal,
preenchendo o formulario do anexo Il da
Resolucdo001/2011com antecedéncia.

A autoridade competente concedera a seu
critério a solicitacdo e encaminharé ao setor
de contabilidade para efetuar o pagamento
antes do referido afastamento.

O setor financeiro efetuard o pagamento
através de depdsito bancario ou em cheque
nominal, antes do afastamento.

Até o quinto dia util apos o regresso do
afastamento, o agente publico devera
apresentar ao Setor Financeiro desta
Camara, a devida prestacao de contas
através de Relatorio de Viagem e
documento que comprove o afastamento.

E expressamente proibida a concessio de
diaria ao agente publico que esteja com
pendéncia em processo, ou seja, que nao
tenha prestado contas de diaria anterior,
exceto em casos emergenciais.
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UNIDADE
DE
CONTABILI
DADE

SPA N°01:

Disciplinar as
rotinas e os
procedimento
s de controle
de Bens
Patrimoniais,
fluxo
operacional
de
movimentaca
o de bens
moveis e
imdveis da
Céamara
Municipal e
realizacdo de
inventario
fisico e
financeiro de
bens Méveis
e Imoveis no
ambito da
Céamara
Municipal de
Muqui.

PROCEDIMENTOS

Da Aquisicdo de Bens Moveis e Imoveis.

Toda aquisicdo de bens médveis e imoveis
devera estar previsto na LOA (Lei
Orcamentaria Anual).

O processo de compra de bens moveis e
imoveis devera ser obedecido quanto as
exigéncias dispostas na lei 8.666/93,
observando a Instrucdo Normativa numero
SCL 01/2014.

Em se tratando de bens imdveis, sua aquisicao
ou incorporacédo sera precedida de autorizacao
do Presidente da Camara, Interesse Publico,
Dotacdo Orcamentéria,Disponibilidade
financeira, bem como ser precedido de
Licitacao.

Recebimento e Aceite de Bens Médveis.

O recebimento de bens méveis pela Camara
se da através do Almoxarifado Central
atendendo aos critérios definidos nesta
instrucdo normativa.

O ingresso do bem dar-se-a através de:
o Aquisicdo, Cesséao ou Doagdo,
Permuta,Comodato, Transferéncia,
Locacao e Avaliagéo.

Ao dar entrada no Almoxarifado Central, o bem
deve estar acompanhado de:

o No caso de compra, pela Nota Fiscal
correspondente;

o No caso de permuta, pelo Termo de
Permuta ou outro documento que
permita o Registro do bem;

o No caso de recebimento em doacéo,
pelo Certificado ou Termo de Doacé&o ou
Cessao ou outro documento que oriente
o0 registro do bem;

o No caso de avaliacéo, pelo parecer da
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Comisséo de Avaliacao de Bens
Permanentes;

o No caso de apropriacdo, por uma Guia
de Producéao Interna, com estimativa do
Custo de sua fabricacao ou valor de
avaliagéo.

o No caso de locacao, pelo contrato
assinado pelas partes de acordo com o
gue determina a lei;

o No caso de comodato, pelo Termo de
Comodato entre as partes;

o No caso de transferéncia, pelo Termo de
Transferéncia entre os centros de
responsabilidade.

e Apoés a verificacdo qualitativa e quantitativa dos
bens, e estando o bem movel de acordo com
as especificacdes exigidas, o recebedor deve
atestar que o bem foi devidamente aceito.

e No caso de modveis ou equipamentos cujo
recebimento implique em maior conhecimento
técnico, o recebedor deve solicitar as
providéncias necessarias no sentido de que
seja realizado uma Avaliacao Técnica e
emissao de um parecer, a fim de declarar que
0 bem entregue atende as especificacdes
contidas na nota de empenho ou no contrato
de aquisicao.

e O recebimento do bem, quando de valor
relevante, devera ser feito por uma Comissao
de Recebimento e acompanhada mediante
rigorosa conferéncia antes de atestar o
documento fiscal do referido evento, sob pena
de responsabilidade administrativa, sem
prejuizo da civil e criminal no que couber.

e A aceitacdo ocorre quando da vistoria do
material recebido por servidor habilitado, que
verifica sua compatibilidade com o contrato de
aquisicao (ou documento equivalente), bem
como as condi¢Oes de entrega e, estando
conforme, consigna o aceite na nota fiscal ou
em outro documento legal para entrega.
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Do recebimento e Aceite de Bens Imoéveis.

O recebimento de bens Iméveis pela Camara
Municipal se dara através da Unidade de
Contabilidade, responséavel pelo controle
patrimonial, atendendo aos critérios definidos
nesta instrugdo normativa.

O ingresso de bens imdveis, dar-se atraves de:

Aquisicao, Cessao ou Doacgao,Construcao,

Incorporacédo, Permuta e

Desmembramento/Remembramento devendo

constar no processo administrativo:

e Escritura do imovel;

e Certidao de registro do imével;

e Projeto arquitetdnico, quando edificacdes;

¢ Nota de empenho, quando adquirido por
compra,;

e Termo de doagéo, cesséo, comodato ou
permuta (se for o caso);

e Memorial descritivo do Imovel;

Deverao ser observados ainda os seguintes
procedimentos:

¢ No caso de recebimento em doagéo, 0
Certificado ou Termo de Doacao ou Cesséao
ou outro documento que oriente o registro
do bem constando a qualificacdo do
doador:

al) Se Pessoa fisica devera
constar:CPF; RG, Orgdo Emissor;
Endereco completo,CEP.;

a2) Se pessoa Juridica devera constar:
CNPJ, Endereco Completo, CEP;

e No caso de permuta, o Termo de Permuta
ou outro documento que permita o Registro
do bem, constando os dados constantes
nos itens al) e a2) quando for o caso;

o Quando o bem for Adquirido por
Aquisicdo ou Incorporacéo, no
processo administrativo devera
constar as exigéncias do item 1.3;

o Nos casos de construcdo, o Termo
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de Aceite Definitivo da Obra e
demais procedimentos exigidos
neste caso.

Marcacgdao fisica dos bens Moveis

ApOs registro de entrada do bem no sistema
de gerenciamento de material no
Almoxarifado, o responsavel por este
encaminhara comunicac¢ao a Unidade de
Contabilidade (encaminhando o processo
administrativo e outros que se fizerem
necessarios), constando o destino
(unidades) dos bens para que 0 mesmo
providencie registro patrimonial e
encaminhe ao Sistema de Controle
Patrimonial realize o emplaqueteamento do
mesmo.

A marcacdo fisica consiste na fixacdo de
plagueta constando o nimero do registro
patrimonial antes de serem distribuidos as
Unidades de responsabilidades do érgao,
devendo ser observados o0s seguintes
aspectos:

o Local de facil visualizacdo para efeito
de identificagdo por meio de leitor
Optico, preferencialmente na parte
frontal do bem;

o Evitar areas que possam curvar ou
dobrar a plaqueta ou que possam
acarretar sua deterioracao;

o Evitar fixar a plagueta em partes que
nado oferegcam boa aderéncia, por
apenas uma das extremidades ou
sobre alguma indicac&o importante
do bem.

o Os bens patrimoniais cujas
caracteristicas fisicas ou a sua
prépria natureza impossibilitem a
aplicacao de plaqueta também terdo
ndamero, mas serdo marcados e
controlados em separado.

o Caso o local padrdo para a colagem
da plaqueta seja de dificil acesso,
como, por exemplo, nos arquivos ou
estantes encostadas na parede, que
nao possam ser movimentados
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o

o

o O O O

O

devido ao peso excessivo, a plaqueta
devera ser colada no lugar mais
préximo ao local padréo.

No caso de bens imoveis, o setor de
patrimdnio apenas determinara o
ndamero para registro patrimonial;

Dados necessarios para o registro de Bens

Do Registro de Bens Moveis.
¢ Os dados necessarios ao registro dos bens
no sistema de patrimonio séo:

NUmero;

Data;

Descricao padronizada do bem,;
Marca/modelo/série;

Valor unitario de aquisi¢ao (valor

histérico);

Agregacao (acessorio ou

componente);

Forma de ingresso (compra,
fabricacao prépria, doagéo, permuta,
cessdo, outras);

Numero do empenho e data de
emissao;

Fonte de recurso;

Numero do processo de aquisicao e
ano;

Tipo/nimero do documento de

aquisicao (nota fiscal/fatura, guia de
producao interna,termo de doacao,
termo de cesséao, termo de cesséo
em comodato, outros);

Nome do fornecedor ;

Garantia (data limite da garantia e

empresa de manutencéo);
Localizacao (identificagéo da
Unidade de responsabilidade);
Estado de conservacgao (bom,
regular, precario, inservivel,
recuperavel);

Numero do termo de

responsabilidade; e Plaquetavel ou
nao-plaquetavel.

¢ Quando se tratar de veiculos, também sera
arquivado na Unidade de Contabilidade,
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Do Registro

o

@)
@)
@)

o O

o O

0O O O O O O O O O

responsavel pelo controle patrimonial, copia
do CRV (Certificado de Registro de Veiculo)
e o recibo original de propriedade do
mesmo.

de Bens Imoveis

e O registro dos bens iméveis no 6rgao inicia-
se com o recebimento da documentacao
habil, pela Unidade de Contabilidade, que
procedera o cadastramento em sistema
especifico,devendo constar no processo
administrativo documentos com 0s
seguintes dados:

Numero do registro patrimonial,

Tipo de imével;

Denominacao do imével,
Caracteristicas (descricdo detalhada
do bem);

Valor de aquisicao (valor histérico);
Forma de ingresso (compra, doacgao,
permuta, comodato, construcao,
usucapido, cessao, outras);
Classificacao contabil/patrimonial;
Numero do empenho e data de
emissao;

Numero do processo de aquisicao e
ano;

Tipo/namero do documento de
aquisicao (nota fiscal/fatura guia de
producao interna, termo de doacao,
termo de cessao, termo de cessao
em comodato, outros);

Nome do fornecedor;

Endereco;

Estado de conservacgao (bom,
regular, precario, inservivel), quando
se tratar de imovel construido;

Data da incorporacao;

Cartério de registro;

Matricula;

Livro;

Folhas;

Data do registro;

Data da reavaliacao;

Data da atualizacao;

Nome do reavaliador e CPF/CNPJ do
reavaliador.
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Da Movimentacédo do Bem

Da distribuicdo do bem

Compete a Unidade de Contabilidade a
primeira distribuicdo de material
permanente recém adquirido, de acordo
com a destinagao dada no processo
administrativo de aquisi¢do correspondente.
A movimentacao de qualquer bem maével
sera feita mediante o preenchimento do
Termo de Responsabilidade, que devera
conter no minimo, as seguintes
informacdes:
o Numero do Termo de
Responsabilidade;
Nome do local de lotacdo do bem ;
Declaracéo de responsabilidade;
NUmero;
Descricao;
Quantidade;
Indicacao se é plaquetavel ou nédo
plaguetavel;
Valor unitério;
Valor total;
o Total de bens arrolados no Termo de
Responsabilidade;
o Data do Termo;
o Nome e assinatura do responsavel
patrimonial; e
o Data de assinatura do Termo.

O O O O O O

o O

Da Transferéncia dos Bens Mobveis

Nenhum bem poderé ser transferido,
cedido, emprestado ou recolhido de uma
Unidade para outra sem a emissao do
termo de transferéncia de bem.

O termo de transferéncia de bem devera ser
enviado a Unidade de Contabilidade antes
da efetivacdo da movimentagao do bem,
devendo constar assinatura dos
responsaveis do setor transferidor e
assinatura dos responsaveis do setor
recebedor para que o0 mesmo providencie a
transferéncia de responsabilidade e
emissao dos novos termos de
responsabilidade.
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Os servidores responsaveis por bens,
guando da sua saida por exoneracao ou
troca de cargos ou setor, ficam obrigados a
fazer prestacédo de contas dos bens sob sua
guarda ao novo servidor que o substituira.

Da saida provisoria

Qualguer que seja 0 motivo da saida
provisoéria de bens patrimoniais, esta devera
ser autorizada pelo responsavel da Unidade
ou servidor delegado para este fim.

Toda manutencéo de bem incorporado ao
patrimdénio do 6rgao, devera ser
solicitadapelos responséaveis e resultard na
emissado de Ordem de Servicos pelo setor
competente.

Da Alienacéo, Cesséo, Permutas, Comodatos,
Empréstimo Bens Mdéveis e Imbveis

Todas as Alienacdes, Cessdes, Permutas
de bens moveis e imbveis deverédo
obedecer ao disposto no artigo 17 da Lei n°.
8.666/93 e demais dispositivos legais.

As cedéncias ou empréstimos de bens
Moveis pertencentes a Camara Municipal
para terceiros somente ocorrerdo quando
autorizado pelo Presidente da Camara,
depois de cumprida as exigéncias legais e
celebrado Termo de Cesséo de Uso de
Bens.

O empréstimo deve ser evitado, porém se
nao houver alternativa, os 6rgaos
envolvidos devem manter rigoroso controle,
de modo a assegurar a devolugédo do bem
na mesma condicdo em que se encontrava
na ocasidao do empréstimo.

O empréstimo a terceiros de bens
pertencentes a Camara Municipal é vedado,
salvo excecdes prevista em Lei.

Do Desfazimento ou Baixa de Bens

Da Baixa de Bens Moveis e Imdveis

Os bens moéveis considerados inserviveis,
em desuso, obsoletos, ou outra razao,
deverao ser encaminhados ao Almoxarifado
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Central e este encaminhara a
Contabilidade, responséavel pelo Controle
Patrimonial um oficio contendo a relacao
nominal dos bens e o numero de patrimonio
a eles atribuido.

e Para os bens mdveis -equipamentos de
informatica- a serem baixados, a Unidade
de Contabilidade solicitara ao CPD um
laudo técnico sobre a situacao de cada um
deles.

e A baixa patrimonial de Bens Moveis e
Iméveis pode ocorrer por quaisquer das
formas a seguir:

o Alienagao (com licitag&o)

Doacao

Furto ou Roubo

Incineracao

Inservivel ou Obsoleto

Permuta

Alienagéao ( sem licitagdo)

Depreciacdo/Amortizacdo/Exaustao

Classificagao Indevida

o Desmembramento/Remembramento

e Em qualquer uma das situacdes expostas,
deve-se proceder a baixa definitiva dos
bens considerados inserviveis por
obsoletismo, por seu estado irrecuperavel e
inaproveitavel em instituicdes do servico
publico.

e As orientagcdes administrativas devem ser
obedecidas, em cada caso, para nao
ocorrer prejuizo a harmonia do sistema de
gestao patrimonial.

e Sendo o bem considerado obsoleto ou n&o
havendo interesse em utiliza-lo no érgéo
onde se encontra, mas estando em
condi¢cBes de uso (em estado regular de
conservacao), o responséavel pela carga
patrimonial deverda, primeiramente, coloca-
lo em disponibilidade.

e Paratanto, devera preencher formuléario
proprio criado pelo 6érgdo normatizador e
encaminhar ao 6érgdo competente que
podera verificar, antecipadamente, junto as
entidades filantrépicas reconhecidas como
de interesse publico, se existe interesse
pelos bens. Se houver interesse, a

0O O O O O O O O
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autoridade competente devera efetuar o
Termo de Cesséo/Doacao. Enquanto isso,
0 bem a ser baixado permanecera
guardado em local apropriado, sob a
responsabilidade de um servidor publico,
até a aprovacao de baixa, ficando
expressamente proibido o uso do bem
desde o inicio da tramitagdo do processo de
baixa até sua destinacao final.
Visando o correto processo de baixa de
bens do sistema patrimonial, faz-se
necessario a adocao dos procedimentos a
seqguir:
o A Unidade de Contabilidade, ao
receber o processo que autoriza a
baixa, emitird por processamento o
Termo de Baixa dos Bens;
o No processo administrativo devera
constar:
1) Numero do processo licitatorio,
guando se tratar de baixa por
alienacéo com licitacao;
2) Boletim de Ocorréncia e Namero
do processo administrativo para
apurar responsabilidades
(sindicancia ou PAD), quando se
tratar de baixa por Roubo ou Furto;
3) Quando a modalidade de baixa
for: Alienacdo ( com licitacao ),
Doacéo, Permuta, Alienacao ( sem
licitac@o): Seré obrigatério informar a
identificacdo do adquirente;
4) No caso de Bens Imoveis,
necessita de Lei autorizativa
especifica para cada caso; - Emitido
o0 Termo, a Unidade de Contabilidade
providenciara o documento de
quitacdo de responsabilidade
patrimonial e entregara uma via a
quem detinha a responsabilidade do
bem.
Os Bens moveis baixados do acervo
patrimonial, que ndo apresentarem valor
econdmico ou de uso, poderdo ser
incinerados ou descartados mediante
autorizacdo do Presidente da Camara
Municipal;
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e A unidade de controle dos bens
patrimoniais deve periodicamente, provocar
expedientes para que seja efetuado
levantamento de bens suscetiveis de
alienacéo ou desfazimento.

Da Alienagéo

e Para a alienagcao de Bens Patrimoniais,
serdo seguidos os seguintes
procedimentos:

e O requerimento de baixa devera ser
remetido a Unidade de Contabilidade, o
gual instaurara o procedimento respectivo;

e Sempre que possivel, os bens serdo
agrupados em lotes para que seja
procedida a sua baixa;

e Os bens objeto de baixa serao vistoriados in
loco por uma Equipe Interna de Avaliacao
de

e Bens, no préprio 6rgéo, os quais,
observando o estado de conservacéo, a
vida util, o valor de mercado e o valor
contdabil, formalizando laudo de avaliacédo
dos bens, classificando-os em:

1) - bens moveis permanentes
inserviveis: quando for constatado os
bens danificados, obsoletos, fora do
padrdo ou em desuso devido ao seu
estado precario de conservacao

2) - bens moveis permanentes,
excedentes ou ociosos: quando for
constatado estarem os bens em
perfeitas condi¢cOes de uso e
operacgao, porém sem utilizacao.

e Os bens moveis permanentes considerados
excedentes ou ociosos serdo recolhidos a
local a ser definido pela Unidade de
Contabilidade, ficando proibida a retirada de
pecas e dos periféricos a ele relacionados,
exceto nos casos autorizados pelo chefe da
unidade gestora.

e Os bens moéveis que ainda apresentarem
valor econdmico ou de uso, observadas as
normas previstas na Lei n. 8.666/93,
poderdo ser doados, leiloados ou
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permutados, ou ainda entregues a
Prefeitura Municipal, para que dé a melhor
destinacao, e os simbolos oficiais que caso
eles ostentem serdo inutilizados.

Os bens moveis permanentes considerados
inserviveis serdo baixados do acervo
patrimonial da Camara Municipal, com
registro nos Sistemas de Gerenciamento
Patrimonial na Unidade de Contabilidade.
Os bens moveis baixados do acervo
patrimonial, que ndo apresentarem valor
econdmico e de uso, poderéo ser
incinerados ou descartados mediante
autorizacdo do Presidente da Camara
Municipal; quando se tratar de alienacéo de
bens imdveis, necessita de Lei autorizativa
para cada caso.

Da Permuta

Constatada a viabilidade de
desincorporacdo de um bem pertencente a
Camara Municipal que tenha como fato
gerador a permuta, o Presidente
interessado na desincorporacéo do referido
bem solicitara a Equipe de Avaliagcéo a
identificacdo do seu real estado de
conservacao e apuracao do seu valor
residual, com vistas a analisar a viabilidade
de materializacédo do evento.

Se autorizada a permuta, e consumado o
evento, a Unidade de Contabilidade tomara
as providéncias quanto a baixa do bem da
carga patrimonial da Camara, bem como a
incorporacéo do bem que esta sendo
adquirido.

Do Extravio ou Perda Total

Constatado a perda, o furto ou o dano de
bens moveis permanentes pertencentes ao
acervo patrimonial da Camara Municipal, o
responsavel pelo bem devera comunicar o
fato a Unidade de Contabilidade, que
providenciara a formalizacdo do Processo e
o0 encaminhamento a Presidéncia da
Camara para a designacao da investigacao
preliminar.
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Caso a investigagao preliminar aponte
indicios que a perda, o furto ou o dano
ocorreu por culpa ou dolo de seu
responsavel, sera instaurado processo
administrativo, nos termos da lei, visando
ao restabelecimento, substituicdo ou
indenizacdo do bem movel.
E dever do detentor de carga patrimonial
comunicar imediatamente, a Unidade de
Contabilidade qualquer irregularidade
ocorrida com o material entregue aos seus
cuidados.
A comunicacao de bem desaparecido ou
avariado deve ser feita de maneira
circunstanciada, por escrito, sem prejuizo
de participacdes verbais que,
informalmente,antecipem a ciéncia dos
fatos ocorridos.
A Unidade de Contabilidade devera realizar
imediatamente verificacdo da irregularidade
comunicada. No caso de ocorréncia
envolvendo sinistro ou uso de violéncia
(roubo, arrombamento etc.) e/ou que venha
a colocar em risco a guarda e seguranca
dos bens moéveis, deve ser adotada, de
imediato, pelo detentor da carga, as
seguintes medidas adicionais:

o Comunicar por oficio a Policia;

o Preservar o local para anélise

pericial;
o Manter o local sob guarda até a
chegada da Policia.

No caso de irregularidade por avaria, se a
Equipe de Avaliacao Patrimonial concluir
gue a perda das caracteristicas do material
decorreu do uso normal ou de outros
fatores que independem da acéo do
usuario, a Unidade de Contabilidade podera
proceder a baixa patrimonial, desde que
receba laudo atestando o fato.
No caso de avaria resultante de utilizagcéo
inadequada de equipamentos e materiais,
guando comprovado o desleixo ou a ma-fé,
a Unidade de Contabilidade deve
apresentar a irregularidade para avaliagéo
do dirigente, com o objetivo de:

o Providenciar a reposicao de outro
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bem novo com as mesmas
caracteristicas, a bem da
administracao publica;

o Apresentar justificativas da avaria, o
gue sera considerado,
preliminarmente, como
irregularidade.

e Quando se tratar de material, cuja unidade
seja "jogo", "conjunto” ou "cole¢ao", suas
pecas ou partes danificadas deverao ser
recuperadas ou substituidas por outras com
as mesmas caracteristicas, de forma a
preservar a funcionalidade do conjunto.
Havendo impossibilidade de recuperacao
ou substituicdo, as pecas devem ser
indenizadas pelo valor de avaliacéo tratado
neste estudo.

Dos Comodatos e Doacdes

Bens Recebidos em Comodatos

e Os bens a serem recebidos pela Camara
Municipal na modalidade de comodato
terdo que vir acompanhado dos seguintes
documentos:

1) - Nota fiscal ou outro documentos
gue comprovem a propriedade em
regime de comodato;

2) - Contratos descrevendo o tipo ou
marca do bem, com 0s respectivos
valores e prazos de vigéncia e o
estado de conservacdo em que se
encontra o bem quanto no ato de
recebimento como a devolugéo.

e Os bens a serem recebidos pela Camara
Municipal na modalidade de comodato nao
podera ser cedido ou sub-comodatado a
terceiros;

e Durante a vigéncia do termo de comodato a
Camara Municipal responsabilizar-se-a
perante terceiros por danos decorrentes de
eventuais acidentes que envolvam o
equipamento, independentemente de ter ou
nao contratado seguro para tal fim;

e As despesas com o transporte do bem da
sede da Camara Municipal até o a sede da
Comodante, quando do término do prazo
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contratual, correrdo por conta Unica e
exclusiva da Camara Municipal.

Os bens cedidos a Camara Municipal
através de comodato terdo que ser
obrigatoriamente incorporado ao seu
patrimdénio durante a vigéncia do contrato
com os respectivos langamentos contabeis.

Bens Cedidos em Comodatos

Os bens a serem cedido pela Camara
Municipal na modalidade de comodato
terdo que ser acompanhado dos seguintes
documentos:
1) - Nota fiscal ou outro documentos
gue comprovem a propriedade em
regime de comodato;
2) - Contratos descrevendo o tipo ou
marca do bem, numero do registro
patrimonial, com os respectivos
valores, prazos de vigéncia e 0
estado de conservacdo em que se
encontra o bem quanto no ato de
recebimento como a devolucéo;
Os bens a serem cedido pela Camara
Municipal na modalidade de comodato néo
podera ser subcomodatado a terceiros;
Durante a vigéncia do termo de comodato a
comodataria responsabilizar-se-a perante
terceiros por danos decorrentes de
eventuais acidentes que envolvam o
equipamento, independentemente de ter ou
nao contratado seguro para tal fim;
As despesas com o transporte do bem da
sede da comodatéria até a Camara
Municipal, quando do término do prazo
contratual, correrdo por conta Unica e
exclusiva da comodataria.

Bens Recebidos em Doacgbes

Os bens a serem recebidos pela Camara
Municipal na modalidade de doagéao terao
gue vir acompanhado dos seguintes
documentos:

1) - Termo de doacao assinado pelo

doador ou representante legal,

2) - Copia do cartdo do CNPJ da
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empresa quando pessoa juridica ou
copia do CPF e RG quando pessoa
fisica;

3) - Nota fiscal ou cépia autenticada
ou outro documento que possuam.

Dos Bens a serem Doados

Os bens a serem doados pela Camara
Municipal terdo que estar acompanhado
dos seguintes documentos:
1) Termo de doacéao;
2) Extrato de publicacédo do Termo de
Doacéo na Imprensa Oficial;
3) Lei que autorizou a doacgéo,
guando o bem for imével, ou
despacho da autoridade competente,
guando movel;
4) Ato de Nomeacgéao da comisséo de
avaliacao e publicacéao;
5) Laudo de Avaliagdo do Bem;
6) Baixa e comprovacéao da
desincorporacao do bem.

Da Reavaliacdo dos Bens

A determinacao de reavaliar os bens sera
solicitada pela Unidade de Contabilidade
através de Processo Administrativo e sera
efetuada pela Equipe de Reavaliacao de
Bens Patrimoniais nomeada pelo
Presidente da Camara. A referida Comisséo
devera ser cadastrada e posteriormente
vinculada ao langcamento das Reavaliacoes;
A Unidade de Contabilidade relacionara por
Unidade Administrativa e Gabinete
Parlamentar, no formulario "Relacédo de
Bens Patrimoniais”, os bens sob a
responsabilidade de cada uma delas, de
acordo com a listagem emitida pelo
Sistema.

A reavaliagéo do valor desconhecido de um
bem permanente mével terd como
parametro o valor de mercado de outro
bem, semelhante ou sucedaneo, no mesmo
estado de conservacao, observado a
relacéo a segquir:

Modelo 1:
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Estado de Conservagdo: Otimo

Descrigdo: Adquiridos durante o exercicio
de referéncia, completo e em condi¢des de
funcionamento;

Valor percentual em relagao ao de
mercado: 100%

Destinacdo: Uso

Modelo 2:

Estado de Conservacéo: Bom
Descricao: Completo e em condi¢des de
uso

Valor percentual em relacdo ao de
mercado: 80%

Destinacdo: Uso

Modelo 3:

Estado de Conservacao: Regular
Descricdo: Em condi¢cbes de funcionamento
e cuja despesa de recuperacao seja inferior
a

50% de seu valor de mercado

Valor percentual em relacdo ao de
mercado: 60%

Destinacdo: Recuperacdo, mediante
parecer técnico

Modelo 4:

Estado de Conservacéo: Precario
Descricdo: Com defeito e cuja despesa de
recuperacédo seja acima de 50% do valor de
mercado, ou superiores ao rendimento do
bem, por uso prolongado e desgaste
prematuro

Valor percentual em relagdo ao de
mercado: 40%

Destinacdo: Doacao, alienagao, permuta,
cessao ou outro meio definido pela Camara
Municipal

Modelo 5:

Estado de Conservacao: Inservivel
Descricao: Bem obsoleto que ofereca
riscos, ou seja, imprestavel para uso;
Valor percentual em relacdo ao de
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mercado: 20%

Destinacao: Doacdao, alienacao, permuta,
cesséao ou outro meio definido pela Camara
Municipal

O Valor de mercado utilizado como
parametro serd obtido através de cotacao
de preco através de orcamentos
conseguidos diretamente de
estabelecimentos comerciais, meio
eletrbnico, ou qualquer outro meio legal que
demonstre o preco do bem, documento que
deverda ser juntado ao processo de
inventario.

Depois de efetuado o levantamento de
reavaliacd@o, sera o processo encaminhado
a Unidade de Contabilidade que adotara as
seguintes providéncias:

o Extraird copia das relacdes de
avaliacao;

o Colocara no Processo e atualizar os
registros;

o Pelas razbes de reavaliagéo
atualizard os registros no Sistema.
Ao cadastrar a reavaliacdo no
sistema, a mesma devera ser
vinculada a Portaria que autorizou o
processo de Reavaliacao;

o Arquivara as relacdes de reavaliacao
na pasta de "Responsaveis pela
Guarda de Bens Patrimoniais" da
respectiva Unidade Administrativa e
Gabinete Parlamentar;

Do inventario

O Inventario dos bens permanentes da
Camara Municipal devera ser realizado pelo
menos uma vez por ano, N0 encerramento
do ano fiscal, por Equipes compostas por,
no minimo, 02 (dois) servidores efetivos,
nomeados pelo Presidente da Camara.

Os relatérios conclusivos dos inventarios de
encerramento de exercicio deverao ser
apresentados a Unidade de Contabilidade
até o dia 31 de dezembro do exercicio de
referencia.

Poderéo ser realizados outros inventarios,
parciais e intermediarios, de acordo com as
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necessidades de gestéo, por meio da
realizacdo de levantamento continuos e
seletivos dos bens em uso e em estoque,
de forma a permitir a conferéncia
sistematica de todos os itens ao longo de
cada exercicio.

e A Unidade de Contabilidade relacionara por
Unidade Administrativa e Gabinete
Parlamentar, os bens sob a
responsabilidade de cada uma deles, de
acordo com a listagem emitida pelo
Sistema.

¢ O Inventario para bens iméveis deverdo ser
feitos através da comprovacao da
documentacao existente, ou seja, a prova
de propriedade da Camara Municipal
através da documentacao solicitada para
cadastro, citado no item acima desta
Instrucdo Normativa.

Dos Procedimentos Operacionais do Inventario
A Presidéncia da Camara Municipal compete:

e Designar as Equipes de inventario e de
encerramento de exercicio ou dos
inventérios parciais e intermediarios;

e Promover as condi¢cfes necessérias de
trabalhos das Equipes de inventario;

e Homologar os relatoérios conclusivos das
Equipes de inventario;

e Encaminhar os relatorios de inventario de
encerramento de exercicio a Unidade de
Contabilidade, para fins de registros
contabeis e prestacdo de contas ao
Tribunal de Contas do Estado e
arguivamento.

A Equipe de Inventéario cabera:

e Providenciar a divulgacéo as Unidades da
sistematica de trabalho a ser utilizada para
a realizacao do inventario, orientando
guanto aos procedimentos, instrumentos e
prazos definidos;

e Promover a realizacdo do levantamento
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fisico dos bens nas Unidades, mediante a
verificagdo da conformidade dos bens
existentes com os registros emitidos pela
Unidade de Contabilidade;

Validar todas as informacdes levantadas;
Elaborar o relatério conclusivo do inventério;
Encaminhar ao Presidente da Camara para
homologacao do relatorio conclusivo do
inventario de encerramento do exercicio até
o dia 31 de dezembro e dos inventarios
parciais e intermediarios no prazo
estabelecido, conforme o caso.

As Unidades cabera:

Fornecer as informacdes solicitadas pela
Equipe de Inventérios;

Apoiar a equipe na realizacdo dos
inventérios, de acordo com os
procedimentos, instrumentos e prazos
definidos;

Facilitar a realizacdo do levantamento fisico
dos bens;

Verificar a conformidade dos bens
permanentes encontrados nas respectivas
areas de trabalho com os registros
patrimoniais correspondentes;

Receber da Unidade de Contabilidade o
Termo de Responsabilidade atualizado,
devolver uma via ao emitente, com a
Assinatura do Agente Responsavel e
arquivar a outra via na Unidade.
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DIRETORIA’
GERAL
PROCEDIMENTOS
Compras
e Todo o procedimento para a aquisi¢cao de
materiais, equipamentos, servigos ou outros
bens méveis regular-se-a por esta Instrucéo
Normativa.
e Compete exclusivamente a Comisséo
Permanente de Licitacdo da Camara Municipal,
SCL N°01: denominada pela sigla CPL, a
responsabilidade pela execucéo do
A presente procedimento instaurado nesta Instrugéo
Instrucao Normativa.
Normativa |4 O procedimento para aquisicao dos bens,
Integra o reger-se-a nos seguintes termos:
conjunto de o Constatada a necessidade de aquisicdo
acoes, de de moveis, insumos e demais materiais,
SISTEMA DE DIRETORIA | resPonsabilid ou ainda a contratagao de servicos, o
COMPRAS GERAL ade do Chefe Setor interessado devera formalizar
2 do Poder Requerimento Interno, remetendo-o
LICITACOES E Legislativo , . - ! R L,
CONTRATOS , apos autorizacdo do superior hierarquico

no sentido de
atendimento
aos principios
da
administracao
publica, em
especial aos
principios da
isonomia,
legalidade,
igualdade,
moralidade,
publicidade e
impessoalida
de, voltadas
para os
processos de
compras,
licitacdo e
Contratos.

da Camara, a CPL;

o De posse do requerimento interno e
antes de efetuar a aquisicédo, a CPL
devera verificar a existéncia de dotacao
orcamentaria junto ao Setor Contabil, a
previsibilidade financeira para a
respectiva aquisicéo e ainda se o objeto
€ passivel de exigéncia de processo
licitatorio;

o Existindo dotacéo orcamentaria e
disponibilidade financeira e ndo sendo a
compra passivel de processo licitatorio,
a CPL emitira ordem de compra direta.

o Havendo a necessidade de elaboracao
do competente processo licitatorio esse
devera ser procedido de conformidade
com o estabelecido na Lei Federal n°
8.666/93. As compras feitas com base
em processo licitatorio, apos
homologados, observardo também o
disposto no item anterior.

o Inexistindo dotacdo orcamentaria, a
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CPL comunicara ao Setor requerente,
no prazo improrrogavel de vinte e quatro
horas, a impossibilidade da realizacao
da aquisicéo, arquivando-se
requerimento interno.

o Na auséncia de disponibilidade
financeira, a CPL comunicara ao Setor
requerente, no prazo improrrogavel de
vinte e quatro horas, que a aquisicao
ficar4 vinculada a previséo de recursos
programada pelo Setor Contabil;

o As compras de materiais ou
contratacdes de servicos para as quais
ndo ha exigibilidade de licitacdo deverdo
ser precedidas da elaboracao de
orgcamento ou pesquisa de preco de no
minimo 03 (trés) fornecedores,
podendo-se utilizar para maior agilidade
a comunicacao via fax ou internet.

Toda nota fiscal apresentada a Camara
Municipal devera estar acompanhada da
respectiva ordem de compra emitida pela CPL.

o O Setor requerente devera atestar o
recebimento da mercadoria ou
prestacdo do servico caracterizando a
liquidacédo da despesa.

o O descumprimento do previsto no item 4
sera considerado como aquisicao
irregular, acarretando na ndo aceitacéo
da despesa pela Camara Municipal.

o O Setor que receber a aquisicao
irregular responsabilizar-se-a solidaria e
ilimitadamente perante o fornecedor.

A inobservancia das normas estabelecidas
nesta Instrucdo Normativa pelo Ordenador da
despesa acarretara na sua responsabilizacéao
nos termos da Lei.

o Verificada a inobservancia desta
Instrucdo a Coordenadoria do Sistema
de Controle Interno adotara as
providéncias de ordem legal.

Compra Direta
Disciplina sobre os procedimentos gerais para
aquisicdo de materiais, equipamentos e
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servicos ou outros bens moéveis para a Camara
Municipal através do procedimento chamado
“compras diretas”.

A normatizacao ocorre a fim de padronizar as
solicitagdes de compras, no ambito do Poder
Legislativo Municipal, de forma a orientar os
setores para o fiel cumprimento das regras
gerais para a solicitacdo da realizacdo de
procedimentos gerais para compras.

Para aquisicao de produtos e contratacdo de
servicos, atraves de dispensa por limite de
valor, o setor devera respeitar 0s seguintes
procedimentos:

o Formular requerimento especificando o
objeto a ser adquirido, separando-os em
solicitacdes de compras diferentes para
cada grupo de materiais de consumo
(limpeza, géneros alimenticios, pecas
para veiculos, material de construcao,
material de pintura etc.) ou material
permanente (moveis equipamentos
diversos); ou seja, separar 0s materiais
para cada um dos grupos acima citado;

o A CPL deveré exigir do futuro
fornecedor, antes de emitir a requisicéo
de compras a Certiddo Negativa de
Débitos Municipais ou Certidao Positiva
com efeito negativo, de modo a verificar
se 0 mesmo nao esta em débito com o
municipio, junto ao setor de arrecadacao
da Secretaria da Fazenda. (caso ela
tenha algum débito, ndo podera ser
contratada), além da Certiddo Negativa
junto ao Instituto Nacional de Servico
Social — INSS e Certidao Negativa junto
a Caixa Econdomica Federal, referente
ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servico — FGTS.

O valor do produto ou servigo devera vir
acompanhado de, no minimo, 03 (trés)
orgcamentos para cada item, devidamente
comprovados através de documento escrito,
com a identificagdo da empresa (Razao social,
Endereco, Telefone, CNPJ), anexado a
solicitacdo de compra ou Servigos:

O orcamento € uma peca fundamental de todo
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processo, por isso devera ser bem elaborado,
uma vez que, poderd prejudicar todo o
andamento da aquisicdo pretendida, atingindo
a seriedade e legalidade da mesma:

o A solicitacdo do orcamento devera
conter informagdes como: item,
guantidade, unidades, especificacédo
completa e detalhada do
produto/servico, pre¢o unitario e preco
total;

Toda e qualquer aquisicao ou contratagéo,
obrigatoriamente, devera vir acompanhada de
justificativa bem fundamentada, discriminando
a razao, a necessidade e a finalidade da
compra ou contragao.

Os processos deverao ser encaminhados Ao
Setor Contabil antes da aquisicdo do material e
da contratacéo de servigos antes da data do
evento.

A Ordem de Compras somente sera realizada
apos aprovacdo do processo de aquisicdo de
material ou contratacdo de servi¢cos pelo Setor
Contabil.

o ApoOs a emisséo da Ordem de Compras,
proceder-se-a a solicitacdo do
fornecimento do material ou servico,
junto ao fornecedor identificado,
orientando o mesmo a emitir a nota
fiscal, sem rasuras, em nome da
Céamara.

o A nota fiscal da compra ou servico nao
podera ser emitida antes da Ordem de
Compras.

o O responsavel atestara o recebimento
do material ou servico através do
carimbo e assinatura, no verso da nota
fiscal, do setor que solicitou a compra ou
servigo caracterizando a liquidagéo da
despesa, estando 0 processo apto para
empenho e pagamento.

No caso de compras adquiridas com verbas
provenientes de convénios, as mesmas
deverdo ser encaminhadas com antecedéncia
para empenhar, de forma a respeitar 0s prazos
legais.

O prazo minimo previsto para tramite interno
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do processo de compra direta € de 15 (quinze)
dias.

o Objetivando o cumprimento do prazo
estipulado neste artigo, os Setores da
Administracédo Publica deverao
encaminhar 0os processos com
antecedéncia e toda a documentacao
solicitada para que néo haja prejuizos
ou perda do lapso temporal.

e As compras diretas sdo permitidas e
utilizadas para obras e servicos de
engenharia, e outros servicos e compras,
desde que néo ultrapassem no exercicio o
somatorio de toda a Prefeitura de R$
15.000,00 e R$ 8.000,00 respectivamente,
assim como, para casos de emergéncia
caracterizados pela Lei, conforme Artigo n°®
24, inciso |, Il e IV da Lei n® 8.666 de 21 de
junho de 1993.

LicitacOes

e Todo o procedimento para realizacao de
processo licitatorio para compra de
materiais, realizacéo de obras e prestagao
de servicos regular-se-a por esta Instrucéo
Normativa.

e No inicio de cada ano devera ser nomeada,
por Portaria, a comissao permanente de
licitagbes da Camara, nos termos do artigo
51 da Lei n°. 8.666, de 21 de Junho de
1993, e alteracdes posteriores.

e Verificada, pelo Setor de Licitagbes da
Céamara, a necessidade de realizacdo de
procedimento licitatorio, a este compete
verificar inicialmente:

o a existéncia de dotacao
orcamentaria;

o a disponibilidade de recursos
financeiros para cobertura das
despesas;

o amodalidade de processo licitatério
gue 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®
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10.520/2002;

o o0 tipo da licitagdo: menor preco,
técnica e preco, melhor técnica ou
maior lance (81° do art. 45 da Lei
8.666/93).

e Os processos licitatérios deveréo ser
autuados pela sequéncia numérica por
modalidade, protocolados e as paginas
todas numeradas e rubricadas pelo servidor
responsavel, e conterdo basicamente os
seguintes documentos:

a) - requisicao do setor respectivo a que se

refere o objeto da licitacao;

b) - comprovante de existéncia de dotacéo

orcamentaria e disponibilidade financeira,

expresso através de declaracdo do setor
financeiro-contabil;

C) - orcamento prévio;

d) - autorizacédo do Presidente da Camara,

para inicio do processo licitatorio;

f) - edital e respectivos anexos (minuta de

contrato, projetos, memoriais, etc), quando for

0 caso;

g) - comprovante das publicagcdes do edital

resumido, na forma do artigo 21 da Lei

8.666/93;

h) - recibo de entrega do edital e anexos

guando na modalidade de convite;

i) - ato de designacéo da comisséo de licitacao,

do leiloeiro administrativo ou oficial, ou do

responsavel pelo convite;

J) - original ou coOpia autenticada da

documentacao de habilitacéo;

l) — original das propostas;

m) - atas, relatorios e deliberacdes da

Comisséo Julgadora;

n) - pareceres técnicos ou juridicos emitidos

sobre a licitacdo, dispensa ou inexigibilidade;

0) — quadro comparativo de precos;

p) - recursos eventualmente apresentados

pelos licitantes e respectivas manifestacdes e

decisdes;

g) - despacho de anulag&o ou de revogacéo da

licitacdo, quando for o caso;

r) - atos de adjudicacao do objeto da licitagao e

da sua homologacéo;
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s)- termo de contrato conforme o caso.

e Os editais de licitagcao deveréo conter,
conforme o caso, 0s seguintes elementos
(art. 40 da Lei 8.666/93):

a) — a autuacao com a fixagcdo do numero do

processo administrativo e nimero do processo

licitatério por modalidade;

b) — a reparticdo interessada;

c) — a modalidade da licitagdo (concorréncia,

tomada de precos, convite, leildo, concurso ou

pregao;

d) — o regime de execucéo (empreitada por

preco global, empreitada por preco unitario,

tarefa ou empreitada integral);

e) — tipo da licitacdo (menor preco, melhor

técnica, técnica e preco ou maior lance);

f) — a mencéo da Lei que rege o processo

(8.666/93, consolidada);

h) — a indicacéo da(s) dotacao(s)

orcamentaria(s);

i) — a descricdo clara e sucinta do objeto (sem

direcionamento de marca e com elementos

suficientes para sua perfeita caracterizacao);

J) — aindicacdo de documentos integrantes ao

Edital (projeto basico, minuta do contrato,

etc...);

| — a indicacéo precisa do local, data e hora

para entrega dos envelopes (documentacao e

propostas);

k) — a indicacao do local, data e hora para de

abertura dos envelopes;

m) — 0s requisitos para habilitagdo - art. 27 a

31 Lei 8.666/93 (habilitacé&o juridica,

gualificacéo técnica e econdémico-financeira,

regularidade fiscal e inciso XXXIII, art. 7°da

CF/88);

n) — a indicagao sobre o procedimento da

licitacdo (forma que se processara as fases de

habilitacdo, abertura das propostas e

julgamentos - art.43 da Lei 8.666/93);

0) — as orienta¢des quanto a elaboragéo da

proposta e fixacado do prazo de validade desta;

p) — os critérios de julgamento (menor prego

global, menor preco por item etc);

g) — as condic¢des e prazo para pagamento (em

caso de obra, devera vincular-se ao
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cronograma fisico-financeiro);

r) — as disposi¢des sobre reajustamento de
precos (ndo ocorréncia ou condicfes para
ocorréncia);

S) — as sancgdes para o inadimplemento;

t) — a previséo e orientagcdo quanto aos
recursos administrativos (art.109, Lei
8.666/93);

u) — as condicdes de recebimento do objeto ou
fiscalizagéo da obra (local, hora e nome do
responsavel pelo recebimento ou fiscalizacdo);
V) — 0 prazo de entrega do objeto, realizacao
do servico ou execucao da obra;

X) — 0 prazo méximo para assinatura do
contrato;

w) — outras indicagdes ou orientacdes
peculiares da licitacao;

y) — o local, data e assinatura da autoridade
responsavel.

e A comissao permanente de licitagcoes
devera assinar todos os relatorios, atas e
pareceres produzidos, rubricando ainda
todos os demais documentos que compdem
0 processo licitatorio.

e Os representantes dos licitantes presentes
nas sessoes de abertura dos envelopes da
documentacao e propostas, legalmente
habilitados, deverao rubricar todos os
documentos relativos a habilitacdo dos
concorrentes e as propostas de preco.

e O processamento e julgamento de licitagbes
nas modalidades convite, tomada de precos
e concorréncia, do tipo menor preco
(procedimento mais utilizado pela Camara),
sera realizado com a observancia dos
seguintes procedimentos:

a) - abertura da sesséao pelo presidente da

comissdo permanente de licitagbes, no dia, no

horério e local estabelecidos, sempre em ato

publico;

b) - recebimentos dos envelopes
“‘Documentacéo e “Proposta de Precgo”;

C) - identificagédo dos representantes legais dos

licitantes, mediante apresentacao de carteira
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de identidade e procuracéo ou contrato social,
conforme o caso;

d) - abertura dos envelopes “Documentagao’;
e) - analise e apreciacdo da documentacdo de
acordo com as exigéncias estabelecidas no ato
convocatorio, procedendo-se a habilitacdo e/ou
a inabilitacdo. Para a realizacao de tal analise
0s responséveis pela licitagdo poderao
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 licitacdo e pelos
representantes legais dos licitantes presentes.
f) - divulgacéo do resultado de habilitacdo e/ou
inabilidade. Quando todos os licitantes forem
inabilitados, poderé ser fixado o prazo de oito
dias Uteis para a apresentacdo de novos
documentos, com eliminacéo das causas
apontadas no ato da inabilitagdo. No caso de
convite, é facultada a reducao para trés dias
Uteis. No caso de inabilitagdo de todos os
licitantes, deverao ser exigidos para
representagdo apenas os documentos
desqualificados e ndo-aceitos.

g)- caso todos os representantes legais dos
licitantes estejam presentes a reuniao e
declarem expressamente que ndo possuem a
intencao de recorrer do procedimento de
habilitacao, hipétese que necessariamente
devera constar da respectiva ata assinada por
todos os licitantes e pelos responsaveis pela
licitagdo, a sessdo prosseguira, com abertura
dos envelopes das propostas de preco;

h) - ndo ocorrendo a hipétese do inciso
anterior, elabora-se ata respectiva, na qual
devem ser registrados os nomes dos licitantes
gue encaminharam seus envelopes, habilitados
ou nao, e os motivos que fundamentaram a
habilitacdo e/ou a inabilitagéo do licitante;

) - divulgacéo do resultado da habilitacdo na
imprensa oficial e quadro mural da Camara ou
por comunicacgao direta a todos os licitantes, de
acordo com a ata respectiva,

J) - aguarda-se o transcurso de prazo para
interposicao de recurso: no caso de convite,
dois dias Uteis e para tomada de precos e
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concorréncia, cinco dias uteis. Havendo
interposicao de recurso, este devera ser
comunicado as demais licitantes que poderao
impugna-lo no prazo de dois dias Uteis para
convite e cinco dias Uteis para tomada de
precos e concorréncia,;

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

m) - concluida a fase de habilitacdo, desde que
transcorrido o prazo de interposi¢cao de recurso
ou tenha havido desisténcia expressa dele, ou
ainda apos terem sido julgados improcedentes
0S recursos interpostos, serdo abertos os
envelopes que contenham as propostas de
precos unicamente dos licitantes previamente
habilitados.

n) — proceder-se-a a analise e julgamento das
propostas de acordo com as exigéncias
estabelecidas no ato convocatério, a estimativa
e compatibilidade dos precos praticados no
mercado ou fixados por 6rgao oficial
competente, ou ainda, quando for o caso, com
0S constantes no sistema de registro de
precos. Os responsaveis pela licitacdo poderéo
interromper a reunido para analisar as
propostas, proceder a diligéncias ou consultas
e examinar amostra/protétipo do produto, se
necessario.

0)— a comissao de licitacdes promoveré a
classificacao ou desclassificacao das
propostas, organizando-as em ordem
crescente de pregos;

p)- divulgacao do resultado do julgamento das
propostas na imprensa oficial e quadro mural
do municipio ou por comunicacgao direta a
todos os licitantes, de acordo com a ata
respectiva. Quando todas as propostas forem
desclassificadas, podera ser estabelecido o
prazo de oito dias Uteis para a apresentacao de
novas propostas com eliminacéo das causas
apontadas no ato de desclassificagdo. No caso
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de convite, é facultada a reducédo do prazo
para trés dias Uteis. Nessa situacao, as
propostas corrigidas poderao ser
apresentadas, inclusive, com novos precos.

g) — abertura de prazo de recurso em relacao
as propostas de preco. Caso todos o0s
representantes legais dos licitantes estejam
presentes a reunido e declararem
expressamente que ndo possuem a intengao
de recorrer, tal fato deve constar
necessariamente da respectiva ata, assinada
pelos licitantes e pelos responsaveis pela
licitacao.

r) - ndo ocorrendo a hipotese descrita no inciso
anterior, elabora-se a ata respectiva, na qual
devem estar registrados os precos, o 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 precos e concorréncia). Havendo
interposicao de recurso, este serd comunicado
aos demais licitantes que poderdo impugna-lo,
no prazo de dois dias Uteis para convite e cinco
dias uteis para tomada de precos e
concorréncia.

S) - transcorrido 0 prazo sem interposicao de
recurso, ou desde que tenha havido
desisténcia expressa a respeito, ou ainda
terem sido considerados improcedentes os
recursos interpostos, procede-se a elaboracéo
do quadro comparativo de precos e indicacéo
do licitante vencedor;

t) - deliberacdo da autoridade competente
guanto & homologagé&o do procedimento
licitatério e adjudicacdo do objeto ao licitante
vencedor,;

u) - assinatura de contrato, carta-contrato ou
entrega, mediante recibo, da nota de empenho
da despesa ou da ordem de execucao servico
ou da autorizagao de compra ou documento
equivalente.

Contratos
e Todo o procedimento para formalizacao de
contratos entre a Camara Municipal regular-
se-& por esta Instrucdo Normativa.
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e E obrigatdria a celebragéo de contrato para
a realizacao de obras, aquisicOes de
produtos e insumos e prestacéo de servicos
para a Camara Municipal quando a
contratacao for precedida de licitacdo na
modalidade de concorréncia, tomada de
precos, convite ou pregéao.

o Excepcionalmente, nos casos de
dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo ou quando esta for feita na
modalidade de convite podera ser
promovida & substituicdo do contrato
por outro instrumento habil como
carta-contrato, nota de empenho da
despesa, autorizacado de compra ou
ordem de execucado de compra,
exclusivamente quando se tratar de
compra com entrega imediata e
integral dos bens adquiridos, dos
guais néao resultem obrigacfes
futuras, inclusive assisténcia técnica.

e Todos os contratos, antes de serem
firmados pela Administracdo e pelo
contratado, deveréo ser vistados pela
Assessoria Juridica da Camara.

e Os contratos celebrados pela Camara
Municipal deverao conter, no minimo:

a)- 0 numero sequencial em ordem cronolégica

de edicéo;

b )- a qualificacdo da administracdo, sempre na

gualidade de contratante;

C) - a qualificagéo do contratado (inclusive com

a identificacao e qualificacao de seu

representante legal, no caso de pessoa

juridica);

d)- a vinculacéo ao processo licitatorio que lhe

antecedeu, se for o caso, indicando o

respectivo nimero e modalidade;

e)- a vinculacao as normas da Lei 8.666/93,

consolidada;

f)- a indicacdo dos documentos anexos que

integram o contrato (projetos, memoriais,

orcamentos, etc...);

0)- a descricdo do objeto com clareza e perfeita

caracterizacao;

h)- a indicacdo da forma e regime de execugéao

(empreitada por preco global, empreitada por
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preco unitario, tarefa ou empreitada integral);
i)- 0 prazo de inicio de execuc¢dao;

J)- 0 prazo de entrega ou realizacao do objeto;
l) - o valor do objeto contratado (total, por itens
ou por etapas);

m) - 0 prazo e forma de pagamento
(cronograma de desembolso);

n) - a possibilidade, forma, condi¢cbes e indice
de reajustamento (equilibrio econémico-
financeiro - alinea 'd' do inciso | do artigo 65,
da Lei 8.666/93);

0) - a indicacdo da dotacdo orcamentéria
(funcional programatica e categoria
econdmica);

p) - a indicacdo das responsabilidades da
contratante;

g) - a indicacao das responsabilidades da
contratada;

r - as sancdes por inadimplemento, que
poderao ser:

r.1) - adverténcia;

r.2) - suspensédo temporaria de participar de
licitacdo e impedimento de contratar com a
Administracdo pelo prazo de até dois anos;
r.3) - declaracado de inidoneidade para contratar
com a Administracdo Publica enquanto
perdurarem os motivos determinantes da
punicdo ou até que seja promovida a
reabilitacéo.

S) - as garantias, se for o caso, que se
constituira alternativamente em (Art. 56, 8§ 1°
da Lei 8.666/93):

s.1) - caucdo em dinheiro ou titulos da divida
publica;

S.2 )- seguro-garantia;

s.3)- fianca bancaria.

t) - a especificacdo dos casos de resciséo (art.
77 a 80, Lei 8.666/93);

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

V) - a indicacdo da forma e legislacéo para
resolucao dos casos omissos (aplicacao
supletiva dos principios da teoria geral dos
contratos e das disposi¢des de direito privado —
Art. 54 da Lei 8.666/93);

X) - a indicacdo das possibilidades de
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aditamento do contrato;

w) - 0 compromisso do contratado na
manutencao das condicdes de habilitacéo e
gualificagcao da licitacédo, durante toda a
vigéncia do contrato (art. 55, XIll, da Lei
8.666/93);

y) - a possibilidade ou ndo da subcontratacao
parcial do objeto, sendo vedada a
subcontratacdo total (art. 72 da Lei 8.666/93);
z) - 0 prazo de vigéncia do contrato que deve
ser adstrito a vigéncia dos respectivos créditos
orcamentarios, exceto (Art. 57 da Lei
8.666/93):

z.1) - os projetos cujos produtos estejam
contemplados nas metas estabelecidas no
Plano Plurianual, os quais poderao ser
prorrogados se houver interesse da
Administracédo e desde que isso tenha sido
previsto no ato convocatorio;

z.2) - a prestagao de servigos a serem
executados de forma continua, que poderao ter
a sua duracéao prorrogada por iguais e
sucessivos periodos com vista a obtencédo de
precos e condicbes mais vantajosas para a
Administracdo, limitada a sessenta meses.

ab) - as condicdes e prazos de recebimento do
objeto do contrato;

abl) - a indicacao do foro competente para
dirimir questfes oriundas do contrato (sera
aquele ao qual pertence a Camara);

ab?2) - a indicacao do local e data de firmacgéao
do contrato;

ab3) - as assinaturas das partes e testemunhas
(no minimo duas);

e De cada contrato sera elaborado o respectivo
extrato que devera ser publicado na imprensa
oficial no prazo maximo de 30 (trinta) dias apés
ser firmado pelas partes.

1) - Os extratos dos contratos deverdo conter
no minimo as seguintes informacoes:
a - Ano e més;
b - Numero do Contrato;
¢ - Numero do Contrato Superior (se
houver);
d - Valor do Contrato;
e - Inicio da Vigéncia,
f - Descri¢do sucinta;
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2)

3)

4)

g - Numero da Licitacao (se houver);
h - Responsével Juridico;

i - Tipo Pessoa (Fisica ou Juridica) e
indicacao do CPF/CNPJ;

j - Contratado;

| - Data Vencimento do Contrato;

m - Data Publicacao.

- As alteracoes dos contratos
administrativos firmados poderéo ser feitas
através de Termo Aditivo, que prevera 0s
acréscimos ou supressdes do objeto, a
prorrogacdo do prazo ou outras alteracdes
previstas em lei.

- Os Termos Aditivos de contrato serao
numerados sequencialmente (Ex.: Primeiro
Termo Aditivo ao Contrato n° ........ /...,
Segundo Termo Aditivo ao Contrato n°

...... )

- Sera dispensada a elaboracdo de Termo
Aditivo para os casos de variagdes normais
decorrentes do proprio contrato, as quais serao
registradas mediante apostila.

a) - Serao registradas mediante apostila
(Art. 65, 88° da Lei 8.666/93):

a.l) — a variacao do valor contratual
decorrente de reajuste previsto no préprio
contrato;

a.2) — as atualizagdes, compensacdes ou
penalizacdes financeiras decorrentes das
condi¢cdes de pagamento;

a.3) — o empenho de dotacdes
orcamentarias suplementares até o limite
do seu valor corrigido.

b) - A apostila podera ser registrada no
verso da ultima péagina do instrumento de
contrato firmado ou em documento
especifico que devera aquele ser anexada.
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DIRETORIA
GERAL

STR N° O1:

Dispor sobre
0S
procedimento
S parao
gerenciament
0 e 0 controle
de bordo da
frota de
veiculos,bem
como, o
controle de
abasteciment
o dos
veiculos de
propriedade
da Camara
Municipal

PROCEDIMENTOS

Das Disposic¢des Iniciais

Aos condutores dos veiculos oficiais da
Camara Municipal fica atribuida a
responsabilidade pela fiel observancia da
Lei 9.503/97 (Cédigo de Transito Brasileiro),
e respectivos 6nus pelas multas das
infracBes a que der causa,e ainda, no que
Ihes couber, as disposicfes desta Instrucéo
Normativa.

O uso dos veiculos oficiais s6 sera
permitido a quem tenha obrigacao
constante de representacdao oficial, pela
natureza do cargo ou funcgéo, ou
necessidade imperiosa de se afastar
repentinamente para fiscalizar, inspecionatr,
diligenciar, executar ou dirigir atividades,
gue exijam o maximo de aproveitamento de
tempo, bem como a necessidade de
deslocamento com finalidade de entregar
documentos oficiais.

O Presidente deveréa autorizar, por escrito,
0 uso dos veiculos oficiais para viagens ou
deslocamentos intermunicipais, utilizando-
se do formulario ANEXO I.

A guarda dos veiculos ficara na
responsabilidade do Presidente da Camara,
observando o seguinte:

o E da responsabilidade daquele que
detém a posse provisoria dos
veiculos, a observancia de todas as
regras relacionadas a sua utilizagéo,
estabelecidas nesta IN.

Do Formulario de Controle de Bordo

O formulario de controle de bordo é o
documento oficial de preenchimento
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obrigatério pelos condutores dos veiculos e
devera ser assinado, bem como devera ser
prestado contas a Diretoria Geral no
fechamento de cada més devidamente
preenchido e assinado.

O formulario tera o formato conforme
ANEXO | da referida IN

Manter mapas de Controle de
quilometragem e desempenho para a
promocao de revisdes e/ou manutencgdes;

Manter controle sobre reposi¢cdes de pecas,
incluindo pneus.

Da Requisi¢cao de Abastecimento

A requisicdo de abastecimento € o
documento oficial da Camara Municipal que
autoriza o abastecimento dos veiculos
oficiais nos postos habilitados, nos termos
do ANEXO Il da IN.

A mesma requisi¢ao serd utilizada para
abastecimento de veiculo particular de
vereador, nos termos da Lei Municipal n°
453/2011.

A requisi¢do de abastecimento dos veiculos
oficiais somente teré validade quando
devidamente assinada pelo Presidente ou
pela Diretoria Geral ou pelo Motorista da
Céamara Municipal.

A requisi¢cdo de abastecimento dos veiculos
particulares dos vereadores somente tera
validade quando devidamente assinada
pelo Presidente ou pela Diretoria Geral da
Camara Municipal.

No fechamento do més, antes de efetuar o
pagamento ao fornecedor respectivo, as
requisicdes deverdo ser conferidas pelo
responsavel por liquidar a despesa, que
verificara a observancia dos padrées
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estabelecidos nesta IN. Somente apos a
fiscalizagao, autorizagcdo da Unidade
Setorial Financeira e liberacdo sera
efetivado o pagamento.

Fica o fornecedor proibido de realizar o
abastecimento sem a respectiva requisicao
devidamente preenchida e assinada
conforme o item 6.9 e 6.9.1desta IN.

A Camara Municipal, por seu Presidente ou
diretor Geral, comunicara aos fornecedores
de combustivel do comando estabelecido
nos itens 6.10 e 6.10.1, Capitulo IIl, desta
IN, alertando de que ndo arcara com
pagamentos de combustivel efetuados em
desacordo com sua disposicdo, sem
respectiva autorizacao previa.

Da Requisicédo de Utilizacdo do Veiculo

A Requisi¢éo de utilizagdo do veiculo é o
documento oficial da Camara Municipal que
autoriza a utilizacdo de veiculo oficial em
viagens ou deslocamentos intermunicipais.

Esta Requisicdo somente podera ser
fornecida e assinada pelo Presidente da
Céamara, conforme formulario ANEXO Il da
IN.
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DIRETORIA
GERAL

SRH N° 01:

Estabelecer
critérios e
procedimento
S a serem
adotados pela
Divisdo de
Recursos
Humanos da
Camara
Municipal de
Muqui, na
pratica de
suas
atividades,
objetivando a
melhoria de
suas funcoes
e a efetivacao
das acoOes de
controle
interno em
atendimento
a legislagéo
pertinente.

PROCEDIMENTOS

Ficam estabelecidos os procedimentos a
serem adotados pela Divisdo de Recursos
Humanos desta Camara Municipal, na préatica
de suas atividades, a seguir definida:

o Confeccéo individual de pasta funcional

dos servidores;

Manter arquivo préprio de toda legislacao e
documentos pertinentes ao setor de pessoal,
tais como: leis municipais de reajuste e revisao
geral, CLT, tabelas e instru¢des do INSS,
Pareceres Juridicos, Constituicdo Federal,
Constituicdo Estadual e Lei Organica
Municipal;
Manter controle mensal dos regimes
previdenciarios dos servidores;
Manter controle de admisséo e demisséo dos
servidores;
Manter as fichas financeiras atualizadas de
cada servidor, por meio eletrénico ou manual,
Manter o cadastro, registro e controle dos
servidores organizados por setores e lotacdes
especificas;
Manter controle e acompanhamento de
aposentadorias em todas as suas fases;
Manter controle de afastamento de servidores
no gozo dos beneficios previdenciarios;
Manter controle das exigéncias contidas em
Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas;
Incentivar a criacao do sistema de avaliacéo
periodica dos Servidores da Camara Municipal;
Manter o controle e elaboracao da folha de
pagamento mensal, rubricando todas as folhas;
Manter controle da folha dos agentes politicos
(Presidente da Camara e Vereadores) em
pastas separadas;
Manter controle de recolhimento das
contribui¢cdes previdenciarias dos servidores e
fazendo constar nas GFIP’s os nomes dos
prestadores de servi¢cos que tiverem retencao
de INSS sobre prestacdes de servicos;
Manter controle para fins da DIRF, das
retengdes efetuadas nos recebimentos dos
servidores e prestadores de servi¢cos, quando
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for o caso;

e Manter controle sobre passivo trabalhista, tais
como INSS, FGTS, e outros;

e Solicitar ao departamento de compras 0s
materiais ou servicos pertinentes ao
departamento;

e Prestar informagdes ao controle interno
referente as irregularidades verificadas no
setor;

e Manter a Diretoria-Geral informada de todas as
acOes da Divisdo de Recursos Humanos;

e Solicitar, quando o caso requerer, parecer da
assessoria juridica ou da controladoria interna;

e Providenciar como medida de seguranca, cépia
em registro manual ou eletrénico, de todos os
dados cadastrais dos servidores da Camara
Municipal, mantendo em lugar seguro;

e Providenciar apropriacdo, calculo e encaminhar
para o pagamento dos encargos trabalhistas e
previdenciarios incidentes sobre a folha de
pagamento, dentro dos prazos estabelecidos
pela legislagcdo competente;

e Anexar copia do quadro de aprovados e todos
0s atos de nomeacéao dos servidores
concursados no quadro de avisos da Camara
Municipal;

e Promover as inclusdes e exclusdes de verbas
remuneratérias, tais como: anuénios,
gratificages, faltas, férias e outras
devidamente autorizadas, mantendo e
arquivando em pasta propria a documentacao
comprobatoéria da legalidade das inclusdes ou
exclusoes;

e As licencas médicas aos servidores da Camara
Municipal serédo controladas e auferidas de
acordo com os dispositivos legais e de acordo
com as normas do Instituto Nacional da
Seguridade Social, quando for o caso;

e Atualizar anualmente os dados cadastrais dos
servidores, disponibilizando formuléario préprio
para este fim;

e Solicitar a avaliacdo do desempenho funcional
dos servidores para fins de progresséo, dentro
dos critérios estabelecidos na Legislacéo
vigente, arquivando os relatorios individuais
nas respectivas pastas funcionais;
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e Elaborar o quadro de férias regulamentares
dos servidores, mediante escala definida pela
chefia dos setores respectivos, que devera ser
entregue na Divisdo de Recursos Humanos,
até o més de novembro de cada ano, para o
controle administrativo do respectivo
pagamento do adicional,

e O fechamento da folha de pagamento tera
como data o dia vinte de cada més, podendo
ser antecipado ou prorrogado de conformidade
com o calendario anual de pagamentos e
feriados oficiais, salvo no més de dezembro em
face de necessidade da devolucéo de
numerarios ao poder executivo, quando nao
sera prorrogado;

e Os pedidos de nomeacdes e exoneracdes que
forem recebidos apds o fechamento da folha
de pagamento serdo efetivados, em regra, no
1° dia atil do més subsequente;

e O servidor exonerado nao podera ser nomeado
NO mesmo cargo ou em outro, no més da
exoneracao;

e Nao serdo admitidas para o efeito pretendido,
indicacBes de nomeacgao ou exoneracao com
data anterior a data do protocolo respectivo;

e A divisdo de recursos humanos disponibilizara
0s modelos de indicacdo para nomeacao e
exoneracao de servidores, os quais deveréo
ser devolvidos com copias de todos os
documentos solicitados;

e Solicitar e controlar os beneficios dos
servidores que possuem direito, quando se
tratar de Vale Refeicéo, Vale Transporte e etc.

e Cumprir com o0s prazos para entrega dos
relatorios DIRF, RAIS, SIM-AP e o0s que estao
obrigados a Divisdo de Recursos Humanos;

e Padronizar os formularios de requerimentos e
solicitagdes dirigidos a Divisao de Recursos
Humanos, os quais deverao ser protocolados
para fins do cumprimento dos prazos atinentes.
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DIRETORIA
GERAL

SSG N° 01:

Determina o
conjunto de
acoes,
voltadas para
0s
procedimento
s a serem
observados
no
gerenciament
o de servicos
gerais (copa,
telefone,
limpeza e
manutencao,
vigilancia,
seguranca
patrimonial,
etc.), além de
estabelecer
rotinas.

PROCEDIMENTOS

As atividades de apoio, tais como, servigo de
copa, telefone, manutencdo, vigilancia,
seguranca patrimonial, dentre outras, serdo
realizadas por servidor efetivo admitido através
de concurso publico, ou por contrato
temporario através de teste seletivo
simplificado e ainda através da contratacdo de
empresa ou cooperativa especializada para a
prestacao do referido servigo, nos termos do
ANEXO | desta Instrucdo Normativa, sempre
obedecendo aos critérios legais vigentes;

A solicitacdo de convocacdo, da contratacéo
de servidores e da prestadora de servico
devera ser aprovada pelo ordenador de
despesa, o Presidente da Mesa Diretora,

No caso de servidores apO0s a respectiva
autorizacdo do Presidente da Camara
Municipal sera remetido autorizacdo para o
Departamento De Pessoal iniciar o processo
de concurso publico ou teste seletivo
simplificado;

No caso de contratacdo de servicos de apoio
sera realizada através de processo licitatério,
conforme legislacédo vigente;

O objeto da contratacdo da prestacdo de
servicos sera definido de forma expressa no
edital de licitagho e no  contrato,
exclusivamente como prestacdo de servigos,
sendo vedada a utilizacdo da contratacédo de
servicos para a contratacdo de mao-de-obra,
conforme dispde o art. 37, inciso Il, da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

E vedada a contratacdo de atividades que:

o Sejam inerentes as categorias
funcionais abrangidas pelo plano de
cargos do Orgdo ou entidade, assim
definida no seu plano de cargos e
salérios, salvo expressa disposi¢éo legal
em contrario ou quando se tratar de

Rua Satiro Franga, 95 - Centro - Muqui/ES - 29480-00
Telefax: (28) 3554-1866 / 3554-1666
www.camaramuqui.es.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE MUQUI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

cargo extinto, total ou parcialmente, no
ambito do quadro geral de pessoal;
o Constituam a missédo institucional do
orgao ou entidade; e
o Implique limitacdo do exercicio dos
direitos individuais em beneficio do
interesse publico, exercicio do poder de
policia, ou manifestacdo da vontade do
Estado pela emanacdo de atos
administrativos, tais como:
= Aplicacdo de multas ou outras
san¢des administrativas;
= A concessdo de autorizacOes,
licencgas, certidoes ou
declaracoes;
= Atos de inscricdo, registro ou
certificacdo; e
= Atos de decisdo ou homologacao
em processos administrativos.

Rua Satiro Franga, 95 - Centro - Muqui/ES - 29480-00
Telefax: (28) 3554-1866 / 3554-1666
www.camaramuqui.es.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE MUQUI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DIRETORIA
GERAL

SPC N°01:
Disciplina e
normatiza os
procedimentos
relativos a
publicagéo,
divulgacéo e
disponibilizaca
0 ao publico
dos atos
oficiais da
Camara
Municipal de
Muqui/ES

PROCEDIMENTOS

Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar
e acompanhar os trabalhos de cobertura
jornalistica das atividades de eventos,
campanhas e promoc0des de carater publico do
Legislativo Municipal em todas as areas e
niveis;

Informar a populacdo sobre as acdes, 0s
programas e 0S servicos prestados pelo
Legislativo Municipal além de coordenar o0s
trabalhos dos seus subordinados.

Coordenar, orientar e supervisionar as
atividades de imprensa executadas pelos
orgaos Camara,

Manter arquivo atualizado de fotografias,
slides, dados e publicacbes de interesse da
Camara Municipal, assim como a melhoria nos
trabalhos de divulgacéo;

Incumbir-se do relacionamento da Mesa
Diretora e demais Vereadores com 0S meios
de comunicacéo;

Retificar ou esclarecer noticias e informacdes
referentes ao Legislativo Municipal que tenham
sido veiculadas com incorrecbes ou
deficiéncias;

Verificar junto a secretaria ou departamento em
gual veiculo devera ser publicado o ato oficial,
pois por forca de lei tem atos que necessitam
ser publicados no DOE (Diario oficial do
Estado) ou DOU (diario oficial da uniéo);

Determinar 0o acompanhamento e o0
arquivamento das informa¢cbes publicadas
diariamente o DOE a fim de verificar a
existéncia de eventuais publicacbes de
interesse do municipio;

Apresentar relatorio sintetizado ao Controle
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Interno, de todas as publicacbes e/ou
divulgagbes realizadas em veiculos de
divulgacdo que prestam servico a Camara
Municipal;

e Realizar as atividades de relacbes publicas da
Céamara Municipal para com 0s municipes;

e Auxiliar na execucdo de atividades de
cerimonial publico e na organizacdo de eventos
e solenidades do Poder Legislativo, zelando
pela qualidade e o cumprimento do protocolo
oficial;

e Desempenhar outras atividades correlatas.
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PROCURADORIA
PROCEDIMENTOS
DA EMISSAO DE PARECERES NO CONTROLE
LEGISLATIVO E CONSTITUCIONAL.:
Dos Projetos de Leis:
|. Os Projetos de Leis serdo objetos de analise
no aspecto da formalidade e materialidade
Constitucional, além da observancia a vedacao
legal de iniciativa oriunda do Legislativo que
acarrete com aumento de despesas para O
Municipio.
Il. Todos os Projetos de Leis quando oriundos
do Poder Executivo passara pelo crivo do Setor
0 .
PRSCID%-[JERI\Q?)([;EIA PR%%IJEAD SJUN0L: juridico, o qual deve elaborar parecer juridico
sobre a analise da competéncia legislativa e da
Atua em L : ™
constitucionalidade formal e material;
defesa dos < el ridi i
interesses da . ~F’assara pelo seto_r juridico para analise as
N razdes de veto de projeto de lei de iniciativa do
Camara L
- Legislativo.
Municipal de
Mﬂg‘é'/ffsofam DA EMISSAO DE PARECERES,
Jdele bem MANIFESTAC}QES E PRATICA DE ATOS DE
como pelas SUA COMPETENCIA:
funcoes de |. Receber da Secretaria, no dia seguinte a ata
consultoria de distribuicio ou mediante protocolo direto, os
juridica.

procedimentos administrativos, requerimentos
encaminhados a administracdo do Legislativo
municipal ou outros documentos que, por sua
natureza, carecam de analise juridica, com
posterior emissdao de parecer no prazo de
quinze dias, podendo ser prorrogado;

[I. Analisar a competéncia do solicitante e
enquadramento do pedido nos termos legais;
[ll. Proceder a pesquisa de existéncia de
enunciados e/ou precedentes no caso em
analise para elaboracdo de parecer ou
manifestacao;

IV. Se houver pedido de abertura,
reconsideracdo ou recurso no ambito
administrativo, proceder ao acompanhamento
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do procedimento apontando o0s caminhos
legais a serem seguidos;

V. Acompanhar processos de sindicancia ou
administrativos de toda espécie visando a
garantia dos principios constitucionais e
administrativos;

VI. Avocar a si 0 exame de qualquer processo
administrativo ou judicial que se relacione com
gualquer setor da Camara Municipal de Muqui;
VII. Emitir parecer em minutas de editais em
processos de licitacao;

VIII. Analisar e aprovar minutas de contratos
administrativos, acordos, ajustes, aditivos e
outros;

IX. Prestar as orientacdes juridicas necessarias
ao andamento dos trabalhos e
desenvolvimento de projetos dos gabinetes dos
Vereadores;

X. Elaborar minutas de manifestacdes a serem
prestadas ao Poder Judiciario, nos mandados
de seguranca em que a Mesa Diretora ou
guaisquer de seus membros forem apontadas
como autoridades coatoras;

XI. Representar o Presidente da Camara sobre
providéncias de ordem juridicas que lhe
parecam reclamaveis pelo interesse publico e
pela boa aplicacéo das leis vigentes;

Xll. Propor ao Presidente da Céamara as
medidas gque  julgar necessarias a
uniformizacgéo da legislacao e da jurisprudéncia
administrativa;

XIlll. Requisitar aos orgaos e entidades da
Administracdo Municipal, certiddes, copias,
exames, informacoes, diligéncias e
esclarecimentos necessarios ao cumprimento
de suas finalidades institucionais;

XIV. Propor medidas de carater juridico que
visem a proteger o patriménio da Camara
Municipal ou aperfeicoar as préticas
administrativas;

XVI. Representar em Juizo do Poder
Legislativo Municipio em audiéncias de
conciliacdo e/ou instrucdo e julgamento,
apresentando mandado  procuratorio  ou
portaria de nomeagdo ou documento que lhe
faca as vezes;

XV. Acompanhamento juridico de processos
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administrativos externos, Tribunal de Contas e
Ministério Publico, onde Camara Municipal seja
ré ou autora (defesas, audiéncias, recursos, e
outros atos processuais necessarios);

XVI. Atender as consultas que forem
formuladas, emitindo parecer a respeito;

XVII. Desempenhar outras atribuicdes que |he
forem delegadas pelo Presidente da Camara
Municipal;

MUQUI (ES) 30 DE SETEMBRO DE 2015.

TADEU CUSTODIO
PRESIDENTE

SEBASTIAO JESUS CONSTANTINO

CONTROLADOR CHEFE
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