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1 INTRODUCAO

Este Manual tem o proposito de instruir a organizagdo e normatizacéo dos
procedimentos executados relativos aos processos desta Camara Municipal,
em ordem contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patnmorual

Nestes aspectos, o funcionamento da Unidade Central de Controle Intemo -
UCCI, neste Orgao esta propiciande melhorias administrativas significativas,
tendo em vista que o mesmo constitu-se em um strumento de gestéo e de
promogao da defesa do patrimdnio publico

O art 37 da Constituicio Federal estabelece que a administragdo piblica direta
e Indireta dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distnto Federal e dos
Municipios obedecera aos pnncipios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia

Estes principios s&o de extrema importéncia para a execucfo das atvidades
realizadas pelos servidores do Poder Legsiativo Municipal, pois deverdo
nortear qualquer instrucdo normativa expedida como ato praticado

Por fim, este Manual regulamenta normas relativas a conduta dos servidores e
quanto a execucio das atnbuigdes da UCCI

2 APRESENTAGAO

A Unidade Central de Controle Interno atende & exigénaia legal, no entanto, a
sua cnagéo ndo se Justfica apenas para atender os mandamentos decorrentes
da legislagdo, mas, principalmente, para promover a atimizag&o na alocagéo
dos recursos publicos, evitando fraudes, erros e desperdicios que prejudicam a
obtenc¢&o dos resultados pretendidos

O Controle Interno e uma forma utiizada na administragéo pablica, definida em
le, com metodos € medidas para a venficagéo da legalidade de suas
atividades, wvisando a assegurar a prote¢fo do patrménio, exatidio e
fidedignidade dos dados contabers, a eficiéncia operacional e a fidelidade dos
agentes como metos para alcancar os objetivos globais da organizacéo, bem
como, o fiel cumprimento do programa de trabalho descrito no orgamento

3 IMPORTANCIA
A importancia da UCCI e manter e fortalecer a boa qualidade e a integndade da
administracdo, fomecendo ao Administrador dados que © capactem a
acompanhar com seguranga todos os atos admmnistrativos, a tomar decises
que se harmonizem com 0s objetivos da politca administrativa tracada,
estabelecendo com a populagdo usuaria do servigo publico um e¢lo de
respeitabilidade e confianca
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4 OBJETIVO

Este Manual sestabselece normas basicas e rotinas sobre o funcionamento
admimistrativo interno, visando, em aspecial, faciitar a execucéo dos preceitos
legais ja esiabelecidos e ao melhor cumpnmento e controle dos fins da
Administracdo, abordando as questbes relativas ac Conirole Interno do Poder
Legislativo

5 FUNDAMENTAGAO LEGAL

Este manual esta fundamentado na Resolugéo TC N° 227, de 25 de agosto de
2011 que “Dispbe sobre a cnacgdo, implantacdo, manutencado e fiscalizagdo do
Sistema de Controle Interno da Adminstracao Pubilica, aprova o “Gula de
onentacdo para implantacdo do Sistema de Controfe Inferno na Administragdo
Puablca”, estabelece prazos e da oulfras providéncias” em seu art 6°, alierado
pela Resolugao TC N° 257, de 7 de margo de 2013

‘At 8 O Manual de Rotinas Intermas e Procedimentos
de Controle a que se refere o Guwa anexo a esta
Resolugdo devera ser concluido até o dia 30 (trinta) de
setembro do exercicio de 2015, observando a segunte
ordem de pnondades para a normatizacdo das
atwidades relativas aos sistemas adrimistrafivos a seguir
dispostos ”

0O § 2° do artigo acima mencionado, prorroga em 12 {doze) meses para os
Murucipios com despesas empenhadas no exercicio de 2009 infenores ou
iguais a R$ 34 000 000,00

6 CONDUTA DOS SERVIDORES

A conduta do servidor da UCCI, alem das atnbuigbes inerentes ao seu cargo,
tambem devera estar pautada nas regras estabelecidas neste Manual e ainda,
cbservar 0s seguintes aspectos

1 - Comporiamento etico proteger os interesses da sociedade e respeitar as
normas de conduta que regem todos os servidores publicos, ndo podendo
valer-se da fungdo em beneficso propno ou de tercewos, ficando anda,
obngado a guardar confidencialidade das informagtes obtidas, ndo devendo
revela-las a terceiros sem autonzagio especifica, salvo se houver obrigagéo
legal ou profissional de assim proceder

Il - Cautela e zelo profissional agw com prudéncia, habiidade e atengio de
modo a reduzir ao minimo a margem de erro € acatar as normas de efica
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profissional, o bom senso em seus atos e recomendacdes, o cumpnmento das
normas gerais de controle mnterno e o adequado emprego dos procedmentos
de aplicacdo geral ou especifica

Il - Independéncia manter uma atitude de independéncia com relagdo ao
agente controlado, de modo a assegurar imparcialidade no seu trabaiho, assim
como nos demais aspectos relacionados com a sua atividade profissional

IV - Soberania possur 0 dominio do julgamento profissional, pautando-se no
planejamenio dos exames, na selegéo e aplicagédo dos procedimentos tecnicos
e tostes necessarios e na elaboragdo de seus relatonos

V - lmparcialidade abster-se de intervir em casos onde haja confito de
Interesses que possam influenciar a iImparciaiidade do seu trabalho, devendo
comunicar o fato ao Presidente da Camara

VI - Objetvidade procurar apoiar-se em documentos e evidéncias que
permitam convicgéo da realidade ou a veracidade dos fatos ou situagdes
examinadas

VIl - Conhecimento técnico e capacidade profissional em funcdo de sua
atuacdo mulbidisciphinar, deve possuir um conjunto de conhecimentos tecnicos,
experiéncia e capacidade para as tarefas que executa, conhecimentos
contabeis, econdmicos, financerros e de outras disciphnas para o adequado
cumpnmento do objetivo do trabalho

Vil - Atualizagdo dos conhecimentos tecnicos manter atualizado seus
conhecimentos tecnicos, acompanhando a evolugdo das normas,
procedimentos e técnicas aplicavels as atvidades de controle

IX - Cortesia ter habildades no trato, verbal e escrito, com pessoas e
institwedes, respetando os superiores, subordinados e pares, bem como,
aqueles com os quais se relaciona profissionalmente

7 TIPOS DE CONTROLE INTERNO
Pelos objetivos pretendidos, os controles internos exercidos sédo

I - Controles previos ou preventivos pretendem prevenir erros e falhas
Il - Controles concomitantes pretendem detectar erros e falhas

lit - Controles subsequentes pretendem corrigir erros ou falhas detectadas
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8 O CONTROLE INTERNO E A LE! DE RESPONSABILIDADE FISCAL

A Lel de Responsabilidade Fiscal - LRF atribuiu a contabilidade publica, novas
funcbes no controle orcamentarno € financeiro, fortalecendo conceitos
fundamentals de administragdo puablica, para assegurar uma gestdo
responsavel e transparente em relagdo aos recursos, fortalecendo a
importancia da atuagéo do controle interno nos processos de planejamento, no
controle da gest&o fiscal € na divulgacdo das contas

Segundo ARAUJO (2005), para o cumprmento da Lel de Responsabilidade &
necessanc que as mformagdes contabels e gerenciais sejam tempeshvas e
confiavels, exigndo a permanente atualizacdo de registros contabeis,
a producdo de relatonos tecnicos ¢ manutencgéo de procedimentos, metodos e
rotinas, garantndo a adequagdo dos dados gerenciais e contabeis e
o cumprimento das politicas administrativas que constituem em esséncia, o
propno controle mterno

O art 59 da Ler de Responsabiiidade Fiscal condiciona a fiscalizago da gestéo
fiscal atraves do sistema de controle interno de cada Poder ¢ do Ministeno
Publico, devendo venficar o alcance das metas estabelecidas na Ler de
Diretrizes Orcamentanas, os limites e condicdes para a reahzacio de
operagBes de crédito e a inscricdio em Restos a Pagar, as medidas adotadas
para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, as
providéncias tomadas, para recondugdo dos montantes das dividas
consohdada & mobillana aos respectivos “hmites”, destinagéo de recursos
obtidos com a ahenacéo de ativos, tendo em vista as restrigGes constitucionais
e as da LRF e o cumpnmento do limite de gastos totais dos legislativos
municipais, quando houver

Ja o art 54 mpde atribwicio aos responsavels peio controle mterno em assinar
¢ Relatorio de Gestado Fiscal, emihdos pelos tiulares das entidades da
Administragdo Direta e Indireta, tornando-os assim, responsavels sohdarios

Alem do que exige o art 59, CRUZ e GLOCK (2003) entendem gue existem
outros aspectos da Ler de Responsabilidade Fiscal que devem ser passivels de
verificacio pelo Conirole Interno e elaboraram um roteiro para essa verificacao,
nas areas de Planejamento e Orcamento, Execucdo Orcamentana, Receita,
Despesa, Divida e Endividamento, Conservacéo do Patnménio, Transparéncia
da Gestao Fiscal e Contabihdade
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9 ABRANGENCIA DO CONTROLE INTERNO

| - Controles contabeisffinancerosforcamentanios  compreendem ©0s
procedimentos e documentos relatvos a salvaguarda dos atvos e a
conflabllidade e exatddo dos registros e dos relatorios financerros e
orgcamentarios

Il - Controles admimistrativos/operacionais compreendem os procedimentos e
registros relacionados ao processo de tomada de decisdo, os quais conduzem
a pratica das atwvidades autorizadas, no alcance dos objetivos da Cémara
Relaciona-se, portanto, a “eficiéncia operacional” e a “vigilancia gerencial”

Il - Controles patrimoniais compreendem os procedimentos e documentos
relativos a salvaguarda do patnménic publico Estes controles sdo exercidos
observando os principios da legalidade, legitmidade e economicidade

As atividades relativas ao Controle Interno sdo exercidas pela Unidade Central
de Controle Interno como orgé@o de assessoramento ao Chefe do Poder
Legislativo

10 RELAGAO DAS INSTRUGOES NORWMATIVAS POR SISTEMA

10 1 SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCI )
INSTRUGAO NORMATIVA UCCI - N° 001/2013 - DISPOE SOBRE A

ORIENTACAO PARA ELABORACAO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS
(NORMA DAS NORMAS)

Versdo 01

Aprovagao em 05/08/2013

Ato de Aprovacdo Ato da Presidéncia n® 004/2013

Unidade Responsavel Controle Interno

VIGENCIA - 05/08/2013

INSTRUGAO NORMATIVA SCI - N° 001/2013 - DISPOE SOBRE A
ORIENTACAO PARA ELABORACAO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS
(NORMA DAS NORMAS)

Verséo 02

Aprovagdo em 04/11/2013

Ato de Aprovagao Ato da Presidéncia n® 004/2014

Unidade Responsavel Unidade Central de Controle Intermo - UCCI
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 002/2014 - DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS PARA AUDITORIA INTERNA NA CAMARA MUNICIPAL
DE ITARANA/ES

Versao 01

Aprovacao em 20/11/2014

Ato de Aprovacdo Ato da Presidéncra n® 005/2014

Unidade Responsavel Unidade Central de Controle Interno - UCCI

VIGENCIA - 01/01/2015

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 003/2014 - DISPOE SOBRE 0S
PROCEDIMENTOS PARA A EMISSAO DO RELATORIO E DO PARECER
CONCLUSIVO SOBRE AS CONTAS ANUAIS DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITARANA/ES

Versao 01

Aprovacdo em 20/11/2014

Ato de Aprovagdo Ato da Presidéncia n® 005/2014

Unidade Responsavel Unidade Central de Controle Interno - UCCI

VIGENCIA - 01/01/2015

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 004/2014 - DISPOE SOBRE ORIENTACAO
PARA A REMESSA DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES AO TRIBUNAL DE
CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Versao 01

Aprovagao em 20/11/2014

Ato de Aprovagao Ato da Presidéncia n® 005/2014

Unidade Responsavel Unidade Central de Controle Interno - UCCI

VIGENCIA - 61/01/2015

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 005/2014 - DISPOE SOBRE ORIENTACAO
PARA ATENDIMENTO AS EQUIPES DE CONTROLE EXTERNO DO
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - TCEES

Versdo 01

Aprovacéo em 20/11/2014

Ato de Aprovacao Ato da Presidéncia n® 005/2014

Unidade Responsavel Unidade Central de Controle interno - UCCI

VIGENCIA - 01/01/2015
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 006/2014 - DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS PARA A INSTAURACAO E PROCESSAMENTO DE
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Verséo 01

Aprovagdo em 20/11/2014

Ato de Aprovacao Ato da Preswdéncia n® 005/2014

Uridade Responsavel Unidade Central de Controle Interno - UCCI

VIGENCIA - 01/01/2015

10 2 SISTEMA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO - SPO

INSTRUGAO NORMATIVA SPO N° 001/2014 - DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAC DA PROPOSTA E
ACOMPANHAMENTO DA EXECUGCAO DO PPA, LDO E LOA DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL DE ITARANA-ES

Verséo 01

Aprovacggo em 20/11/2014

Ato de Aprovacéo Ato da Presidéncia n® 006/ 2014

Unidade Responsavel Departamento Contabil-financeiro - Setor Gontabil
VIGENCIA - 01/01/2015

INSTRUCAO NORMATIVA SPO N° 00272014 - DISPOE SOBRE A
REALIZACAQ DE AUDIENCIAS PUBLICAS

Versao 01

Aprovacaoc em 20/11/2014

Ato de Aprovacéo Ato da Presidéncra n® 006/ 2014

Unidade Responsavel Departamento Contabil-inanceiro, Assessona Juridica e
Secretana Geral

VIGENCIA - 01/01/2015

10 3 SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL - SPA

INSTRUGAO NORMATIVA SPA N° 001/2014 - DISCIPLINA O CONTROLE, A
INCORPORACAO, A TRANSFERENCIA E A BAIXA DOS BENS
PATRIMONIAIS MOVEIS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE
ITARANA-ES

Versao 01

Aprovagdo em 20/11/2014

Ato de Aprovacédo Ato da Presidéncia n® 007/2014

Unidade Responsavel Secretana Geral - Setor de Patrmoénio e Arquivo
VIGENCIA - 01/01/2015
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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 002/2014 - DISPOE SOBRE NORMAS E
PROVIDENCIAS EM CASO DE EXTRAVIO E FURTO DE BENS

Versdo 01

Aprovacdo em 20/11/2014

Ato de Aprovagao Ato da Presidéncia n°® 007/2014

Unidade Responsavel Secretana Geral - Setor de Patnménio e Arquivo
VIGENCIA - 01/01/2015

10 4 SISTEMA DE CONTABILIDADE - SCO

INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 001/2014 - DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS PARA O REGISTRO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E
EXTRAORCAMENTARIA DA DESPESA A SEREM OBSERVADOS PELO
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE ITARANA/ES

Vers&ao 01

Aprovacéo em 20/11/2014

Ato de Aprovagdo Ato da Presidéncia n° 008/2014

Unidade Responsavel Departamento Contabil/Financerro - Setor Contabil
VIGENCIA - 01/01/2015

INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 002/2014 - DISPOE SOBRE AS NORMAS
E PROCEDIMENTOS PARA GERACAQ E CONSOLIDACAO DOS
DEMONSTRATIVOS CONTABEIS, COM VISTAS A EFICACIA, EFICIENCIA E
TRANSPARENCIA DA APLICACAO DE RECURSOS PUBLICOS NO AMBITO
DO PODER LEGISLATIVO

Versao 01

Aprovacado em 20/11/2014

Ato de Aprovacio Ate da Presidéncia n® 008/2014

Unidade Responsavel Departamento Contabil/Financeiro - Setor Contabil
VIGENCIA - 01/01/2015

INSTRUGCAO NORMATIVA SCO N° 003/2014 - DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS PARA A GERACAO E
PUBLICACAO DOS DEMONSTRATIVOS DA LEI DE RESPONSABILIDADE
FISCAL - LRF

Versao 01

Aprovacgao em 20/11/2014

Ato de Aprovagéo Ato de Presidéncia n® 008/2014

Umidade Responsavel Departamento Contabil/Financeiro - Setor Contabil e
Secretana Geral
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VIGENCIA - 01/01/2015

10 5 SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS - SCL
INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 001/2015 - DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS PARA AQUISICAQ DE BENS DE CONSUMO, SERVICOS
E EQUIPAMENTOS EM GERAL MEDIANTE LICITACAQ, INCLUSIVE
DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAC PELA CAMARA MUNICIPAL
DE ITARANAJES

Versdo 01

Aprovagéo em 26/03/2015

Ato de Aprovacac Ato da Presidéncia n®001/2015

Urudade Responsavel Secretana Geral

VIGENCIA - 30/03/2015

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 002/2015 - DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS E ROTINAS PARA CONTROLAR O ESTOQUE DE BENS
DE CONSUMO, EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE ITARANA/ES

Versao 01

Aprovacao em 26/03/2015

Atc de Aprovacdo Ato da Preswdénca n® 001/2015

Unidade Responséavel Secretana Geral

VIGENCIA - 30/03/2015

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 003/2015 - DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DE CADASTRO DE
FORNECEDORES NOS TERMOS DA LElI 8666/1993 DA CAMARA
MUNICIPAL DE ITARANA/ES

Verséo 01

Aprovacdo em 26/03/2015

Ato de Aprovacdo Ato da Presidéncia n® 001/2015

Unidade Responsavel Secretana Geral

VIGENCIA - 30/03/2015

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 004/2015 - DISPOE SOBRE 0S
PROCEDIMENTOS E NORMAS PARA A CELEBRACAO E
ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAQ DE CONTRATQOS, ADITIVOS E
INSTRUMENTOS CONGENERES DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITARANA/ES
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Verséo 01

Aprovacio em 26/03/2015

Ato de Aprovacdo Ato da Presidéncia n® 001/2015

Unidades Responsaveis Secretana Geral, Departamento Contabil/Financeiro ¢
Assessona Juridica

VIGENCIA - 30/03/2015

10 6 SISTEMA FINANCEIRO - SFI

INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 001/2015 - DISPOE SOBRE 0OS
PROCEDIMENTOS PARA A EXECUCAO FINANCEIRA DA CAMARA
MUNICIPAL DE ITARANA/ES

Versdo 01

Aprovagao em 26/03/2015

Ato de Aprovacgao Ato da Presidéncia n°® 002/2015

Unidade Responsavel Secretana Geral e Departamento Contabil/Financeiro
VIGENCIA - 30/03/2015

INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 002/2015 - DISPOE SOBRE 0S
PROCEDIMENTOS E NORMATIZACOES PARA O REGIME DE CONCESSAQ
DE DIARIAS AOS VEREADORES E SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
DE ITARANA/ES

Verséo 01

Aprovagdo em 26/03/2015

Ato de Aprovacdo Ato da Presidéncia n® 002/2015

Unidade Responsavel Secretana Geral

VIGENCIA - 30/03/2015

10 7 SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS - SRH

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 001/2015 - DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS PARA ADMISSAO DE SERVIDOR EM CARGO DE
PROVIMENTO EFETIVO E/QU COMISSIONADO NA CAMARA MUNICIPAL
DE ITARANAJ/ES

Versao 01

Aprovacao em 14/09/2015

Ato de Aprovacido Ato da Presidéncia n°003/2015

Unidade Responsavel Secretana Geral e Assessona Junidica

VIGENCIA - 14/09/2015

10
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INSTRUGCAO NORMATIVA SRH N° 002/2015 - DISPOE SOBRE 0S
PROCEDIMENTOS PARA A MANUTENCAO DO CADASTRO DE PESSOAL,
FOLHA DE PAGAMENTO, CONTROLE SOBRE VANTAGENS, PROMO(}C)ES
E ADICIONAIS NA CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA/ES

Versao 01

Aprovacgéo em 14/09/2015

Ato de Aprovacéo Ato da Presidéncia n°003/2015

Unidade Responsavel Secretana Geral e Assessona Jundica

VIGENCIA - 14/09/2015

10 8 SISTEMA JURIDICO - SJU

INSTRUGCAO NORMATIVA SJU N° 001/2016 - DISPOE SOBRE NORMAS
GERAIS, PROCESSOS, PROCEDIMENTOS E SEUS ASPECTOS PARA
DISCIPLINAR E QORIENTAR A ATUACAQ DO AGENTE DA ASSESSORIA
JURIDICA DA CAMARA MUNICIPAL DE ITARANAJ/ES

Versao 01

Aprovacéo em 27/09/2016

Ato de Aprovacao Ato da Presidéncia n © 002/2016

Unidade Responsavel Assessoria Jundica

VIGENCIA - 27/09/2016

10 9 SISTEMA DE SERVICOS GERAIS - SSG
INSTRUCAO NORMATIVA SSG N° 001/2016 - DISPOE SOBRE OS

PROCEDIMENTOS PARA GERENCIAMENTO E ORGANIZACAO DE SERVICOS
GERAIS DA CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA/ES

Verséo 01

Aprovacgo em 27/09/2016

Ato de Aprovacao Ato da Presidéncia n® 003/2016
Unidade Responsavel Secretana Geral
VIGENCIA - 27/09/2016
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CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADOQ DO ESPIRITO SANTO

ATO DA PRESIDENCIA N° 004/2013

O Presidente da Camara de Vereadores de Itarana, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicdes legais

Considerando a necessidade de agihizar os procedimentos do Controle Interno desta
Casa,

Considerando que e da competéncia do Chefe do Poder Legislativo aprovar ou nio as
InstrugBes Normativas expedidas pelas Umdades que compdem o Sistema
Administrative do Controle Interno

RESOLVE
Art 1°- APROVAR a Instrugfio Normativa UCCI N° 001/2013, de 15 de julho de 2013
Art 2°- Este Afo entra em vigor na data de sua publicagio
Registre-se Publique-se Cumpra-se
Gabinete da Presidéncia, 05 de agosto de 2013

LAUDEL GR WALD

Presidente
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INSTRUGAO NORMATIVA UCCI - N° 001/2013

“DISPOE SOBRE A ORIENTAGCAQ
PARA ELABORAGAO DAS INSTRUGOES
NORMATIVAS {NORMA DAS NORMAS)"

Versdo 01

Aprovacdo em 05/08/2013

Ato de Aprovagéo. Ato da Presidéncia n® 004/2013
Umidade Responséavel: Controle Interno

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° - Dispor sobre a producio de INSTRUGOES NORMATIVAS a respeito
das rotinas de {rabalho a serem observadas pelas unidades da estrutura do
Poder Legisiaivo do Municipio de Itarana, Estado do Espinto Santo,
objetivando a implementagio de procedimentos de controle (*NORMA DAS
NORMAS™
CAPITULOH
ABRANGENCIA

Art 2° - Abrange todas as unidades da estrutura orgarizacional nterna deste
Poder Legistativo, quer como executora de tarefas quer como fornecedoras ou
recebedoras de dados e nformagdes em meio documental ou informatizado,
quando da elaboracio ou manutencdo de nstrugdes normativas

CAPITULO M1
CONCEITOS

Art 3° - Para fins desta Instrucdo Normativa entende-se como

i - Instrugiio Normativa- Documento que estabelece os procedimentos a
serem adoiados objetivando a padronizacdc na execugdc de atividades e
rotinas de trabatho, com énfase nos procedimentos de controia -

Il - Manual de Rotinas intemnas e Procedimentos de Controle COLETANEA
DE INSTRUGOES NORMATIVAS, englobando um comunto de regras ou
procedimentos escritos e formais para a execucdo e avaliagdo das atividades

+
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protedimentos escritos e formais para a execucdo e avallagio das atvidades
necessarnas ao alcance de metas especificas e geras, propostas pelo Poder
Legislativo Municipal emn suas diversas areas

Il - Fluxograma: Demonstracio grafica das rotinas de trabatho relacionada a
cada sistema adminisirativo, com a dentificacdo das unidades administrativas

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

V - Sistema Admimstrattvo Conjunto de atividedes afins, distnbuidas em
diversas unidades da orgamizagBo e execuiadas sob a onentagic e
acompanhamsnto da Unidade Central de Controle Intemo, com o objetivo de
cumpnr as respechvas finalidades

Vi - Ponto de Controle Aspectos relevantes em um sistema adminsstrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais,
em fungéo de sua importancia, grau de nsco ou efeitos postenores, deva haver
aigum procedimento de conirole

Vii - Procedimentos de Controle Procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com ¢ objefive de assegurar a conformidade das operagies inerentes
a cada ponto de controle, visando restringir ¢ cometimento de irregulandades,
de legalidades e de preservacao do patnmdnio pablico

Vili - Sistema de Controle Interno Comunioc de procedmentio de controle
estruturado pelos sistemas admmistrativos e especificados em instrugdes
normativas, executados ao longo de toda a esfrutura organizacional, scb a
coordenagdo, orientagdo e supervisdo da unidade respopsavel pela
coordenacéo do controle interno

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art 4° - A presente Instrucgo Normativa miegra o conjunto de agbes de
responsabihidade do Chefe do Poder Legislative no sentide de implementagéo
da Unidade Central de Controle Intemo da Camara Municipal de ltarana/ES,
sobre o qual dispde os arts 31, 70 e 74 da Consttuicdo Federal, arfs 29, 70,
76 e 77 da Consttuigdo Estadual, art 59 da Lex Complementar n® 101/2000

P
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{Ler de Responsabilidade Fiscal), arts 75 a 80 da Lein® 4320/64 e arts 42 a
47-da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espinto Santo bem
como, a Ler Muricipal n® 1048/2013, de 03 de julho de 2013 e a Resolugéo n®
15312013 de 08/07/2013
. CAPITULO V -
ORIGEM DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 5% - As InstrucGes Normativas fundamentam-se na necessidade da
padronizagio de procedimento e do estabslecimento de procedimentos de
controle, tendo em wista as exigéncas legais ou regulamentares as
onentagdes da AdministracBo e as constatagies da Uridade Central de
Controle Intemmc no Poder Legislativo, decorrentes de suas atividades de
audiiona interna

§ 1?2 - Cabe a Unidade Ceniral de Condrole Interno ou a Umidade Adminsstrativa,
que passa a ser identficada como “Unidade responsavel” pela Instrucio
nomativa a defimcio e formatacdo das instrucBes nommativas inerenies ao
sistema

§ 2° As Unidades da estrutura orgamzacionai que se sujettam & observancia
das rotinas de frabalho ¢ dos procedimentos de controle estabelecidos na
sstrucdo Normativa nassam a ser denominadas “Unidades Executoras”

CAPITULO VI -
RESPONSABILIDADES EM RELACAO A INSTRUCAO NORMATIVA

Art. 6° - A Unidade responsével pela Instrucio Normativa devera

1 - promover discussdes técnicas com as umdades executoras € com a unidage
responsavel pela coardenagdo do controle interno, para definir as roiinas de
trabalho-e dentficar os pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da Instrucdo Normativa a ser elaborada,

it - obter a aprovagdo da Instrugio Normativa, apds submeté-ia a apreciacéo
da vnidade responsavel pela coordenagio de controle intemo e promover sua

divulgagao e implementacéo,
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Il - Manter atualizada, onentar as areas executoras e supervisionar a aplhcacao
da nstrugio normativa -

Art 7° - As Uridades Executoras deveréo

I - Atender as solictacdes da unidade responsavel pela instrugéo nosmatva na
fase de sua formatacdo, quanto aeo fomecmento de wformagbes e a
participacao no processo de elaboragdo,

Il - Alertar a umdade responsavel pela Instrucfio normativa sobre alteracdes
que se fizerem necessanas nas rolings de trabalho, objetivando sua otimizacioe
tendo em wista pancipalmente, o aprimoramento dos procedimenios de
controle € 0 aumento da eficiéncia operacional,

-4l - Méﬁter_a mstrucio normativa & disposiglio de todos os funcionaros da
urudade, zelafido pelo fiel cumpnmento da masma,

IV - Gumprir fielmente as determinagies da nstrugio normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle & quanto a padromzagdc dos
procedimentos na geracdo de documentos, dados e nformacies

Art 8° - A Unuidade Centrai de Controle Interno devera

| - Prestar o apoio tecruco na fase de elaboragéo das instrugdes normativas e
em suas atualizagdes, em especial no que tange a raentificacdo e avaliacio
dos ponitos de controle e respectivos procedimentos de controle,

i - Através da atwvidade de audiiona interna, avaliar a eficacia dos
procedimenios de confrole inerentes a cada sistema administrafivo, propondo
alteragbes nas instrugdes normativas para apnmoramente dos controles ou
mesmo a formatagio de novas instrucdes nomativas _

il - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental efou em base de dadoes, de forma que contenha sempre 2 versdo
vigente de cada instrug3o normativa

cAPITULO VI
FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUGOES NORMATIVAS P P
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Art 9° - A insfrucdo normativa obedeceré a segumte formatagdo O formato do
presente documento serve como modelo padr8o para as insuugdes
Normativas, que deverio conter os seguintes campos cbrigatonos

NA IDENTIFICAGAO: -

1 - Nomero da instrugdo Normativa

A numerac&o devera ser anica e sequencial para cada sistema adminsstrativo,
com a denizficacao da sigla do sistema antes do numero e aposicdo do ano de
sua expedicio

Formato INSTRUCAO NORMATIVA 8§ N° _ /2

It - ndicacaoc da Versao

Indica o nimero da versBo do documenio atualizado apos alteragles
Considera-se nova_vers&o somente o documento pronto, ou seja aqueie que,
apos aprociado pela Unidade Central de Controle Intemo, serd encaminhado a

aprovagcéo

fll - Aprovacdc

A aprovagdo de Instrugdo Mormativa ou de suas alteragbes serd sempre do
Chefe do Poder Legisiativo, salvo delegacio expressa deste

Formato da data I 120 .

IV - Atc de Aprovacio

indica o itpo & numerc de ato qus aprovou o documento ongmal ou suas
alteracSes Sempre que a Instrugdo Normativa motivar efettos extemos &
adminisirag8o, ou nas sifuagdes em que seja conveniente mator divulgacso, a
aprovagdo devera ocorrer atraves de Resolugio

V - Unidade Responsavel

Informa © nome da umdade responsavel pela Instrugdo Normatva
{Departamenic Diretona ou denommagdo equivalente), que atua como orgdo
central do sistema admimistrativo a que se referem as rotinas de trabalho

NO CONTEUDO

I - Finahdade
- Especificar de forma sucinta a finalidade da instrugéio normativa, que pode ser.
entficada mediante uma avahagdo sobre quais os molivas quo levaram a;
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conclusiio da necessidade de sua elaboragio Dentro do possivel, indicar onde
nicia & onde termma a rotina de trabalho a ser normatizada

Exemplo “Estabelecer procedimentos para aditamento (valor e prazo) de
confratos de aquisigdo de matenais € contratacao de servigos, desde o pedido
até a publicacio do extrato do contrato”

Il - Abrangéncra
ldentficar o nome das umdades executoras Quande os procedimentos

estabelecidos na msirugdo normativa devem ser observados, mesmo que
parciaimente, por todas as umidades da estrutura organsizacional, esta condicéo
deve ser exphcitada

1t - Conceitos

Tem por objetrvo uniformizar ¢ entendimento sobre os aspectos mais
relevantes merentes a0 assunio obyefo da nomatizagdo Especial atengio
devera ser dedicada a esta secfo nos casos da instrugdio normativa abranger a
todas as umdades da estrutura organizacional

iV -.Base al e Requlamentar

Indicar os principais instrumentos legais e regulamentares que mterfiram ou
onentem: as rotnas de trabatho e os procedimentos de controle a que se
destina a instrucéo normativa

¥ - Responsabilidades

Esta se¢do deslina-se a delmitagio das responsabilidades especificas da
unigade responsavel -pela instrugdo normativa (6rgaoc cenfral do respectivo
sistema admimistrativo), das unidades executoras e da unidade responsavel
pela ccordenagdo do conbrole miemo. merentes a maténa objetc da
normatizacao a

a} Sua mclusde e cbngatoria ac menes na pnmera nstruggo normativa de
cada sisterna admunstrative -

b} Nao se confunde com aquelas responsabiidades especificadas no At 6°
deste documento

VI - Procedimenios

1 - Para possibihtar a descrnicdo dos procedimentos, devem ser observadas as
segumtes onentagfes
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11 - Com_base na analise prelimnar das rotinas e procedimenios que vém
sendo adotados em relagsio ao assunio a ser normatizado, deve-se dentficar,
micialmenie as umdades da estrutura organizacional que fém alguma
participagiio no processo e, para cada uma, quass as atvidades desenvclvldas
para finsde elaboragia do fluxograma

12 - Devem ser wdentficados € anaksados os formulartos utihzados para o
registro das operacCes e as interfaces enire os procedimentos manuals € 05
sistemas computadonzados (aplicativos)

13 - A demonstragéo gréfica das atwvidades (robnas de tfrabalho e
procedimentos de controle) e dos documentos envolvidos No processo, Na
forma de fluxograma, deve ocorrer de cima para baixo e da esquerda para a
direita observando-se os padrdes e regras geralmenie adotados neste tipo de
“ instrumento, que identifiquem, entre oulros detalhes, as seguintes ocorréncias

131 - Inicio do processe (Rum mesmo fluxograma pode haver mais de um
ponta de micio, dependendo do fipo de operagZo),

13 2 - Emissao de documenios,
1 33 - Ponto de deaséo,
"4 3 4 - Jungdo de documentos,

135 Agho executada (analise, autonzagdo, checagem de autonizacdo,
confrontaco, baixa, registro, etc )} Alem das atividades normais, inerentes ao
processo, devem ser indicados os procedimentos de conircle aplicaveis

14 - Sempre que possivsl, as unidades envolvidas No processo deverdosser
segregadas por hnhas veriicars, com a formagdo de colunas com a
identrficacio de cada unidads no topo No caso de um segmento das rotinas de
trabalho ter que ser observado por todas as umdades da estrutura .
organizacional, a dentificacdc pode ser genenca, como por exemplo “area
requisitanie”

15 - Se uma unica fotha ndc comportar a apresentagio de todo o processo,
serdo abertas tantas quantas necessanas, devidamente numeradas, sendo que
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neste caso devem ser utiizados conectores, tambem numerados, para que
possa ser possivel a dentificagdo da confinuidade do fluxograma na folha
subseqlente, e vice-versa Procedimento idéntico deverd ser adotado no caso
da necessidade do detalhamento de algumas rotinas especificas am folhas
auxilares

1.6 - O fluxograma, uma vez consolidado e testado, onentara a descncio das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle na instrucéo nommativa e
dela fara parte integrante como anexc

2 - As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na instrugén
normativa deverdo ser descriios de maneira objefiva e organizeda, com o
emprege de frases curtas € claras, de forma a nao faculiar dawdas ou
interpretacdes dibias, com uma hnguagem essenciaimente didatica e
destturda de termos ou expressies técnicas, espectficando o “como fazer
para a operacionalizagio das atvidades, identficando os respectvos
TESpPONSavels e prazos

-21- Deverd conter, porém, os detalhamentos necessénos para a clara
compreensao de tudo que devera ser observado no dia-2-dia, em especial
quanto aocs procedimentos de controle cua especificagio ndc consta do
filxograma Inclui-se neste caso por exemplo
2 1 1 - Especificacio dos elementos cbnigatdnos em cada documento;

2 1 2 - Destinacao das vias dos documenios,

213 - Detalhamento das analises confrontagdes e outros procedimentos de
controle.a serem executados em cada etapa do processo, 2

2 1 4 - Relagdo de documentos obngatonios para a vahdagdo da operagao,
2 1 5 - Aspectos legais ou regulamentares a serem observados,
216 - Os procedimentos de seguranca em tecrnologia da nformagéo,

aphcéavers ao processo {controle de acesso l6gico &s rotnas e bases de dados
dos sistemas aplicahvos, criica nos dados de entrada, geracio de cépias back-

up ou outros) P 70
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2 2 - Quando aplicaveis os procedmentos de controle poderéo ser descritos a
parte, na forma de “check list’, que passardo a ser parie integrante da Instrucéo
Normativa como anexe Nesie casd, a norma deveréd estabelecer qual a
unidade responsavel por sua aplicacéo e em que fase do processo devera ser
adotade

23 - No emprego de abreviatras ou siglas, deve-se identficar o seu
significado, por exienso, na pnmeira vez gue o termo for mencionado
no documentc &, a partw dai, podera ser uliizada apenas a abreviatura
ou sigla, como por exemplo Departamento Contabil-Financero - DCF,
Secretana Geral - 8G

3 - A Segio VI — PROCEDIMENTOS, devera ser estruturada da segumnte
forma

3 1- Nas situacdes onde as rotnas Inerentes ao assunto objeto da Instrugdo
normativa ja estverem, parcial ou totalmente detalhadas em outro documento
oficiaimente em usc no Poder Legislativo, esta situacdo dsvera ser indicada no
inicio da’ SegBo, dispensando a- necessidade de detalhamento da rotina na
instruc&o normativa Neste caso, 2 instrucdo normativa detathara apenas os
procedimentos de controle, condigbes para a opseragio, encaminhamentos, etc
Por exemplo “As rotinas concementes as atividades abrangidas (parcialmente)
por esta instrugdo normativa estio especficadas nas paginas a  do Manual

‘de Procedimentos  {ou documento squivalente)”

311- Havendo mais de um nstrumento onde haa especrﬁcagﬁo de
procedimentos, torma-se interessante mnsernr uma tabela

312 - Se as rotinas estiverem detalhadas em fluxogramas, pode-se fazer
referéncia aos mesmos, que passaréc a se conshiur em anexo da nstrugéo
normatva

32 - A especificagdo dos procedimentos sera orgamzada sm capitulos da
Secdo Vi, dentficados por algansmoe romano e descrifos em letras mawisculas
com negnto

33 - O Capitulo | destina-se as DISPOSICOES INICIAIS, onde constara

sempre que aplicavers, regras gerars — poliicas — recomendaces, prmb:goe
elc, atinentes ac assurito objete da norma fD 70
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3 4 - Os capitulos seguintes deverdo indicar, prefarenciaimente, as unidades
executoras dos procedimentos nerentes a msfrugdo nomaiiva e, dentro de
cada capiiulo, a etapa do processo ou tipo de situagao/operacdo onde os
procedimentos sdo aphcados Este segundoe nivel sera identficado e descnto
com lairas maiisculas

Exemplo

CAPITULO | - DISPOSICOES INICIAIS
1-
2.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS NAS UNIDADES REQUISITANTES
A—-QUANDO DO (DU NO CASODE )

1-

I . ) -

B-QUANDO DO (OU NO CASQO DE )
1 -
7.

CAPITULO lll - PROCEDIMENTOS NO ORGAO
A—-QUANDO BO (CU NOCASODE )

1-

2 -

B—QUANDO DO (OU NO CASODE )
1~
2.

G- QUANDO DO (OU NO CASO DE )
341 - N&o sendo utlizado o Capitulo destnado as disposigBes inicials, os
demais serdo automaticamente renumerados

342 - A nomenclatura citada no exemplo pode ser adaptada em funcée do
assunfo objefo da norma, no entanto, deve ser preservado o padrdo na
estruturac&o dos assuntos, de forma que todas as unidades administrativas da
Instrugdc Normativa tenham facilidade para dentificar o procedmentos que

Ihe sdo afetos ;‘0
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3 4 3 - As espscificagies_dos procedimentos, em qualquer etapa do processo,
devera ser apresentada em seqiéncia numeénca

35 - Uma vez concluida a versdo final da mstrugdo normativa ou de sua
atualizacdo, a minuta deve ser encaminhada a Unidade Central de Conirole
Interno, que afenrd a observancia desta noma e avahara os procedmentos de
controle, podendo prapar alteragdes, quando cabivers

36 - Analisada a minuta pela Unidade Cenfral de Controle Intermno, esia a
encaminhara para aprovagdo e, posteriormente, providenciara sua dvulgagao e
lmplgntagéc

-

Vil - Disposices Finais

Esta secio é dedicada a inclusdo de onentagdo ou esclarecimentos adicionars,
néo especificadas antenormente, tais como

a) Medidas que poderég ser adotadas elou conseqéncias para 0s €asos de
nobservancias ao que esta estabelecido na nstrugio normativa,

b) Situacbes ou operacdes que estdio dispensadas da observancia total ou
parcial ao que esta estabelecido, -

¢) Especificagdo dos anexos a insirugdo normativa,

d) Unidade ou pessoas aulonzadas a presiar esclarecimentos a respeilo da
aplicacio da instrucdo normatva

Vill - Aprovacio a
A aprovacao da instrugao normativa ou de suas alteracbes sera sempre do
Chefe do Poder Legislativo, salvo delegacdo expressa deste

CAPITULO VIii
PROCEDIMENTOS PARA REVOGAR INSTRUCAO NORMATIVA

Art 10 - Dos Procedimentos para a revogagéo de instrugdo normativa

i
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a) protocolar a solictacdo dewidamente justificada na Unidade Central de
- Confrole Internc que apos ananss -

b) remetera a Assessona Juridica para analise e emisséo de parece”

- ¢j enviado ao Chefe do Legisiativo ou para quem for delegado para rubrics e

assmatura

CAPITULO I¥ . -
DISPOSICOES FINAIS

Art 11 - Das Disposicdes Finais

i — Os esclarecimentos adicionais a respetto deste documento poaerc ser
obtidos junto a Unidade Central de Controls Interno que, por sua_vez, atraves
Je orocediunerdos de auditoria intema aferwra a fiel observanca de seus

dispasitivos por parte das unidades da estrutura organizacionat

Art. 12 - Esta Instrucsio Normativa entra em vigor na data de sua pubhlicagac

itarana/ES 15 de julha de 2013

Laudelino Grunewald
Presidehite/CNIIFES
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ATO DA PRESIDENCIA N° 0603, de 04 de novembro de 2014

O Presidente da Camara Municipal de larana, Estade do Espinto Santo, no
uso de suas atnbuigdes constitucionars, e com base na Ler Orgénica Municipal,
art 34, I} e no Regimento Interno da Casa, art 35, Hl e X,

considerando o que consta na Constifuicdo Federal nos arts 31, 70 e 74,
considerando os arts 28, 70, 76 e 77 da Constiturgdo Estadual,

considerando a Resolugdo TC N°227 de 25 de agosto de 201, alterada pela
Resolugdo TC N°257, de 7 de margo de 2013, do Tribunal de Contas do Estado
do Espirfo Santo,

considerando a Let Mumicipal n®1048/2013, de 03 de jutho de 2013 que "Dispde
sobre 0 Sistema de Controle Interno Mumecipal de Itarana como Orgdo
integrante da Admunustracdo no &mbito do Executivo e do Legisiativo & da
outras providéncias” e aihda,

a8 Resolucdo n°153/2013 de 08 de julho de 2013 que “Dispbe sobre a instituigéo
do Controfe Interno do Poder Legrslativo de lfarana, Estado do Espinto Santo”

RESOLVE

Art 1° Instituir 0 Sistema de Normatizagdo ¢ Procedimentos Internos, com o
objetivo de sistematizar, modernizar, racionalizar e controlar procedimentos
interncs desta Camara Municipal

Art 2° Insttur a Insfrucdo Normativa, como instrumento de normatizagéo e
regulamentacao de procedmentos internos a serem observados por todos os
servidores desta Camara Municipal

§ 1° As Instrucbes Normativas serdo elaboradas pelo responsavel de
cada Sistemma Administrativo, com onentagdo da Urudade Central de Controle
Internc — UCCI e da Assessona Jundica do Legisiativo, devendo ser ao final,
formatadas na verséo para edigdo e encaminhadas ao Presidente da Casa,
que apos ciéncia, assinara untamente com o responsavel pela UCC]

§ 2° A Unidade Central de Controle Interno devera manter o controle da
numeracdo e atualzacdo das Instrugdes Normativas publicadas, e das
atualizacbes com a mesma numeracao onginal, alterando-se apenas a versao,
a data e os atos de sua aprovagag,

§ 3° As alteragBes, atualizacbes efou revogacles de quaisquer
onientacdes contidas nas InstrugcBes Normativas deverfo ser solicitadas a
Unidade Central de Controle Interno, depois de prpfocqiadas na Secretarna
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Geral, mediante justificativa dos fatos que sustentem as alteragbes, ou nova
legislacéo sobre o assunto

§ 4° As Instrugdes nao podem contrariar as Leis, Resolugdes ou
Decretos, as quais se subordinam

Art 3° Todas as Instrucdes Normativas, bem como, as atualizagbes ou
revogacdes, deverdo ser enviadas, impressas ou em meio magnetico ou
eletrénico, a todas as Umidades Administrativas da Cémara Municipal que
deverdo mantélas em pasta propna, para consuitas penddicas pelos
servidores da area

§ 1° Ao receberem as Instrugbes Normativas, os Responsavels pelas
Unidades Admintstrativas deverZo proceder a sua imediata leitura e anélise,
esclarecendo possiveis duvidas com a Unidade Central de Controle Interno,
informando e ortentando todos os servidores sob sua responsabihidade, quanto
a sua repercussio ou implicagao nas rotinas do Orgéo

§ 2° Os Responsavels pelas Unidades Administrativas ao receberem as
Instrugbes Normativas, deverdo atestar o recebimento destas, para a Unidade
Central de Controle Intemo gue mantera o registro para o controle dos
recebimentos

Art 4° Todas as Unidades Admiusirativas e a Umdade Central de Controle
Interno s@o sohdanaments responsavels pelo acompanhamento das
respectivas legislacbes pertinentes as suas atnbuigbes e deverdo propor
formalmente a imediata alteracao da Instrucdo Normativa que regulamenta o
assunto, sempre que se fizer necessario

Art 5° Este Ato entrara em vigor na daia de sua publicacéo

REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE

Camara Municipal de {tarana/ES, 04 de novembro de 2014

Laudehny Gru ald
Presidente CMIVES



CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ATO DA PRESIDENCIA N° 004, de 04 de novembro de 2014

O Presidente da Cémara Municipal de Itarana, Estado do Espinto Santo, no uso das
atnbuigbes constitucionais € as que the sio confendas pela ter Organica Municipat,
em seu art 34, Inciso Il e peio Regimento Interno desta Casa, no Art 35, Incisos il e
XiH,

considerando ¢ que dispde a Resoluco TC n® 227, de 25 de agosto de 2011, alterada
pela Resolugdo TC n® 257, de 7 de margo de 2013 e,

considerando a necessidade de adequacio das Instrucbes Normativas dos diversos
sistemas administrativos

RESOLVE

Art 1° - Aprovar a Versfo 02 da INSTRUCAO NORMATIVA SC! N° 001/2013 que
DISPOE SOBRE A ORIENTACAO PARA EIL ABORACAO DAS INSTRUGOES
NORMATIVAS (NORMA DAS NORMAS)

Art 2° - Este Ato entrara em vigor na data de sua pubhcacgéo
Art 3° - Revogam-se as disposigées em contrario
Registre-se Publque-se Cumpra-se

Céamara Municipal de ltarana/tES, 04 de novembro de 2014

LAUDELINGYGRUNEWALD
PRESIDENTE CMIES
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 001/2013

DISPOE SOBRE A ORIENTACAO PARA
ELABORACAQ DAS INSTRUGOES
NORMATIVAS {NORMA DAS NORMAS)

Versdo 02

Aprovacdo em 04/11/2014

Ato de Aprovacdo Ato da Presidéncia n ° 004/2014 de 04/11/12014
Unidade Responsavel Unidade Central de Controle Interno - UCCI

[ - FINALIDADE

Dispor sobre a producdo de INSTRUGOES NORMATIVAS a respeito das rotinas de
trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura organizacional da
Céamara Municipal de itarana/ES, objetivando a impiementacéo de procedimentos de

controle (“NORRMA DAS NORMAS”)

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, quer como executora de
tarefas, quer como fornscedoras ou recebedoras de dados e informagdes em melo
documential ou informatizado

lit - CONCEITOS

1 - Instrugdo Normativa documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados cobjetivando a padronizacio na execugdo de abwvidades e rotmas de
trabalho

2 - Manual de Rotinas internas e Procedimentos de Confrofe coletanea de
Instrugdes Normativas

3 - Fluxograma demonstracgo grafica das rottnas de trabalho relacionada a cada
sistema administrativo, com a identificagéo das Unidades Executoras

4 - Sistema conjunto de acfes coordenadas que concorrem para um determinado
fim

§ - Sistema Admimistrative conjunto de atividades afins, relacionadas as fungbes
finalisticas ou de apoio, distrbuidas em diversas unidades da orgamizacéo e
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executadas sob a onentagio tecnica do respectivo orgéc central, com o objetive de
atingir algum resultado

6 - Ponto de Controle aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em
funcdo de sua mportancia, grau de nsco ou efeitos postenores, necessite de algum
procedimento de confrole

7 - Procedimentos de Controle procedimentos insendos nas rotinas de trabalho
com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerentes a cada ponto
de controle, visando restrngir o cometimento de irregulandades ou Ilegalidades efou
preservar o patnmdnio publico

8 - Sistema de Controle Interno comjunto de procedimentos de controle insendos
nos diversos sistemas adminisirabvos, executados ao longo da estrutura
organizacional, sob a coordenagéo, orentagdo técruca e supervisdo da Unidade
Responsavel pela coordenacéo de controle interno

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agbes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo, no sentido de implementacio do Sistema de Controle
Internc da Camara Municipal de Itarana/ES, sobre o qual dispte os arts 31, 70 e 74
da Constituicdo Federal, 29, 70, 76 e 77 da Consttuicdo Estadual, 59 da Lei
Complementar n>101/2000 (Le1 de Responsabilidade Fiscal), 86 da Ler Organica do
Tnbunal de Contas do Estado do Espinto Santo, alem da Ler Municipal n®
1048/2013, de 03 de julho de 2013 que “Dispde sobre o Sistema de Controle Interno
Municipal de ltarana como Orgdo mntegrante da Admmistracdo no ambifo do
Executivo e do Legisiativo e da outras prowidéncias” e a Resolugdo n°® 7153/2013 de
08 de jutho de 2013 que “Dispde sobre a instituicdo do Controle Inferno do Poder”

V - ORIGEM DAS INSTRUGCOES NORMATIVAS

As Instrucbes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizagdo de
procedimenios de controle, tendo em vista as exigéncias legais ou regulamentares,
as orientagbes da administragdo ¢ as constatagbes da Umdade Responsavel pela
coordenagdo de controle nterno no Poder Legislativo, decorrentes de suas
atividades de Auditona Interna

Cabe a unidade gque atua como Orgéo central de cada sistema administrativo, que
passa a ser identificada como “Unidade Responséavel” pela Instrugdo Normativa, a
definicio e formatacao das Instrugdes Normativas inerentes ao SIPe
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As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a observancia das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controie estabeiecidos na Instrugio
Normahva passam a ser denominadas “Unidades Executoras”

Vi - RESPONSABILIDADES
1 - Da Umdade Responsavel pela Instrugcdo Normativa
a) Promover discussdes técrucas com as {mdades Executoras e com a
Unmidade Responséavel pela coordenacéo do controle intemo, para defirr
as rotinas de irabalho e Wentificar os pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle, objefos da Instruggo Normativa a ser
elaborada,
b) obier a aprovagéo da Instrucéo Normativa, apos submeté-la a apreciagéo
da Unmdade Central de Controle interno e promover sua dwulgagéo e
implementacgao,
¢) manter atualizada, onentar as areas executoras e supervisionar a aplicagéo
da Instrugdo Normativa

2 - Das Unidades Executoras

a) Atender as solicfacdes da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa
na fase de sua formatacdo, quanto ao fornecimento de informacgdes e a
participacao no processo de slaboragio,

b) alertar a Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteracdes
que se fizerem necessanas nas rotnhas de trabalho, objetivando sua
otimizacdo, tendo em wista, prnncipaimente, o aprmoramento dos
procedimentos de controle e © aumento da eficiéncia operacional,

¢) manter a Instrugdo Normativa 2 disposi¢do de todos os servidores da
Unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma,

d) cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos
procedimentos na geragao de documentos, dados e informagdes

3- Da Unidade Central de Controle Interno - UCCI
a) Prestar o apoio tecnico na fase de elaboragéo das Instrugbes Normativas e

em suas atualzacbes, em especial, no que tange a dentificagdo e
avaliagao dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle,

b) atraves da atwvidade de Auditona Interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de conirole merentes a cada sistema administrativo,
propondo alteragdes nas Instrucdes Normativas para apnmoramento dos
controles ou mesmo a formatagio de novas InstrugSes Normativ

T
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¢) organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental efou em base de dados, de forma que contenha sempre a
versao vigente de cada Instrucdo Normativa

Vil - FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUGOES NORMATIVAS
O formato do presente documento serve como modelo-padréo para as Instrugdes
Normativas, que dever&o conter os seguintes campos obngatonos

1 - NA IDENTIFICAGAO

11 - Numero da Instrugdo Normativa

A numeracéo devera ser unica & sequencial para cada sistema administrativo, com a
identificacdo da sigla do sistema antes do nlimero e aposicdo do ano de sua
expedicdo

Formato INSTRUGAO NORMATIVA SXX N° 0XX/20XX

1 2 - Indicagdo da Verséo

Indica 6 nGmero da versdo do documento, atualizado apos slteragdes Considera-se
nova vers2o somente o documento pronto, ou seja, aquele que, apos apreciado pela
Unidade Responsdvef pela coordenagao do controle interno, sera encaminhado a
aprovacio

1 3 - Data da Aprovagao

A aprovagéo de Instrugio Normativa ou suas alteragdes sera sempre do Chefe do
Poder Legislativo, salvo delegagio expressa deste

FORMATO DA DATA XX/XXU20XX

1 4 - Ato de Aprovacgéo

Indica 0 tipo e numero de ato que aprovou o documento onginal ou suas alteragbes,
utihizado somente nos casos em que a Instrugdo Normativa motivar eferitos externos
a Administrac&o, ou nas situagdes em que seja conveniente maior divulgacdo

15 - Unidade Responsavel

Informa o nome da Umidade Responsavel psla Instrucdo Normativa {Secretana,
Departamento, ou denominagdo equivalente), que atua como Orgdo Central do
sistema administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento

2 - NO CONTEUDO
2 1 - Fmalidade
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Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrugdo Normativa, que pode ser

identficada mediante uma avahacio sobre quais os motvos que levaram a

concluséo da necessidade de sua elaboracéo Dentro do possivel, Indicar onde inicia

e onde termina a rotina de trabalho a ser normatizada

Exemplo Estabelecer procedimentos para aditamenio (valor e prazo) de contratos
de aquisicdo de matenais, desde o pedido até a pubhcacdo do extrato do
contrato

2 2 - Abrangéncia

Identificar o0 nome das Unidades Executoras Quando os procedimentos
estabelecidos na Instrucdo Normativa devem ser observados, mesmo que
parcialmente, por todas as urndades da estrutura organizacional, esta condigio deve
ser explicitada

2 3 - Concettos

Tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes
inerentes ao assunto objeto da Instrugio Normativa, devendo ser dada especial
atengdo aos casos em que abranger a todas as unidades da estrutura
organizacional

2 4 - Base Legal e Regulamentar

Indicar os prnncipars Instrumentos legais e regulamentares que interferem ou
onentam as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle a que se destina a
Instrucdo Normativa

2 5 - Responsabihidades

Esta se¢éo destina-se a delimitag@o das responsabilidades especificas da Unidade
Responsavel pela Instrugdo Normativa (orgéo central do respechivo sistema
administrativo) e das Unidades Executoras, inerentes a materna objetc da
normatizagdo e nao se confundem com as especficadas no ltem VI deste
documento

3 - Procedimentos
Esta secho trata da descrnigdo das rotinas de trabalhoc e dos procedmentos de
controle, conforme demonstradas no fluxograma (quando houver)

4 - Consideragdes Finais
Esta secdo e dedicada a incluséo de orientagbes ou esclarecimentos adicionats, ndo
especificadas anteriormente, tais como
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a) medidas que poderéo ser adotadas ef ou consequéncas para os casos de
inobservancia ao que esta estabelecido na Instrugdo Normativa,

b) situagdes ou operacbes que estdo dispensadas da observancia totat ou

parcial ao que esta estabelecido,

c) Unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da
aplicacio da Instrucio Normativa

Vill- PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGAO DAS INSTRUGOES NORMATIVAS
Com base na analise prelminar das rotinas e procedimentos que vem sendo
adotados em relagéo ac assunto a ser normatizado, deve-se dentificar, iniciaimente,
as diversas unidades da esfrutura organizacional que tém alguma participagio no
processoc e, para cada uma, quais as atividades desenvolvidas, para fins de
elaboragio do fluxograma

Também devem ser identificados e analisados os formularios utilizados para o
registro das operagdes e as interfaces entre os procedimentos manualis e 0s
sistemas computadonzados (aplicativos)

A demonstracéo gréfica das atvidades (rotinas de trabalho e procedmentos de
controle) e dos documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma, deve
ocorrer de cima para baixo € da esquerda para direita, observando-se os padries e
regras geraimente adotados neste tipo de instrumento, que dentifiquem, entre
outros detalhes, as seguintes ccorréncias

a) nicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto
de nucio, dependendo do tipo de operagao),

b) emissao de documentos,

c) ponto de decis3o,

d) jungdo de documentos,

e) acdo executada {analise, autonizagdo, checagem de autonzagio,
confrontacao, baixa, registro, etc ) Alem das atividades normais, inerentes
ao processo, devem ser mdicados os procedimentos de controle
aphcavels

As diversas Unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas por linhas
verticais, com a formacgéo de colunas com a identificacéo de cada Umidade ao topo
No caso de um segmento das rotinas de trabalho ter que ser observado por todas as
Unidades da estrutura organizacional, a identificacdo pode ser genérica, como por
exemplo “area requisitante’
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Se uma umca folha nao comportar a apresentagdo de todo o processo, serao
aberias tantas quantas necessarnas, devidamente numeradas, sendo que, neste
caso, devem sear utilizados conectores, também numerados, para que seja possivel
a 1dentificagdo da continuidade do fluxograma na folha subsequente e vice-versa
Procedimento 1déntico devera ser adotado no caso da necessidade do detalhamento
de algumas rotinas especificas em folhas auxihares

0O fluxograma, uma vez consolidado e testado, onentara a descri¢éo das rotinas de
trabalho e dos procedimentos de controle na Instru¢go Normativa e dela fara parte
integrante como anexo

A descngao devera ser de maneira objetiva e organizada, com ¢ emprego de frases
curtas e claras, de forma a nao facultar diwidas ou interpretacbes dubias, com uma
inguagem essencialmente didatica e deshituida de termos ou expressdes tecnicas,
especificando o “como fazer” para a operacionalizagio das atividades, identificando
0S respectivos responsavels e prazos

Devera conter, porem, os detalhamentos necessarios para a clara compreensio de
tudo que sera cbservado no dia-a-dia, em especial, quantc aos procedimentos de
controle cuja especificacdo nao conste do fluxograma Inclut-se neste caso, por
exemplo

a) especificacio dos elementos cbngatorios em cada documento,

b) destinagdo das vias dos documentos,

c) detalhamento das analises, confrontacées e outros procedimentos de
controle a serem executados em cada etapa do processo,

d) relagdo de documentos obngatonos para a validacéo da operagao,

e) aspectos legais ou regulamentares a serem observados,

f) os procedimentos de seguranga em tecnologia da informacio aplicaveis ao
processo (controle de acesso logico as rotinas e bases de dados dos
sistemas aplicativos, critica nos dados de entrada, geracéo de copias back-
up, etc}

Quando aplicavels, os procedimentos de controle poderdo ser descntos a parte, na
forma de “check hst’, que passardo a ser parte integrante da Instrug¢do Normativa
como anexo Neste caso, a norma devera estabelecer qual a Unidade Responsave!
por sua aphcacdo e em que fase do processo devera ser adotado

No empregc de abreviaturas ou siglas, deve-se identificar o seu significado, por
extenso, na primeira vez em que o termo for mencionado no decumento e, a partr
dai, pode ser utilizada apenas a abreviatura ou sigla, como por exemplo
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s Secretana Geral — SG, Unidade Central de Controle interno- UCCH

Uma vez concluida a versédo final da Instrugcido Normativa ou de sua atualizagao, a
minuta devera ser encaminhada a Unidade Central de Controle Interno-UCCI, que
aferira a observancia desta norma e avalara os procedimentos de confrole, podendo
propor alteragBes, quando cabiveis

Analisada a minuta pela Unidade Central de Confrole Inteno - UCCI, esta a
encammhara para aprovagdo e, postenormente, providenciaréd sua divulgacéo e
implementagao

IX - PROCEDIMENTOS PARA A REVOGACAO DE INSTRUCAO NORMATIVA

1 - Quando houver necessidade de revogacdo o interessado devera protocolar a
solicitagdo devidamente justficada na Unidade Central de Controle Interno, que
analisara e encaminhara para emissao de Parecer a Assessonia Juridica, devendo
ao final, proceder ¢ envio ao Presidente da Camara Municipal que, assentindo,
assinara

X - CONSIDERAGOES FINAIS

1 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obhidos
junto a Unidade Central de Controle interno - UCCI que, por sua vez, atraves de
procedimentos de Auditona Interna, afenra a fiel observancia de seus dispositivos
por parte das diversas umidades da esirutura organtzacional

2 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo
REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE

ltarana/ES, 04 de novembro de 2014

Laudelinp Grynéwalid
Fresidente dg CMIFES

M)l
Rernadete De Martin Rola
UCCCIHCMVES - Port 015 de 08/07/2013



CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ATO DA PRESIDENCIA N° 005, de 20 de novembro de 2014

QO Presidente da Camara Municipal de Itarana, Estado do Espinto Santo, no uso das
atnbuigbes constitucionais e as que lhe sio confendas pela Ler Organica Municipal,
em seu art 34, Inciso Il e pelo Regmento Interno desta Casa, no Art 35, Incisos il @
Xlll, e,

Considerando o que dispte a Resolugio TC n° 227, de 25 de agosto de 2011, alterada
pela Resolugdo TC n° 257, de 7 de margo de 2013

RESOLVE

Art 1° - Aprovar as Instruges Normativas do Sistema de Controle Interno — SCI, do
Poder Legislabive Municipal, na versao 1, conforme seque

] - INSTRUCAO NORMATIVA SCi N° 0022014 - Dispbe sobre os
procedimentos para Auditona Interna na Caémara Municipal de ltarana/ES

il - INSTRUGAO NORMATIVA SC! N° 003/2014 - Dispde sobre os
procedimentos para a Enusséo do Relatono e do Parecer Conclusivo sobre as Confas
Anuars da Cémara Municipal De Harane/ES

I - INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 004/2014 - Dispde sobre Onentacdo
para @ Remessa de Documenitos e Informagbes ao Tribunal de Contas do Estadoe do
Espinio Sarnfo

IV - INSTRUGAQ NORMATIVA SCI N° 005/2014 - DispSe sobre Onentagéo
para atendimento as Equipes de Controle Externo do Tnbunal de Contas do Estado do
Espinto Santo — TCEES

V - INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 006/2014 - Dispbe sobre os
procedimenios para a Instauragdo e Processamento de Tomada de Confas Especial

Art 2° - Este Ato entrara em vigor na data de sua publicacéo
Art 3° - Revogam-se as disposigdes em conirarno
Registre-se Pubhque-se Cumpra-se

Cémara Municipal de ltarana/ES, 20 de novembro de 2014

LAUDELINCGYGRU ALD
PRESIDENTE QMIVES
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 002/2014

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA AUDITORIA INTERNA NA CAMARA
MUNICIPAL DE ITARANAJES

Versao 01

Aprovagao em 20/11/2014

Ato de Aprovagdo Ato da Presidéncia n® 005/2014

Unidade Responsével Unidade Central de Controle Interno - UCCI

| - FINALIDADE

Dispor sobre a producdo de Instrugdo Normativa referente a padronizagéo de
procedunentos para a realizagéo de Auditona Interna nas Unidades Administrativas
da Camara Munwicipal de Itarana/ES, objetivando disciplina-ios conforme o
planejamento e metodologia de frabalho e, se for o caso, apnmora-los

il - ABRANGENCIA

Abrange as Unidades da estrutura organuzacional, como executoras de tarefas,
fornecedoras ou recebedoras de dados e informagdes em meio documental ou
informatizado

il - CONCEITOS
1- Para os fins desta Instru¢do entende-se como

11- Auditona estudo e avahagdo sistematica das transacdes,
procedimentos, operages, rotinas e demonstra¢des financerras de uma entidade

12 - Auditorra Intermna procedimento que compreende a analise e
verificagdo sistematica, no ambito do Poder Legislatvo Municipal, dos atos e
registros contabels, orgamentanos, financeiros, operacionais e patnmontais e da
existéncia e adequagado dos controies internos, baseado nos principlos da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, legiirmdade, economicidade,
eficiéncia e efetividade

1 3 - Autondade Administrativa Chefe do Poder Legislativo Municipal
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14 - Manual de Auditonia Interna documento elaborade pela Urnidade
Central de Controle Interno, que define os aspectos eticos, conceituais e técnicos
merenies a atividade de Auditona Intema, incluindo orientagbes, cntenos,
metodologia de trabalho e a estrutura dos relatonos das auditorias internas,
necessanos para nortear, de forma sistematizada e coordenada, as agbes dos
profissionais desta unidade no exercicio de suas atividades

15 - Plano Anual de Auditona Interna - PAAI elaborado pela Umdade
Central de Controle Interno, definindo as agbes de Auditoria Interna que serfio
realizadas no exercicio subsequente

16 - Relatono Final de Auditona Intema documento pelo qual é
apresentado o resultado dos trabalhos de Auditorna Interna, devendo ser redigido
com objetividade e imparcialidade, de forma a expressar claramente as conclusdes,
recomendacdes e as providéncias a serem tomadas pela administracdo

17 - Papéis de Trabalho formam o conjunte de formuldno e documentos
que contém as informagbes e apontamentos oblidos pelo Auditor durante seu
exame, bem como, as provas e descniges dessas realizacfes, constituem a
evidéncia do trabalho executante e o fundamento de sua opintdo

18 - Relatonos relatorios técnicos séo documentos que apresentam os
resultados de uma investigag&o de pesquisa ou estudo, realizados por um indviduo
ou grupo de individisos do Orgdofinstituigio

IV ~- BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A Instrucdo Normativa busca atender legaimente os dispositivos contidos na
Constituicdo Federal, Constituigdo do Estado do Espinto Santo, Ler Complementar
n°® 101/2000, Regimento Interno e Lel Organica do Tribunal de Contas do Estado do
Espinto Santo, Resolugéio TC n® 227 e alteracGes, Lei Municipal n® 1048 de 03 de
julho de 2013, que “Dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal de Itarana
como Orgéo integrante da Admimistracdo no &mbito do Executivo e do Legisiativo e
da outras providénciras”, ¢ na Resolugéo n°® 153 de 08 de jutho de 2013, que “DispSe
sobre a mnshtuicdo do Confrole inferno do Poder Legisiativo de ffarana, Estado do
Espinto Santo”, no que compete as responsabilidades do Controle Interno”

V - RESPONSABILIDADES
1 Da autondade admimstrativa
1 1. apoiar as aghes da Unidade Central de Controle Interno, contribuindo
para a execucao de suas atividades,
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1 2- aphicar sangdes administrativas cabivels previstas na legislacdo vigente,
quando constatada iregulandades nos procedmenios de Auditona
Interna,

1 3- exugir dos responsavers o cumprimento das medidas e aghes necessarias
a regulandade e legalidade dos trabalhos e procedimentos, quando
notificado do descumpnimento, por meio do relatono final de Auditona
Interna

2 - Da Unidade Centraf de Controle Interno - UCCI
21 - cumprr fielmente as determinagSes desta instrugdo normativa, em

especial, quanto aos procedmentos na geracdo de documentos, dados e
informagdes,

22 - promover a divulgacdo desta instrucdo normativa junto a todas as
Unidades Admimistrativas da estrutura organizacionat do Poder Legislativo Municipal,
syjeitas a Auditoria Interna, prestando apoio tecnico por ocasido das atualizagbes
desta Instrugéo Normativa,

2 3 - avahar a eficacia dos procedimentos de controle, propondo alteractes
nas instrugdes normativas para apnmoramento dos controles, através de atividades
de Audtona Interna,

24 - revisar 0s Papeis de Trabalho e Relatonios referenfes as Auditorias
realizadas mternamente,

2 5§ - elaborar, cumprir €, quando necessarto, atualizar o Manual de Auditoria
Interna, contendo os procedimentos, metodologia de trabalho e todas as onentagbes
necessarnas para a realizagdo da Audioria Interna, que devera ser submetido a
aprovacéo do Chefe do Poder Legislativo Municipal,

26 - elaborar, executer e, quando necessano, atualizar o Plano Anual de
Auditonia Interna,

27 - informar por escrifo, ac Presidente da Camara Municipal, a pratica de
atos irregulares ou dliciios,

28 - exigr dos responsavers, quando notficados do descumpnmento, o
atendimento as recomendagdes apresentadas pela Unidade Centrai de Controle
Interno, por meio do Relatorio Final de Auditona Interna,
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29 - sohlotar a Autondade Administrativa a aplhcacio das sangdes
administrativas cabivels previstas na legislaggo vigente, quando notificada do
descumprimento, por meio do Relatdrio Final de Auditona Interna,

2 10 - comunicar ao TCE/ES as irregulandades que n&o possam ser sanadas
e sobre as quais as devidas providéncias para adequacdo néo foram atendidas,

2 11 - apoiar as agbes do TCE/ES, no exercicio de sua fungdo institucional

3 Do Auditor Interne
31 - atender as solctagbes da UCCI, quanto ao fomecimento de
informacdes e a participacdo no processo de Auditoria,

3 2 - manter no desempenho das tarefas a que estiver encarregado, atitude
de independéncia, serenidade e imparciahdade,

33 - avahar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao SCI
(Sistema de Controle Interno), atraves da atividade de Auditoria Intema, propondo
alteragdes nas Instrugbes Normativas para aprimoramento dos controles,

34 - nformar por escnto, a UCCI, a pratica de atos irregulares ou hcitos
levando em consideragio os ditames legais,

3 §- fazer Audttona Interna emitindo opinides em forma de Relatornio,

3 6 - guardar sigilo sobre dados e informacfies obtidos em decorréncia do
exercicio de suas fungbes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacdo,
utilizando-os exciusivamente para a elaboragéo de relatonios ou para expedigéo de
recomendacdes,

37 - auxihar a UCCl, nos processos de tomada de decisbes atraves de
analise dos problemas submetidos a sua consideracdo, com o0 oferecimento de
solugbes alternativas, objetivas e suas provavels consequéncias,

3 8 - onentar e apoiar a UCCI, bem como, responder as consultas por esta
formulada
4 - Das demais Unidades Admimistrativas

4 1 - cumprir fielmente as determinagdes desta instrugéio normativa,

4 2 - manter esta nstrugao normativa a disposigio de todos os servidores da
unidade, velando pelo seu fiel comprimento,
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43 - atender as solctagdes da Unidade Central de Controle Interno,
facultando amplo acesso a fodos os documentos, informacdes e demars elementos
necessarios, bem como, assegurar condigbes para o eficiente desempenho dos
trabalhos de Auditona Interna,

4 4 - atender, com priondade, as requisicdes de documentos e aos pedidos de
infermagdo apresentados durante a realizago dos frabalhos de Auditona Interna,

4 5 - ndo sonegar, sob pretexto algum, nenhum processo, informagéo ou
documento aos servidores da Unidade Central de Controle interno, responsavels
pelos trabathos de apoio tecnico,

4 6 - cumpnr as recomendagdes e executar as agfes necessanas a correcio
das wregulandades constantes no relatono final da Auditona !ntemna, que forem
comunicadas pela UCCH

VI - PROCEDIMENTOS
1 Do Planejamento
a) a UCCI, com base nas prioridades da Camara Municipal, elaborara o Plano
Anual de Auditona Interna — PAAL identficando érgdo e data para cada
verificacéo

2 Do Comumcado

a) a UCCI emitira e encaminhara um oficio ao Orgdo a ser auditado, com 05
(cinco) dias (ters de antecedéncia ao procedimento,

b) a UCC! podera, neste mesmo oficio, solicitar que sejam providenciados
alguns documentos, para adiantar o processo no dia da Auditona,

¢) a Undade de Sistema Administratvo/Orgdo a ser auditado, devera
providenciar a documentacéo requisitada, e entregar ao Auditor no micio dos
procedimentos,

d) o responsavel pela Uridade de Sistema Administrativo/Orgdo a ser auditado
devera estar presente no dia da venfficagéo,

e) caso o responsavel pela Unidade de Sistema Administrativo/Orgdo a ser
auditade néo puder fazer presencga devera indicar um responsavel para
acompanhar o Auditor no momento da realizacio da Auditona “in foco”

3 Da Auditona

a) a Auditoria Interna, baseada em seu planejamento e no oficio encaminhado
ao Orgéo que sera fiscalizado/auditado, iniciara os trabalhos de Auditoria,

b) os questionamentos, analises e verificagbes, serdo baseados no Programa de
Trabalho especifico para cada area,

¢) havendo necessidade de aprofundar as verficacGes em uma determinada
area, 0 Audttor podera questionar, solicitar ou anahisar outros itens nao
constantes do Programa de Trabaiho,
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d) durante os procedimentos de Auditonia, o Auditor devera registrar todas as
Informagdes relevantes no Papel de Trabaiho, documento cuja finalidade e
colher elementos comprobatonos suficientes para apoar, no futuro, ©
Relatono de Auditona,

e) nenhum documento podera ser sonegado ao Auditor e/ou UCCI

4 Do Relaténo de Auditona

a) apos a concluséo dos procedimentos de Auditoria, devera ser emitido um
Relatono de Auditona, em 03 (tres) vias, registrando as inconformidades
encontradas, bem como, as possivels recomendacdes para solucionar os itens
irregulares,

b} o Relatono de Auditona devera ser encaminhado ao Responsavel pelo Setor
auditado e ao Presidente da Camara Municipal, pela UCCI,

¢) o Presidente da Camara Municipal, de passe do Relatorio de Auditona, se
encarregara de cientficar e cobrar solugbes dos responsdveis pela
regularizacdo dos itens apontados,

d) o Responsavel pelo Setor auditado devera encaminhar um Oficio a UCCI,
informando sobre a regulanzacéo dos itens apontados, em ate 30 (irinta) dias
apos ser cientificado pelo Presidente da Camars,

e) se caso a UCCI ndo receber este Oficio dentro do prazo estabelecido, devera
ser comunicado o fato imediatamente ao Presidente da Camara

5 Do Arquivamento e Seguranga dos Documentos
a) os papéis de trabalho e os Relatorios de Auditona deverfio ser arquivados em
pasta propria & em local seguro, com acesso restnto & Unidade Central de
Controle Interno-UCCI, ou ao servidor responsavel pelo Orgao auditado,
b) a medida que a UCCI for recebendo os oficios de resposta dos Orgéos
notificados, estes deverao ser anexados ao respectivo Relatério de Auditona

Vil - CONSIDERAGOES FINAIS

1- O Auditor juntamente com o responsavel pela UCCI podera fazer visitas de roting,
sem antecipac@o de data, para venficar o funcionamento dos setores, andamento
dos servigos, cumpnmento de carga horana e outros

2- Poderdo ser solicitados quassquer documentos necessarios para subsidiar a
realizagéo das visitas de rotina

3 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto a UCCI que, por sua vez, atraves de procedimentos de checagem (visitas de
rotinas) ou Auditona Interna, afenira a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas unidades da esfrutura organizacional
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4 - A presente Instrug&o Normativa devera no que couber, ser adaptada a reahdade
da Camara Municipal, bem como, observar a legislacdo Municipal ou onentagdes do
Trnbunal de Contas do Estado do Espirto Santo

Esta instrugao entrara em vigor a partir de 1° de janeiro de 2015
REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE

l[taranalES, em 20 de novembro de 2014

Laudelin rungwald
Presidente CHI/ES

Mana é&g@%ﬁiamn Rola

UCCIHCICMIES =~ Port 015 de 08/07/2013
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INSTRUGAC NORMATIVA SCI N° 003/2014

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA A EMISSAO DO RELATORIO E DO
PARECER CONCLUSIVO SOBRE AS
CONTAS ANUAIS DA CAMARA
MUNICIPAL DE ITARANA/ES

Versdo 01

Aprovacdo em 20/11/2014

Ato de Aprovagdo Ato da Presidéncia n® 005/2014

Unidade Responsavel Unidade Central de Controle nterno - UCCI

i - FINALIDADE

Dispor sobre a Instrugdo Normativa de padronizacdo, objetivos e procedimentos
para a emissdo do Relatorio e do Parecer Conclusivo da Unidade Central de
Controle Interno sobre as Contas Anuais deste Poder Legislativo

il - ABRANGENCIA

Abrange a UCCI como Umidade Responsdvef pela emissdo do Relatorio e do
Parecer sobre as Contas Anuais e as demass Unidades da estrutura
organizactonal como fornecedoras de informacdes, nas atividades de gestéo
contabil, financeira, orgamentana, patnmonial, de pessoal, programas de trabalho
e demais sistemas administrativos e operacionais

Ili - CONCEITOS
1 - Para fins desta instrugdo Normativa entende-se como
11 - Auditoria de Avahacdo da Gestdo e a Auditona que tem como
objetivo emitir ¢ Parecer do Controle Inierno sobre as Contas Anuars prestadas
peio Presidente, compreendendo enfre outros os seguintes aspectos
a) examinar as pegas que Instruem o processo de Prestacdo de Contas
Anual,
b)examinar a documentacdo comprobaforia dos atos e fatos
administrativos,
c)verficar a eficéncia dos sistemas de controles admiristrativos e
contabels,
d} verificar ¢ cumpnmento da legislagdo pertinente,
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e) medir e avahar a execugdoc das diretnzes, objetivos e metas previstos,
examinando a conformidade da execugdo com os limites e destinacoes
estabelecidos na legislagdo pertinente

i 2 - Contas Anuais e o processo formalizado pelo qual o Presidente, ao
final do exercicio, em cumprimento a disposic&o legal, relata @ comprova os atos
e fatos que resultem receitas e despesas, tais como, emisséo de empenhos,
autonizacao de pagamentos, concessdo de adiantamentos, licitagdes, contratos,
convénios, diarias, entre outros, ocomdos no periodo, com base em um conunto
de documentos, informacdes e demonstrativos de natureza contabil, financeira,
orcamentaria, operacional ou patrimonial, compatibilizados com o Plano
Plunanual - PPA, a Ler de Drretrizes Orgamentanas - LDO e a Let Orgamentaria
Anual - LOA

13 - Plano Plunanual - PPA ¢ o instrumento de planejamento de médio
prazo, que contem 0s projetos e atividades que o governo pretende realizar,
ordenande as suas agies e visando a consecugio de objettvos e metas a serem
atingidas pelo periodo de 04 (quatro) anos,

14 - Lei de Dietrizes Orgamentanas - LDO é a lel que dispSe sobre as
metas e priondades da admirustragdo, inclundo as despesas de capital para o
exercicio financeiro subsequents, elaborada em consonéncia com o PPA e que
arientara a elaboracéo da Lel Orgamentana Anual,

15 - Ler Orgamentana Anual - LOA e a le1 que estima a recerta e fixa as
despesas para cada exercicio, compreendendo a programacgio das agbes a
serem executadas, visando a concretizar 0s objetivos ¢ metas programadas no
PPA, e estabelecidas na LDO,

16 - Relatérnio e Parecer do Orgao central do sistema de controle
mtemeo Relatono final dos procedimentos de analise realhzados pelo orgio
central sobre as contas objeto de apreciacdo, compreendendo aspectos de
natureza orcamentaria, financeira, operacional, patrimonial e de gestio fiscal,
observando-se a legalidade, legiimidade e economicidade da gestdo dos
recursos publicos, expressando opiniZo sobre 3 prestagédo de contas apreciada
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17 - Relaténo de Gestdo e o documento emitido pelo Gestor, com
informagdes que permitam aferir a eficiéncia, eficacia e economicidade da agéo
administraiiva, levando-se em conta os resultados quantitativos e qualitativos
alcancados

18 - Sistema de Confrole Inferno o conjunto de procedimentos dos
diversos sistemas administrativos, executados por toda a estrutura orgamzacional
sob a coordenacgdo, orentacao tecnica e superviséo da UCCI

19 - Unidades Executoras as diversas Unidades da estrutura
organizacional sujeitas as rotinas de trabatho e aos procedimentos de controle

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Esta Instrugcdc MNormatva busca atender a Constituigdo Federal, a Le
Complementar n®101/2000, a Le1 n® 8 429/92 - Lei de Improbidade Administrativa,
a Ler Mumcipal n® 1048 de 3 de julho de 2013, que “Dispbe sobre o Sistema de
Controle Interno Municipal de Ifarana como QOrgéo integrante da Administracéo no
ambito do Executivo e do Legislativo e da outras providéncras’, a Resolugio n®
153 de 8 de julho de 2013 que “Dispde sobre a mstiugdo do Controle interno do
Poder Legisiativo de ltarana, Estado do Espinto Sanfo”, a Ler Organica e o
Regmento Intermo do Tnbunal de Contas do Estade do Espite Santo e a
Instrucdo Normativa TC n® 028/2013 de 26 de novembro de 2013 no que compete
as responsabilidades do Sistema de Controle Interno

V - RESPONSABILIDADES
1 - Da Unidade Central de Controle Interno - UCCI
a) elaborar relatono resumido das atividades desenvolvidas no exercicio
b) encaminhar ac Presidente da Camara, juntamente com sua Prestacéo
de Contas Anual, o Parecer Conclusive do Controle Intemo para envio
ao TCEES, dentro do prazo previsto na Instrug@o Normativa TC N° 28/
2013
¢} unficar ¢ encademar fazendo uma colet&nea das Instrugbes
Normativas, com a finalldade de elaborar o Manual de Rotinas Internas
¢ Procedimentos de Controle da Camara Municipal, atualizando sempre
que houver aprovagao de novas Instrugbes Normativas ou alteragbes
das mesmas
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V1 - PROCEDIMENTOS
1 - Elaborar o Relatornio & o Parecer Conclusivo das Contas do Poder Legistativo,
analisando os seguintes documentos e demonstrativos
a) cumprimento das metas estabelecidas no PPA,
b) cumpnimento das metas fiscais previstas na LDO,
¢) execugdo Orgamentana,
d) demonstractes contadbeis,
e) cumpnmento dos limites de Pessoal,
f} inscricdo de Restos a Pagar,
g) confrontag@o do inventano dos matenais em estoque com o0s registros
contabeass,
h) confrontacdo do inventano dos bens patrimonials com 0s Tregistros
contabels,

Vii - CONSIDERAGOES FINAIS

1 - Os esclarecmentos adicionais a respeifo deste documento poderdo ser
obtidos junto a UCCI que, por sua vez, atraves de procedimentos de checagem,
visitas de rotinas ou Auditona interna, aferirdo a observancia de seus disposiivos
por parte das unidades da estrutura organmzacional

2 - A presente Instrugdo Normativa devera, no que couber, ser adaptada a
reahdade da Camara Municipal, bem como, cbservar a Legisiacdo Municipal e as
onentagdes do Tribunal de Contas do Estado

Esta Instrucdo entrara em vigor a partir de 1° de janeiro de 2015

REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE

ltarana/ES, 20 de novembro de 2014

UCCIICIICMIIES PORT 015 de 08/07/2014_
3



CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA 1
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUGAQ NORMATIVA SCI N° 004/2014

DISPOE SCBRE ORIENTAGAC PARA A
REMESSA DE DOCUMENTOS E
INFORMAGOES AQ TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Versdao 01

Aprovagdao em 20/11/2014

Ato de Aprovagdo Ato da Presidéncia n® 005/2014

Unidade Responsavel Unidade Central de Controle Interno - UCCI

1 - FINALIDADE

Orientar e disciplinar 0s procedimenios para envio de documentos contabeis,
patnmoniais, fiscais & demais informacfes necessanas a realizacdo do controle
externo, exercido pelas equipes do Tribunal de Contas do Estado do Espinto
Santo, atendendo ao Prnincipio da Eficiéncia

Il - ABRANGENCIA

Esta InstrucBc abrange as Unidades Administralivas no ambio do Poder
Legislativo Municipal

HI - CONCEITO
1 - Para os fins desta Instru¢gdo Normativa considera-se

11 - Cidades-WEB Controle Informatizado de Dados do Espirito Santo -
Sistema que regulamenta a remessa ao Trnbunal de Contas do Estado do Espirito
Santo-TCEES, per meio da internet, dos dados da abertura do exercicio ¢ da
prestacdo de contas bimestral das entidades municipais da administragao direta e
indireta regidas pela Resolugdo TC n® 247, de 18 de setembro de 2012 e
alteragdes e pela Lei Federal n® 4 320/64

12 - LRFWeb Sistema informatizado para remessa de documentos, via

internet ao Tribunal de Contas do Estado do Espinto Santo, pelo Legisiativo
Municipal
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IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

O fundamento juridico desta Instrucdo Normativa encontra respaldo na
Constituigdo Federal, na Ler Complementar n°® 101 de 04 de maio de 2 000, na Lei
n® 4 320 de 17 de margo de 1964, na Let Organica e Regimento Interno, e demais
normas do Tribunal de Contas do Estado do Espinto Santo - TCEES -

V - RESPONSABILIDADES
1 - A remessa de documentos e informacbes ao Tribunal de Contas do Estado,
conforme o disposto nesta Instrucdo Normativa estara sob a responsabitlidade
direta das seguintes Unidades

a) Presidéncia,

b) UCCI,
¢} Unidades Executoras
Paragrafo Unico - As Umdades mencionadas exercerdo suas

competéncias na forma desta Instrugdo Normativa, das Onentagdes de Remessa
de Documentos e I[nformagdes disponivels no site do TCEES e demals
legislacdes sobre a matena

VI - PROCEDIMENTOS
1 - DA REMESSA DE DOCUMENTOS E INFORMACOES OBRIGATORIOS

11 - Anuvalmente, 0 Departamento Coniébil-Financeirro (Setor Contabil),
enviara ao Tribunal de Contas, via internet, pelc Cidades-WEB os dados de
ABERTURA DO EXERCICIO, conforme prazos estipulados na Resolugdo n®
174/2002, e suas alteragbes e ainda, as Prestagbes de Contas da Camara
Municipal, de acordo com a Resolugéo TC n°® 261/2013 (Regimento Interno
TCEES) e Resolugio TC n° 247/212 ¢ alteragbes

1 2 - Mensalmente, o Departamento Contabil-Financero {Setor Contabil)
encerra o BALANCETE DE VERIFICAGAQ e encaminha a Prefeitura Municipal
para sua consohdacéo

1 3- Bimestralmente, 0 Departamento Contdbil-Financero {Setor Contabil)
enviara ao Tnbunal de Contas, via intemet, através do Ciudades-WEB, a
PRESTAGCAO DE CONTAS, conforme prazos estipulados na Resolugéo TC n®
17472002 e alteraches

14 - Semestralmente, o Departamento Contdbi-Financewrc  (Setor
Contabil), apds encerramento do Semestre, enviara ac Tnbunal de Contas, via
internet, atraves do sistema LRFWeb os dados relativos a Gestao Fiscal do Poder
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Legisiativo, com vistas ao controle da gestdo fiscal nstituido pela Lei
Complementar n°® 101, de 04 de maio de 2000, conforme prazos estipulados na
Resolugdo TC n® 174/2002 e alteragbes

156 - O Departamento Contabi-Financerc (Setor Contabil) remetera ao
Trnbunal de Contas, via sistema LRFWeb, dados do Relatorio de Gestdo Fiscal,
descntos no Anexo | da Resolucéo TC 193/2003 e alteracoes, até 45 (quarenta e
cinco) dias apos o encerramento do periodo a que corresponder

16 - O Departamenio Contabil-Financewrc (Setor Contabil) realizara a
conferéncita dos dados contabeis emitidos pelo TCEES, via internet, atraves do
sistema LRFWeb

17 - Os Relatonos da Lel de Responsabilidade Fiscal — LRF, depois de
confenidos serao encammnhados atraves do sistema LRFWeb ao TCEES, de
acordo com a penodicidade exigida em Lel

18 - A Camara Municipal, atraves da Secretana Geral, encamihara ao
TCEES documentacéo fisica dos atos de admissdo de pessoal, concessac de
aposentadoria, ¢ pensdes, em atendimento a Instrucdo Normativa N° 31, de 02 de
setembro de 2014

Vil - REMESSAS DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES AO TRIBUNAL DE
CONTAS DO ESTADO - JUSTIFICATIVA / DEFESA
1 - O Gabmete da Presidéncia e/ou a Secretana Geral receberao as notficagbes
do Tribunai de Contas do Estado, analisando a necessidade de elaborar Defesa
ou Justificativa
a) Nao sendo causa de Defesa ou Justificativa, encaminhardo o alerta
recebido para o seu devido conhecimentc e arguivamento pela Unidade
Execufora
k) Realizada a analise, sendo necessano formutar Defesa ou Justficativa,
encammnharéo para a UCCI

2 - A UCCI, de posse da notificacdo, encaminhara a mesma a Unidade Executora
{SJU — Sistema Jurndico), para providéncias com relacao a formulagéo da Defesa
ou Justificativa cabivel, bem comg, venficara a necessidade de requerer
documentos ou informacgdes para compor ¢ processc que, depois de concluido,

sera encaminhado novamente a Secretana Geral
a) A UCCI, apos receber 0 processo de Defesa, jJunto com a Assessoria
Juridica da Camara Municipal, fara nova analise do contelido Caso os
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documentos ou Informagbes n&o estelam conforme o sohcitado
devolvera para a devida correcéo

3 - A Unidade Execulora responsavel pela Defesa ou Justificativa, devera
observar o prazo de envio determinado pelo TCEES

4 - A Assessoria Juridica da Camara Municipal analisara a Defesa e podera
decidir por
a) Devolver a Unidade Execufora, se entender necessario o guste na
Defesa ou Justificativa,
b) Configurar o processc nos moldes juridicos exigidos

5 - Depois de concluido o processo de Defesa ou Justificativa a Assessoria

Jurnidica da Camara Municipal, encaminhara o mesmo ao Gabinete da Presidéncia
para conhecimento, assinatura e envio ac TCEES

VIll - CONSIDERAGCOES FINAIS

Esclarecimentos adicionais a respeito da matena poderdo ser obtidos, atraves de
pesquisas juridicas, consulta a legislacdo, bem como, a UCCI a quem compete
onentar todas as Unidades Executoras

Esta instrugdo entrara em vigor a partir de 1° de janeiro de 2015

REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE

ltarana/ES, 20 de novembro de 2014

UCCICMIES — Port 015 de 08/07/2013
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 005/2014

DISPOE SOBRE ORIENTAGAO PARA
ATENDIMENTO AS EQUIPES BE
CONTROLE EXTERNO DO TRIBUNAL
DE CONTAS DG ESTADO DO
ESPIRITO SANTO - TCEES

Versdo 01

Aprovacao em 20/11/2014

Ato de Aprovagao Ato da Presidéncia n® 005/2014

Urudade Responsavel Unidade Central de Controle Interno - UCCI

1- FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos de atendimento as Equipes de Controle Externo
do Tribunal de Contas do Estado do Espinto Santo - TCEES a fim de facilitar a
disporubihizacao de documentos e informagdes, objeto de trabalho das refendas
equipes junto a Camara Municipal de ltarana/ES

il - ABRANGENCIA

Abrange todas as Unidades Administrativas do Poder Legislative de ttarana/ES,
as quais tém o dever de presiar contas de suas obngactes contabeis,
financeiras, orcamentanas, operacionais ¢ patnmoniais

lll - ORIGEM DA INSTRUCAO NORMATIVA
1 - Fundamenta-se na necessidade de subsidiar o trabalho das Equipes,
quando da realizagéo de atvidades “in loco”, junto aos fiscalizados

2 - Objetiva onentar e normatizar procedimentos para a Unidade Central de
Controle intermo - UCCI para, com aglidade e presteza, recepcionar as
Equipes de Controle Externo, fornecendo-lhes as informacgdes e documentos
solicitados no ato da auditonia e tambem, prestar todo atendimento necessario
para o melhor desempenho harmdnico das atividades

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
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A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a Lel Organica, o
Regimento Interno e demais Normas do Tribunal de Contas do Estado do
Espinto Santo — TCEES relacionadas ao assunto

V - RESPONSABILIDAPES
1 - Da Umdade Central de Controie Interno
11 - atender as Equipes de Controle Externo, observando as normas
efou onentacdes do Tribunal de Contas do Estado do Espinto Santo - TCEES
ou da Unido

1 2- apresentar documentos e informagbes solicitadas, e

13 - confenr “checkiist” do Controle Externo, observando se todos os
pontos estdo sendo atendidos

Paragrafo Unico Caso os ponios do ‘checkhst’, Iferm 1 3, ndo forem
atendidos seréo providenciados os documentos e informacdes necessarios
para o Controle Externo

Vi - PROCEDIMENTOS

1 - Cabe a UCCI informar as Umidades Administrativas a serem auditadas, para
disporibilizarem os documentos e informagdes em andlise as Equipes de
Controle Externo

11 - A UCCI ao receber a visita das Equipes de Controle Externo

devera

a) encaminha-las as Unidades a serem auditadas,

b) apresentar aos auditores, os servidores das unidades prestadoras
de informacgdes,

C) gustar, em comum acordo, com os auditores as questdes
operacionais do trabalho,

d) disponibilizar as informacgdes, espaco fisico, recursos disponivers e
tecnologicos,

6) reunir-se com a equipe de fiscalizagdo para esclarecimentos de
documentos e informagbes pendentes,
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f) encaminhar documentos e Informagdes pendentes ao Orgdo de
controle externo
1 2 - As Unidades auditadas ficardo responsavais pelos documentos ou
informagdes, quando solicitados pelos auditores

13 - A UCCl é umdade consultiva e normativa no ambito de sua

competéncia funcional

Vil - CONSIDERACOES FINAIS

1 - Demais competéncias poderdo surgir no ato da realizag8o das Auditorias,
ficando a UCCI, designada para o pronto atendimento, desde que néo fira os
preceitos constitucionass legais

2 - A presente Instrucdo Normativa deverd no que couber, ser adaptada a
realdade da Camara Municipal, bem como, observar a Legislacdo Municipal
efou onentagdes do Tnbunal de Contas do Estado do Espinto Santo

Esta Instrugéo entrara em vigor a partir de 1° de janeiro de 2015
REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE

itarana/ES, em 20 de novembro de 2014

Laudeling Gru ald
Presidente CMI/ES

Mana%& Martin Rola

UCCI/CVCMIES — Port 015 de 08/07/2013
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 606/2014

DISPOE SOBRE 0S PROCEDIMENTOS PARA
A INSTAURAGCAO E PROCESSAMENTO DE
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Versio 01

Aprovacao em 20/11/2014

Ato de Aprovacdo Ato da Presidéncia n® 005/2014

Unidade Responsavel Unidade Central de Controle Interno — UCCI

I - FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos para a instauracéo e processamento de Tomada de
Conta Especial - TCE de Gestores ou responsavel (eis) pela guarda, arrecadacgao e
aplicacgiao de dinherro, bens e valores publicos

It - ABRANGENCIA

Abrange a Unidade Central de Controle Interno-UCCl, enquantc Umidade
Responséavel, e todas as Unidades da estrutura organtzacional, como Umnidades
Executoras, quando envolvidas em processo de Tomada de Contas Especial-TCE

ill - CONCEITOS
1 - Para os fins desta Instrugdao Normativa entende-se como

11 - Instrugd@o Normativa documento que estabelece 0s procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizagdo na execugdo de atividades e rotinas de
trabalho

12 - Tomada de Contas Especial-TCE ¢é um processo devidaments
formalizado, com nto proprio, para apurar a responsabihdade por ocorréncia de dano
a Administracao Publica e obtencdo do respechivo ressarcimento

13 - Comissdo Procassante equipe de trabatho, nomeada com o fim
especifico de procader a Tomada de Contas Especial — TCE
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IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrug&o Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do
Gestor Publico, no sentido da implantacio do Sistema de Controle Interno, sobre o
qual dispde a Constituicdio Federal, a Les Complementar n°101/2000 (Lel de
Responsabilidade Fiscal), Les Organica do Trbunal de Contas do Estado do Espinto
Santo — TCEES e Instrugdo Normativa TC N° 32/2014 de 04 de novembro de 2014 e
demais normas relacionadas ao assunto

V- RESPONSABILIDADES
1- Da Comiss@c Processante da Tomada de Contas Especial — TCE

11 - autuar, protocolar e numerar o processe da TCE, iniciando-o com o
“Termo de Instauracdo da Tomada de Contas Especial”,

1 2 - receber e anexar aos autos os documentos nerentes a nstauracao da
TCE, numerando de forma sequencial suas folhas, na ordem cronologica e seu
racebimento,

13 - estudar os elementos determinantes da instauragio da TCE e
estabelecer os procecimentos a adotar, com vistas a apuracdo de responsabiidades
e, se for o caso, a quantificacdo de danos, com base no conteudo de documentos
encaminhados,

1 4 - analisar os procedimentos administrativos, relativos aos fatos apontados,
com vistas a apurar/identificar quem deu causa ao ihaito que viciou o procedimento
administrativo,

15 - notificar aquele que for identificade como causador do ato gue levou a
arguicao de iregulandade (s), apontando-lhe os motvos de ser considerado
responsavel, para que apresenie razes de justificativa sobre o ocorrdo, ou
providencie o ressarcimento dos danos causados aos cofres publicos,

16 - avaliar as justificativas apresentadas pelo notficado, emitindo relatorio
circunstanciado sobre a apurago dos fatos e sugenndo medidas a adotar a
respeito, no ambito intemo da propna Administragsio efou perante o Trnibunal de
Contas do Estado - TCEES,

1 7 - encaminhar o processo da TCE, apos sua concluséo, a UCCI
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2 - Da Unidade Central de Conftrole Interno - UCCI
2 1 - revisar o processo de Tomada de Contas Especial - TCE,

2 2 - emitir parecer indicando as medidas adotadas e a serem adotadas para
correcdo e reparo de eventual dano causado ao erano, -

2 3 - dar conhecimento do resultado final do processo € parecer ao Presidente
da Cémara observando o disposto no Regimento Interno do Trnibunal de Contas do
Estado do Espinto Santo — TCEES,

24 - acompanhar o processamento da fase externa da TCE, de
responsabiiidade do Tribunal de Contas (quando aplicével),

25 - manter o registro de todas as Tomadas de Contas Especiais
instauradas,

2 6 - manter a Instrugdo Normativa devidamente atualizada

3 - Do Presidente do Poder Legislativo
31 - determinar, através de ato especifico, a instauracéo de processo de
Tomada de Contas Especial - TCE,

3 2 - nomear, por melo de Portana, a Comissdo Processante da TCE

Vi - DOS PROCEDIMENTOS

1 - O processo de TCE tem por objetivo a apuragéo dos fatos (0 que aconteceu),
identificar os responsavels (quem participou e como) e quantficar os danos (quanto
fol o prejuizo ao erano)

2 - A Tomada de Contas Especial serd determinada pelo Presidente da Céamara
Municipal, depois de esgotadas as providéncias administrativas internas cabivels
com vistas & recomposigéo do erano, que devera ser concluida no prazo maximo de
06 (seis) meses

3 - S&o determinantes para a instauragdo da Tomada de Contas Especial a
ocorréncia de pelo menos um dos seguintes fatos
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3 1- omissa@o no dever de prestar contas,

32 - ndo comprovacdo da aplicagio dos recursos, mediante convénio,
contrato de repasse ou outros instrumentos simiares,

3 3 - occorréncia de desfalque, desvio ou desaparecimento de dinherro, bens
ou valores publicos,

3 4 - pratica de ato llegal, legitmo ou antieconémico de que resulte dano a
Administracao Publica

4 - Sera formada uma Comisséo, composta por 03 (irés) servidores, para instrur o
processo de Tomada de Contas Especial
4 1 - N&o poderéo participar da comisséo, servidores vinculados a UCCI

42 - Cabera a Comiss@o nomeada apurar os fatos, identficar os
responsavels e quantificar o dano causado ao erarno

4 3 - O exercicio das atnbuicdes decorrentes da instrugdo de processos de
Tomada de Contas Especial nfo ensejara, pelos servidores, quaisquer vantagens
pecumanas adicionais

§ - O Processo Administrative relativo a Tomada de Contas Especial, apds autuado,
protocolado e numerado, devera constar

51 - o Termo de Instauracéo da Tomada de Contas Especial, assinado pelo
Trtular da Unidade,

5 2 - 0 ato de designagdo da Comissao Processante,

5 3 - copia da documentagéo recebida do Tribunal de Contas, que gerou a
TCE (o ornginal sera arguivado) ou documentacdo encaminhada pela UCCI,
decorrente de denuncia que lhe foi apresentada ou de apuragdo, através de
Auditoria Interna ou outro procedimento,

54 - copia do relatario da Comissdo de Sindicanca ou de Inquento, se for o
£aso,

5 § - o demonstrativo do debito, indicando valor onginal, origem e data da
ocorréncia, parcelas recothidas e respectivas datas de recolhimento, se for o caso,
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valor atualizado, cépia das notficacGes expedidas visando a cobranga do debito,
onde conste as imegulandades constatadas ¢ os preceitos legais ¢ regulamentares
desrespeitados, acompanhadas de awviso de recebimento ou qualquer outra forma
que assegure a certeza da ciéncia do responsavel,

56 - adequada apuragéo dos fatos, com a indicagdo das normas o
regulamentos eventualmente infringidos,

57 - ficha de qualficacdo do responsavel, indicando nome, n°® do CPF,
numero do RG, enderece residencial, cargo, funcdo, matricula {se for servidor
publico},

5 8 - quantificacéo precisa do dano e das parcelas eventualmente recolhidas,

5 9 - documentos comprobatorios das justificativas e alegagdes apresentadas
por quem tenha sido chamado a responder sobre os atos objeto da TCE,

5 10 - relaténo conclusivo da Comissdo Processante,
5 11 - parecer da UCCI,

5 12 - outras pecas gque possam complementar o processo, de modo a néo
deixar duwvidas acerca da responsabiidade pelo prejuizo ao Erano, ou a
descaractenzagio da responsabiidade

6 - A Comissao Processante emitira Relatorio Preliminar, gue contera a identficacdo
do Responsavel e mencédo das razdes que fundamentam a certeza dessa
consideracdo e expedira notificagdo ao responsavel para que em determinado
prazo, se manifestar acerca das conclusdes do relatoro prehminar

61 - As razfes de Justficativa ou alegaces de Defesa deverdo ser
apresentadas a Comissdo Processante, por escnto, assinadas e mediante protocolo
ou recibo

7 - A Comissdo Processante, apos o recebimento das razdes de Justificativa ou
alegacbes de Defesa, analsara e emitira parecer, do qual constara Relatorio
Conclusivo, indicando de forma circunstanciada

7 1 - o motivo determinante da instauracfo da Tomada de Contas Especial,

7 2 - os fatos apurados,
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7 3 - as normas legais e regulamentares desrespeitadas,
7 4 - 0s respectivos responsavels, e

735 - as providéncias que devem ser adotadas pela autondade competente
para resguardar o erario

8 - O processo de Tomada de Contas Especial sera encaminhado & UCCI para
reviséo, emisséo de parecer ¢ indicacdo das medidas a adotar para correcédo e
reparagao de eventual dano causadc ao erano, dando conhecimento ao Chefe do
Poder Legislativo, observando-se o disposto no Regmento Intermno do Tnibunal de
Contas do Estado do Espirto Santo - TCEES

9 - Restando infrutifera a Tomada de Contas Especial, a UCCl encaminhara o
processo para analise e conhecimento do Tnbunal de Contas do Estado - TCEES

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

1 - Todas as Unidades da estrutura organizacional ficam sujeitas as regras
estabelecidas nesta Instrugdo Normativa, no que tange a facilitacdo dos trabalhos de
Auditona e as providéncias a serem adotadas, em decomréncia dos trabathos
realizados

2 - Os esclarecmentos adicionais a respeito deste documento poderéc ser obtidos

na UCCI sendo-the reservado o direite de divulgar, ou ndo, aspectos especificos das
suas atividades de competéncia

Esta InstrucBio Normativa entrara em vigor a partir de 1° de janeiro de 2015

REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE

Itarana/ES, em 20 de novembro de 2014

Laudelin rugewald
Presidente CMI/ES
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ATO DA PRESIDENCIA N° 0086, de 20 de novembro de 2014

O Presidente da Camara Municipal de Itarana, Estado do Espinte Santo, no uso das
atnbuigbes constitucionals € as que lhe sdo confendas pela Ler Organica Municipal,
em seu art 34, Inciso Il e pelo Regimento Interno desta Casa, no Art 35, Incisos [l e
X, e,

Considerando o que dispde a Resolugéo TC n°® 227, de 25 de agosto de 2011, alterada
pela Resoiugdo TC n® 257, de 7 de margo de 2013

RESOLVE

Art 1° - Aprovar as Instruches Nomnativas do Sistema de Plangiamento e Orcamento -
SPO, do Poder Legistativo Municipal, na versdo 1, conforme segue

| - INSTRUGAO NORMATIVA SPO N° 001/2014 - Dispbe sobre 0$
procedimentos para Elaborag&o da Proposta e Acompanhamenito da Execugdo do
PPA, LDO e LOA do Poder Legistativo Municipal de itarana/ES

- INSTRUGAO NORMATIVA SPO N° 002/2014 - Disple sobre a realizagio
de Audiéncias Publicas

Art 2° - Este Ato entrara em vigor na data de sua publicagéo
Art 3° - Revogam-se as disposigdes em contrano
Registre-se Pubhque-se Cumpra-se

Camara Municipal de ltarana/ES, 20 de novembro de 2014

LAUDELING GRUNEWALD
PRESIDENTE CMIE
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INSTRUGAO NORMATIVA SPC N° 001/2014

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA ELABORAGAO DA PROPOSTA E
ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO DO
PPA, LDO E LOA DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL DE
ITARANA/ES

Versdo 01

Aprovacdo em 20/11/2014 i

Ato de Aprovagdo Ato da Presidéncia n® 006/2014

Unidade Responséavel Departamento Contabil/Financeiro - Setor Coniabil — Setor
Contabil

| - FINALIDADE

Dispor sobre as normas e 0s procedimentos de controle interno para a elaboragédo da
proposta e acompanhamento da execugio do Planc Plunanual - PPA, Lel de Diretnzes
Orcamentanas - LDO e Le1 Orgcamentana Anual - LOA, do Poder Legislativo Municipal
de ltarana/ES

It - ABRANGENGIA

A presente Instrucdo Normafiva abrange em especial o Departamento
Contabil/Financerro - Setor Contabll e todas as Unidades da Estrutura Organizacional
ne ambito do Poder Legisiativo Municipal

Il - CONCEITOS
1 - Para os fins desta Instru¢éio Normativa considera-se

11 - Proposta de Planc Pluranual documento que compreende o
planejamento estrategico do Execulivo e Legslatvo Municipal & estabelece as
diretnzes, objetivos e as metas da Administrago para as Despesas de Capital e
outras delas decorrentes, e para as relativas aos programas de duragio continuada
pelo penodo de 04 {quatro) anos, para inclus&o no Projeto de Lei que disponha sobre
o PPA

12 - Plano Plunanual — PPA le1 que estabelece o mstrumenio de
planejamento de medio prazo, que contem os Projetos e Ahwidades que o govemo
pretende realizar, ordenando as suas agbes e visando a consecucéo de objetivos e
metas a serem atingidas pelo penodo de 04 (quatro) anos

13 - Proposta de Diretnzes Orgamentanas documento que compreende as
metas e prnondades do Executivo € Legisiativo Municipal para o exercicio financerro
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subsequente, que serac Incluidas no Projete de Ler de Diretnzes Orcamentanas
Murnicipal

14 - Lei de Diretnzes Orgamentanas - LDO lel que compreende as Metas
Priondades da Admimstragdo Publica, inciumdo as Despesas de Capital para o
exercicio financeirc subsequente, elaborada em consonancia com o PPA & que
onentara a elaboracdo da Lel Orgamentana Anual - LOA

15 - Proposta Orcamentana documento a ser incluido no Projete de Lei
Crgamentana Anual — LOA do Municipio, que apresentia a programacédo das acgdes a
serem executadas, visando a concretizagfio das Diretnzes, dos Objetivos ¢ Metas
programadas pela Camara Mumcipal no exercicio financerro subsequente, previstas no
PPA e estabelecidas na LDO

1 6 - Ler Orcamentana Anual - LOA el que contem a Estimativa da Receita e
a Fixa¢do das Despesas para cada exercicio, compreendendo a programacdo das
agbes a serem executadas, vtsando a concretizar os objetivos e metas programadas
no PPA ¢ estabelecidas na LDOQ

17 - Orgamento Pdbhco ato de Planejar, Programar a Receta e fixar a
Despesa para um proximo exercicio Este ato se da atraves de um documento, que
favorece a transparéncia das agbes fimanceiras, e sera regido pelas normas da Lei de
Responsabildade Fiscal e pelos Principios de Unidade, Universalidade e Anualidade

18 - Receita Corrente Liquuda - RCL estimada pelo Poder Executivo
tomando por base o somatono das receitas tnbutanas, de contnbuicdes patnmoniars,
industnais, agropecuanas, de servigos, transferéncias correntes e outras receitas
tambem correntes, deduzinde-se nos Municipios a contnbuigéo dos servidores para ©
custelo do seu sisiema de previdéncia e assisténcia social e as receitas provenientes
da compensacéo financeira entre diferentes sisiemas de previdéncia Sera apurada
somando-se as receitas arrecadadas no més em referéncia e nos 11 {onze) antenores,
excluidas as duplicidades

19 - Despesas Correntes sdo os gasios de natureza operacional que
representam a mawor faba, e por este motivo necessitam de mais recursos publicos
para salda-las E com ela que a Administragdo Publica ra manter o Orgic e suas
atividades

110 - Despesas de Capital sdo os gastos realizados pela Administragéo
Publica, cujo proposio e cnar Bens de Capital, ou adquiry bens e realizar
investmentos
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1 11 - Duondecimo parceia do recurso dispormbiizado pelo Poder Executivo
previsia na Lel Orcamentana Anual do Municipio calculada sobre o valor da Recerta
Corrente Liqguida anual do Municipio, devendo ser repassada até o dia 20 {vinte) de
cada més

112 - Agdo Instrumento de programacao que contfibu: para atender ao
objetivo de um programa, podendc ser orgamentana ou ndo or¢amentana, sendo a
orcamentana classificada, conforme sua natureza, em

a) Projeto - Instrumento de programacao para alcangar o objetivo de um
programa, envolvendo um conunic de operagdes hmitadas no tempo,
das quais resulta um preduio que concorme para a expansio ou
aperfeigoamento da a¢cdo da Admimistragao,

b) Ativmidade - Instrumento de programacao para alcangar o objetivo de um
programa, envolvendo um conjunto de operagbes que se realizam de
modo continuo € permanente, das quais resuita um produto necessano
a manuteng&o da acio da Administragéo,

¢) Operagdo Especral - Despesas que ndc contnbuem para a
manutencdo, expansdo ou aperfeigoamento das agbes da
Adraimistragdo, das quais ndo resulta um produto, e ndoc gera
contraprestacéo direta sob a forma de bens ou servicos

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
A Instruggo Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na
Constitwgcao Federal, Constrtuigio Estadual, Lei Complementar n®101/2000 (Ler de

Responsabilidade Fiscal), Let n®4 320/1964, Portarta n°42/1999 (Mimsteno de
Orcamento e Gestéo), Decreto Federal n°2 829/1998, as Portanas Interministeriars e

da Secretana do Tesouro Nacional - STN que mterferem na matena e demass normas
relacionadas ao assunto

V - RESPONSABILIDADES
1- Do Presidente da Camara

11- definir os programas que serdo executados e as acles que serdo
prionzadas, os projetos, as atividades a serem desenvolvidas,

1 2 - prover os recursos or¢amentanos/ financeiros,
13 - avalar a Proposta do PPA, da LDO e da LOA venficando sua
compatibihdade com as necessidades da Camara Municipal e gjustamento ac cenarno

atual,

1 4 - formalizar o0 processo e encaminhar as Propostas a Prefertura Municipal
para incorporag¢éo no respectivo Projeto de Let do Municipio
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2 - Do Departamento ContabiliFinancero - Setor Contabil, dar apoio 2
formula¢ao dos itens a segur

21 - defimir o gronograma de atwvidades considerando o prazo previsto para o
encaminhamento da proposta para a Prefeitura Municipal,

22 - acompanhar o processo de avallacio da proposta junto a Presidéncia
fornecendo informacdes necessanas a anahse,

2 3 - elaborar as Propostas do PPA, LDO e LOA

3 - Da Secretaria Geral - SG
3 1- realzar a conferéncia e analise das propostas apresentadas pelo
Departamento Contabil/Financeiro - Setor Contabil — Setor Contabil,

32 - encaminhar a proposta aprovada ao Presidente da Camara para
conhecimento e analise,

33 - observar os prazos insttwidos na Ler Orgdnica Mumicipal quanto a
remessa do Projeto de Ler do PPA, LDO e LOA pela Prefeitura Municipal para
tramitacéo legisiativa

4 - Das Umidades Executoras - UE

4 1 - Atender as solicitagbes do Departamente Contabil/Financeiro - Setor
Contabil-Setor Contabil, fomecendo as informacgées necessanas a elaboracéo dos
programas, agdes, projetos e atividades a serem insendas na Proposta Orgamentana,

4 2 - atender as solicitacées da Secretana Geral quanto ao fomecimento de
informagdes e a parhicipagéio no processo de atualizagéo da Instrugéio Normativa,

4 3 - aleriar a Secretana Geral sobre alteragbes que se fizerem necessaras
nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacéo, tendo em wista principaimente o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional,

44 - manter a Instrucdo Normativa a disposigdo de todos os servidores da
unidade velando pelo fiel cumprimento da mesma,

4 5 - cumpnr figimente as determinagbes da Instrugdo Nonmativa, em sspecial,
quanto ao confrole referente a padronizacido dos procedimentos na geragdo de
documentos, dados e informacdes

VI - DAS DISPOSICOES INICIAIS
1 - Leis de inicrativa do Poder Executivo estabeleceriio
1 1- O Plano Plunanual - PPA,
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1 2 - As Diretnzes Orgamentanas do Municipio,
1 3 - O Orgamento Anual do Municipio,

111 - Alei que institur 0 Plano Plunanual estabelecera as direfrizes, objetivos
e metas da Administracdo Publica Municipal para as Despesas de Capital e outras
delas decorrentes, @ para as relativas aos programas de duragdo continuada, bem
como, a redugdo das desigualdades intermunicipes segundo cntenos populacionals

121 - Alel de Direfnzes Orgamentanas compreendera as meias e priondades
da Admimstragéo Publica, inclumdo as Despesas de Capital para 0 exercicio financeiro
subsequente, onentara a elasboragio da Ler Orgamentana Anual (LOA), e dispora
sobre a legisla¢do tnbutana

12 2-0Os Planos e Programas municipais de execucio plunianual ou anual
serdo elaborados em consonancia com o Plano Plunanual e com as Diretrizes
Orcamentanas, respectivamente, e apreciados pela Cadmara Municipal

2 - A Le: Orcamentana Anual compreendera
21 - 0O Orgcamento Fiscal referente aos Poderes do Municipio, seus fundos,
orgéos e entidades da Admimistragéo Publica Direta e Indireta,

2 2 - O Orcamento de Investmento das empresas em que o Municipio, direta
ou indiretamente, detenha a maiona do capital social com direito a voto,

23 -~ Orcamento de Segundade Social, abrangendo fodas as entidades e
orgéos a ela vinculados, da Admmistragdo Direta e Indireta, Fundos e Fundacgbes
instituidas e mantidas pelo Poder Publico

3 - O Projeto de Lel Orgamentana sera acompanhado de demonstrativo detalhado de
Receitas e Despesas decofrentes de beneficios de natureza financeira, tnbutara e
crediticia, 1sengdes, amstias e remissoes

4 - A Let Orgamentana Anual nde contera dispositivo estranho a previsdo da receita e
a fixagdo da despesa, ndo se incluindo na proibicdo a autorizagdo para a abertura de
creditos supiementares e contratagiio de operagbes de creditos, ainda que, por
antecipa¢ao de receita, nos tetmos da Lei Federal

5 - Os Projetos de Lei relativos ao Plano Plunanual, as Diretnzes Orgamentanas, ao
Orgamento Anual € aos Creditos Adicionais serfio apreciados peia Camara Municipal

6 - Os Projetos de Lei Orcamentania serfo enviados pelo Poder Executivo a Camara
Municipal nos prazos seguintes
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6 1 - Lel de Diretnzes Orgamentanas ate o dia 30 (tnnta) de setembro do
exercicio financeiro e devolvido para sang2o ate o encerramento do 2° (segundo)
penodo da Sessdo Legislativa,

6 2 - Plano Plunanual ate 30 (tnnta) de agosto do 1¢ {pnmeirc) exercicio
financerro e devolvido para sancdo ate o encerramento da Sessao Legislativa,

6 3 - Let Orgcamentaria Anual ate dia 31 (tnnta e um) de outubro de cada ano e
devolvido para sangao ate o encerramento da Sess&o Legislativa

VIi - PROCEDIMENTOS
t - DA ELABORAGAO DA PROPOSTA DO PPA
1 1 - no ulimo ano de vigéncia do PPA, a Secretana Geral, observando o prazo
previsto nesta Instrucho Normatva, sohcitara autonzacio do Presidente da Camara
Municipal para o micio dos trabalhos de elaboracéo da Proposta do PPA, juniamente
com o Departamento Contabil/Financairo - Setor Contabll e Assessoria Jundica,
podendo solicitar auxiio das demais Unidades Administrativas
1 11 - A elaboragéio da Proposta do PPA devera
a) apurar a capacidade de investimento da Administrago,
b) defimir com clareza as metas, as priondades da Administragdo, bem como,
os resultados dela esperados,
¢) estabelecer a necessaria relagdo entre os programas e as agdes a serem
desenvolvidas,
d) especificar os programas que seréio executados, detalhando os recursos a
serem ubhzados, definindo indicadores, bem como, as possivels agies a
serem realizadas (projeto, atividade ou operagéo),
e) levantar os objelivos estrategicos, as diretnzes e as informacgdes de carater
geral para fundameniar a elaboracdo do PPA,
f) dagnosticar as demandas, problemas, melhonas, necessidades e
potencialidades que onentarao as futuras agbes do Poder Legislativo,
g) observar a integracdo dos programas entre as pegas de planejamento
(PPA, LDO e LOA)

1 2 - A Proposta do PPA concluida sera verificada pela Secretana Geral quanto
ao atendimento das necessidades da Cé&mara Municipal, e esta a remetera ao
Presidente da Camara para sua aprovacio

121 - Se o Presidente sugenr alteracdes, a proposta sera devolvida a
Secretana Geral para atualizacéo

12 2 - N&o havendo alteragbes, o Presidente da Camara Municipat enviara a
proposta a Prefeitura Mumicipal, para fins de inclus&o nas demais pegas do PPA e
realizacio de Audéncias Publicas, @ postenormente encaminhamento do Projeto de
Lei a Camara Municipal
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13 - Apos a sancéo da Lel, o Departamento Contabi/Financeiro - Setor
Contabil devera

1 3 1 - acompanhar o cumpnmenio das metas previstas,

1 3 2 - registrar tempestivamente as informagdas relativas ao Poder Legislativo
no sistema contabil,

14 - Com a publica¢dc da Lel que regulamenta o PPA, o Departamento
Contabid/Financerro - Setor Contabit sohciiara copia da pega que corresponde a
Camara Municipal para disponibihiza-ta na Unklade para fins de consulta ¢
acompanhamento do cumpnmento das metas previstas

2 - DA ELABORAGAO DA PROPOSTA DA LDO

21 - A Secretana Geral, observando © prazo prewvisto nesta instrucio
Normativa, solicitara autonzacgéo do Presidente da Camara Municipal para o inicio dos
trabalhos de elaboraco da Proposta da LDO, juntamente com o Departamento
Contabi/Financeiro - Setor Contabil ¢ Assessona Juridica, podendo solicitar auxilio
das demais Unidades Admimistrativas

22 - A elaboragao da proposta sera realizada pelo Departamento
Contabil/Fmnancerro - Setor Contabil em conjunto com a Secretana Geral, tendo
parbcipacdo da Umidade Central de Controle Interno-UCCH, podendo esta solicitar a
colaboragéc dos servidores lotados nas demais Unidades

2 2 1 - A elaboragZo da Proposta da LDO devera

a) preparar levaniamento das priondades,

b) detalhar as analises, confrontagbes e outros procedimentos de controle a
serem executados em cada stapa do processo,

¢} definir cronograma de atwvidades, tendo em wisia o prazo estabelecido para o

encaminhamento do projeto,

d) diagnosticar as demandas, os problemas, melhonas, necessidades e

potencialidades para as quais deverdo ser consignados creditos orgamentarnios
na LOA,

e) levantamentos das metas e pnondades dos objetivos aestrategicos, das
diretnzes e  das nformagdes de carater geral estabelecidos no PPA, voltados a
elaboracao da proposta orcamentaria anual,

f) possibilitar que a alocagdo dos recursos nos orgcamentos anuais seja
coerente com 0s obyetivos, diretnzes e metas estabelecidas e com o desempenho
obhdo na execucio dos programas,

g} observar a integragdo dos programas entre as pecas de planejamento (PPA,
LDO e LOA)
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2 3 - A Proposta da LDO concluida sera venficada pela Secretana Geral guanto
ao atendmento das necessidades da Camara Municipal, e esta a remetera ao
Presidente da Camara para sua aprovagao

231 - Se o Presidente sugenr alteragbes, a proposta sera devolvida a
Secretana Geral para a atuzlizacio

2 3 2 - Ndo havendo alteracdes, o Presidenie da Camara Murnicipal enviara a
proposta a Prefeitura Municipal, para fins de inclusdo nas demais pegas da LDO e
realizacdo de Audiéncias Publicas, e postenormente encammhamento do Projeto de
L er a Camara Municipal

24 - Apos a sancho da Lel, o Depariamento Contabil/Financewro - Setor
Contabit devera

a) acompanhar o cumprimento das metas prewstas,

b} registrar tempestivamente as informagdes relativas ao Poder Legislativo no

sistema contabil,

25 - Com a publicagdo da LDO, ¢ Departamenio Contabil/Financeiro - Setor
Contabil solcitara copila da pega que corresponde a Camara Municipal para
disponibiliza-la na Unidade para fins de consulta & acompanhamento do cumprimento
das metas previsias

3 - DA ELABORAGAO DA PROPOSTA DA LOA

31 - A Secretana Geral, observando o prazo previsto nesta Instrugdo
Normativa, solicitara autorizacio do Presidente da Camara Municipal para o inicio dos
trabalhos de elaboracdo da Proposta da LOA, juntamente com o Departamento
Contabil/Financeiro - Setor Contabil ¢ Assessona Junidica, podendo solicitar auxiho
das demars Unidades Administrativas

3 2 - A elaboracZo da Proposta da LOA devera

a) definr dotagdes suficentes para dar cobertura a todas as agles
especificadas no Anexo de Pnondades e metas da L DO,

b) imitar a despesa projetada no orgamento cuidando para que ndo exceda ao
or¢amento do Legisiativo,

c) observar os Imites constitucionais e legais para as despesas publicas,

d} observar a compatibiidade entre os demonstrativos da LOA e a projecéo do
aumento das despesas obrigatonas de carater continuado aos respechvos
demonstrativos anexados a LDO,

e} observar compatibilidade entre os valores implantados no sistema de
controle orgamentano e as dotagbes aprovadas na LOA,

f) incluir dotagdes suficientes para o atendimento aos projetos em andamento e
as despesas de conservagio do pairmodnio publico,
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g) dentificar os programas e agbes governamentais definidos no PPA e

pnorizados pela LDQ para o exercicio financeiro,

h) alocagéo dos recursos nos orcamentos anuais de forma coerente com os

objetivos, diretnizes e metas estabelecidas e com o desempenho obtdo na
execucdo  dos programas, i

1) integrar os programas entre as pecgas de planejamento (PRA, LDO e LOA)

3 3 - A Proposta da L OA concluida sera venficada pela Secretara Geral quanto
ao atendimento das necessidades da Camara Municipal, e esta a remetera ao
Prestdente da Camara para sua aprovagao

331 - Se o Presidente sugerr alteragbes, a proposta sera devolvida a
Secretana Geral para a atualizagédo

3 3 2 - Ndo havendo alteragdes, o Presidente da Camara enviara a proposta a
Prefertura Mumicipal, para fins de inclusdo nas demais pegas da LOA e realizacéo de
Audiéncias Publicas, e postenormente, encarmunhamento do Projeto de Ler a Camara
Municipal

3 4 - Apos a sang¢éo da la1, o Departamento Contabil/Financeiro - Setor Contabil
devera

3 4 1 - acompanhar 0 cumpnmento das metas previstas,

3 4 2 - regisirar tempestivamente as informagdes relativas ao Poder Legisiative
no sisiema contabil,

36 - Com a publicagdo da LOA, o Departamento Contabil/Financero - Setor
Contabil sohcitara copra da pegca que comresponde a Camara Municipal para
disponibiiza-la na Unidade para fins de consulta e acompanhamento do cumpnmento
das metas previstas

Vil - CONSIDERAGOES FINAIS

1 - Apos aprovacdo do PPA, LDO e LOA, a Secretana Geral e o Departamento
ContabiifFinanceiro - Setor Contabil deverdo acompanhar o cumpnmento das metas
estabelecidas

2 . As Umidades mencionadas no stem anienor dever3o promover discussbes para
avahar, e se necessano, propor mudan¢as no PPA, LDO e LOA, quanto a eficacia e
eficiéncia da gestio orgamentana, financeira e patnmonial

3 - Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa ser&o resotwidos pela Presidéncia da
Céamara, Secretana Geral, Assessona Juridica @ Umidade Central de Controle Intemo-
Uccl
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4 - Os procedmentos contdos nesta Instrugdo Normativa deverdo ser respestados
quando da sua elaboracéo ou altera¢bes deste instrumento de planejamento

Esta Instru¢éo entrara em wigor a partir de 1° (pnmeiro) de Janeiro de 2015

ltarana/ES, em 20 de novembro de 2014

Laudehnt Gru ald
Presidenfe $MI/ES

UCCI/CMI/ES — Port 015 de 08/07/2013
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INSTRUGAO NORMATIVA SPO N° 002/2014

DISPOE SOBRE A REALIZAGAO DE
AUDIENCIAS PUBLICAS

Versdo 01

Aprovagido em 20/11/2014

Ato de Aprovagdo Atc da Presidéncia n® 006/2014

Unidades Responsaveis Departamento Contabil/Financerro, Assessona Jundica e
Secretana Geral

| - FINALIDADE
1- Esta Instru¢do Normmativa tem por finalidade, e em parceira com o Poder Executo,
do Municipio de ltarana/ES

11 - garantir, disciphnar ¢ elaborar as Audiéncias Publicas, para apresentar ¢
debater com a populagdo, os projetos do PPA, LDO e LOA,

12 - cumpnr o disposto na Constituigdo Federal, na Let n® 4 320/64, e no art 9°,
§ 4° da LRF,

13 - nomatzar os procedimentos de realizagéo de Audiéncia Publica,

14 - proporcionar aos cidadéios oportunidade de expressar seus plertos,
sugestdes e opimdes,

1§ - dentificar, de forma mais ampla, os aspectos reflevantes a matena objeto
da Audiéncia Publica,

1 6 - dar publicidade a um assunto de interesse publico que estara sendo objeto

de analise pelo Governo Muricipal, como apresentagido do acompanhamento das
meilas fiscais

il- ABRANGENCIA

Abrange o Departamento Contabil/Financeiro, Assessona Jundica e Secretana Geral
do Poder Legislativo do Munucipio de ltarana/ES

il - CONCEITOS
1 - Para os fins desta Instrugéo Normativa considera-se

11 - AudiBncia Piablica direito constitucional que garante ao administrado
participar diretamente da Administragao Publica (art 1° CF), propicia a troca de
informagGes com o administrador e sua realizagdo e condigdo de validade do ato
administrativo, conforme preceitua a Lel de Responsabilidade Fiscal
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1 2 - Ler de Responsabiiidade Fiscal - LRF estabelece normas de financas
publicas voltadas para a responsabilidade na gestio fiscal

13 - Plano Plunanual - PPA instrumento de medio prazo para planejar,
estrategicamente, as agbes do Govemno, pelo pencdo de 04 (quatro) anos e
demonsfra as diretnzes, objetivos, metas fisicas e financeras da Administragdo
Publica,

14 - Le1 de Diretrizes Orgamentinas — LDQ estzbelece as diretnzes,
normas, pnondades, metas e prncipais parémetros do Projeto de Ler Orgamentana
Anual e constitul elo entre 0 PPA € a LOA,

15 - Ler Orgamentéaria Anual - LOA programa as agOes do Governo a serem
executadas para tomar possivel a concretizagio das metas planejadas no Plano
Plunanual e em cbservancia da Lei de Diretrizes Orgamentanas,

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A Instrugdo Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos no Paragrafo
Unico do Art 48 e § 4° do art 9° da Ler Complementar n®101/2000 (lLei de
Responsabiitdade Fiscal)

V - RESPONSABILIDADES
1 - O Departamento Contabi/Financeiro, em parcena com a Secretana Geral e
Assessona Jundica do Poder Legislativo, devera realizar Audiéncia Fublica, nos
prazos estabslecidos pela Lel de Responsabilidade Fiscal, caso o Poder Executivo,
nao tenha cumprndo com a legalidade, devendo atender as incumbéncias de

1 1 - elaborar o Edital de convocacdo,

1 2 - dar publicidade por meios de comunicagade de forma a possibilitar a ampla
participagao popular no evento,

13 - definir denfre os cidadaos da comunidade, personalidades e entdades
que deverdo ser convidados quando necessano,

1 4 - convocar os agentes pubiicos municipals dos quais incumbem o dever de
participar da Audiéncia Publica,

1 5 - estabelecer dados minimos que deverfo ser apresentados e a forma de
apresentacfo, bem como, quais aspectos deverdo ser esclarecidos ou enfatizados na
audiencia publica,

1 6 - Organizar as reunibes com a respectiva metodologia,
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1 7 - Regisirar 0 evento em ata, fotografias, DVD, dentre cuivos meios habeis,

18 - Arquivar adequadamente os reqistros de comprovacdo do evento e
disponibiliza-los quando necassano

19 - A publicidade do evento, citada no ltem 1 2, devera obedecer ao objetivo
conshtucional de informar 0 mator numero de cidadaos possIvels

VI - PROCEDIMENTOS

1 - Da Convocagdo cabera a Secretana Geral proceder todos os tramites
necessarios para a realzagdo da Audidncia Publica As Audiéncias Publicas seréo
convocadas com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias por melo de aviso
publicado no atno do Poder Legislativo, do Poder Executivo, bem como, em locais
estrategicos, devendo conter as informagdes sobre seus objetivos, data, horano e local
da Audiéncia Publica e tambem divulgado atraves da radio local

2 - Do Convite/imprensa/Divulgagdo o0s responsavers pela Audiéncia Publica,
enviardo conwites para todas as autondades do Municipio e entidades de classe
filantropicas, culturais e religiosas, e promoverdo a divulgagio do evento nos meios de
comunicacio disponivels no Municipio

3 - Preparativos Finais Compete aos orgamizadores da Audiéncia Publica, checar
previamente se o local escolhido esta equipado adequadamente com oS recursos
necessanos a realizagdo do evento

4 - Audigncia Pablica - Abertura Sera realizada por orador constituide para tal fim,
que explicara os objetivos e conduzira os trabalthos durante todo o evento

5 - Inscngdo para oradores O Preskiente da Mesa passara a palavra aos
participantes, de acordo com a ordem de inscnigdo, fixando-hes o tempo, e se houver
impropnedade no fatar, podera advertr e/ou cassar a palavra

6 - Encerramento dos trabalhos A Audiéncia Publica podera ser encerrada
antecipadamente ou ser prormogada, venficada a necessidade Os casos omISsOs
serao resolvidos pelos organizadores

7 - Do Regsstro da Presenga A lista de presencas, bem como, as decisdas tomadas
no evento serdo objeto de registro em ata, devendo ser a esta anexada

Vil - PRAZOS
1 - Os convites deverfio ser enviados no prazo minimo de 07 (sete) dias de
antecedéncia



CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

4

2 - As Audiéncias Publicas para elaborar e discutir o projeto da L.DO e LOA, serdo
realizadas anualmente, conforme regulamenta a LRF

3 - As Audiéncias Publicas para elaborar e discutir 0 PPA serdo realhizadas no anc de
efaboragao, conforme regulamenta a LRF -

VIi - CONSIDERACOES FINAIS

1 - Todos os servidores das Unidades Executoras responsaveis por esta Instrugio
Normativa deverdo cumprir as determinacbes ¢ atender aos dispositivos nela
constantes

2 - Caso haja necessidade de eventuais alteragbes da presente Instrugido Normativa o
responsavel pela UCCI, devera comunicar a Secretana Geral da Camara, que
juntamente com 0s demais envolvidos elaborarao uma nova verséo

4 - Qualquer omissZo ou duvida gerada por esta Instrugdo Nommativa devera ser
dinmida perante a Presidéncia da Camara, a UCCI e a Assessona Jundica

5 - Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia das
demais normas competentes

Esta instrug&o entrara em vigor a partir de 1° (primeiro) de janeiro de 2015

ltarana/ES, 20 de novembro de 2014

Laudelinp'Grugewald
Presidente [CMI/ES

UCCIHCMIES — Port. 015 de 08/07/2013
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ATO DA PRESIDENCIA N° 007, de 20 de novembro de 2014

O Presidente da Camara Municipal de itarana, Estado do Espinito Santo, no use das
atnbuigdes conshtucionais e as que the sfo confendas pela Ler Orgamica Municipal,
em seu art 34, Inciso |l e pelo Regimento Interno desta Casa, no Art 35, Incisos Il e
XY, e,

Considerando o que dispée a Resolugado TC n® 227, de 25 de agosto de 2011, alterada
pela Resolugao TC n°® 257, de 7 de margo de 2013

RESOLVE

Art 1° - Aprovar as Instrugbes Normatvas do Sistema de Confrole Patnmonial -
SPA, do Poder Legislativo Municipal, na versédo 1, conforme segue

| = INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 001/2014 - Disciplina o Controle, a
Incorporacdo, a Transferéncia © a Baixa dos Bens Patnmomars Moéveis do Poder
Legusiativo Municipal de ltarana/ES

i — INSTRUGAO NORMATIVA SPA N°002/2014 - Dispde sobre Normas e
providéncias em caso de Extravic e Furto de Bens

Art 2° - Este Ato entrara em vigor na data de sua publicaco
Art 3°- Revogam-se as disposices em contrano
Registre-se Publque-se Cumpra-se

Camara Municipal de ltarana/ES, 20 de novembro de 2014

LAUDELI R ALD
PRESIDENTH CMIES
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INSTRUCAQ NORMATIVA SPA N° 001/2014

DISCIPLINA O CONTROLE, A INCORPORACAQ, A
TRANSFERENCIA E A BAIXA DOS BENS
PATRIMONIAIS MOVEIS DO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL DE ITARANA-ES

Versdao 01

Aprovagao em 20/11/2014

Ato de Aprovagéo Alo da Presidéncia n® 007/2014

Unidade Respenséavel Secretana Geral - Setor de Patnmdnio e Arquivo

1 - FINALIDADE
1- A presente Instrucio Normativa tem per finalidade estabelecer

1 1 - Normas de controle interno visando disciphnar a incorporagao, fransferéncia e a
baixa dos bens patnmoniais moveis da Camara Municipal, bem como, adotar procedimentos
para ¢ seu controle

12 - Normas e procedimentos para regulamentar as atwvidades relativas ao
recebimento, tombamento, registro, controle, movimentagéo, baxa e mventano de bens
patnmoniats moveis adquindos pela Camara Municipal, bem como, a incorporagéo ao
patnménio dos bens patnimoniais movers provenientes de doacéo

Il - ABRANGENCIA
A presente Instrugao Normativa abrange o Setor de Painménio e Arquivo vinculado a todas
as Unidades Executoras do Poder Legisiativo Municipal

il - CONCEITOS
1 - Para os fins desta instru¢io Normativa considera-se

11 - Bens Moveis Sac os bens suscetivels de movimento proprno ou de remogéo
por for¢a atheia

1 2 - Bem Modvel Inservivel E aquele que ndo tem mais utiidade para a entidade,
em decomréncia de ter sido considerado

a) Ocioso quando, embora em perfeitas condigdes de use, nde estiver sendo
aproveitado,

b) Obsoleto quande se tormar antiquado, caindo em desuso, sendo 2 sua operagéo

considerada onerosa,

¢) Antiecondmico quando sua manutencgo for onerosa, ou seu rendmento
precano, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em
razéao da inviabiidade econdmica de sua recuperagio, \P
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d) Irrecuperdvel quando n&o mais puder ser ublizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas fisicas

13 - Bens Patrimoniais permanentes S&o todos os bens tangiveis (movers e

imoves) e mtangivers, pertencentes a Camara Municipal e que sejam de seu dominio pleno
e direto

14 - Bens Tangiveis S30 aqueles cujo valor recay sobre o0 corpo fisico ou
matenahdade do bem, podendo ser movels ¢ imovels

18 - Carga Patrmonial E a efetivagio da responsabiidade pela guarda efou uso
do bem

16 - Comisséo Permanente de Patnmdénio e Arquivo comissdo nomeada pelo
Presidente da Camara, corn no mimimo 03 {trés) membros do quadro de servidores, com
o objetivo de realizar o controle da movimenta¢io, a avahacdo, o nventano e 0s
procedimentios de doagéo ou fransferéncia dos bens patnmomais movels da Camara
Municipal

17 - Dano Avana parcial ou total causada a bens patnmomais uthizades na
administragéo, decorrente de sinistro ou uso indevido

18 - Doagdo E a entrega gratuita de direito de propriedade, constituindo-se em
hberaldade do doador

19 - Extravio E o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por neghgéncia do
responsavel pela guarda

1 10 - Furto Cnme que consiste no ato de subtrair coisa movel pertencente a outra
pessoa, conira a vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem

111 - Roubo Crime que consiste em subtrarr coisa movel pertencente a outrem por
meio de violéncia ou de grave ameaca

112 - Negligéncia Desleoixo, descuido, desatengdo

113 - Remanejamento E a operagdo de movimentagdo de bens, com a
consequente alteracio da carga patnmonal

1 14 - Matenal Permanente Aquele que, em raz&o de seu uso comente, njo perde
a sua identidade fisica, e/ou tenha durabilidade superior a 02 {dois) anos
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115 - Umdade Admimistrativa E a unidade onde estido alocados os bens
patnmomiais, sendo um nivel de controle fisico

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a seguinte legislagdo Constituicéo
Federal, Lel n® 8 666/1993, Let Complementar 101/2000 (Let de Responsabikdade Fiscal),
Let Federal n® 4 320/1964 o demais leqislagdes e normas aphicavels a matena

V - RESPONSABILIDADES
1 - Da Secretana Geral

1 1- Solicitar ao Presidente a nomeagédo da Comissdo Permanente de Patnmbnio e
Arguivo guando necessaro

1 2 - Encaminhar copia do relatono do Inventano ao Presidente e ao Departamento
Contabil/Financeiro

1 3 - Informar a Presidéncia da Camara a ocotréncia de extravio de bens

2 - Do Presidente da Camara Municipal
2 1- Nomear Comisséo Permanente de Patnmdnio e Arquivo quando sohicitado

22 - Autonzar a bamxa patnmonal dos bens movels no cadastro de Conirole
Patnmoral

2 3 - Auteonzar a transferéncia de bens patnmoniais movels Inservivels
2 4 - Autonizar o recebimento de bens patnmoniais moveis por doagio

2 5 - Determunar a autuac&o da comunicagido de extravio de bens e encaminhar a
Assessona Jundica

3 - Da Comiss@o Permanente de Patrnmonio e Arquivo
3 1- Realizar as atividades de recebimento, tombamento, registro, guarda, controle,
movimentac3o, preserva¢io e bana de bens patnmoniais moveis

3 2 - Reahzar o inventano dos bens patnmoniais moveis, dando conhecimento aos
respectivos detentores de carga patnmonial, das ocorréncias venficadas

3 3 - Sohcitar a unidade Inventanada ou detentores de carga, quando for o caso, a
disponibiizagdode sprvidores conhecedores dos bens, a fim de facilitar a sua localizagéo e
identificagéo
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34 - identficar a situacio patnmomnial @ o estado de conservacdo dos bens
nventanados

35 - Elaborar o relatono do inventario, citando as ocorréncias venficadas e
encaminhar para a Secretana Geral ‘

4 - Do Responsavel pelo Controle de Patriménio e Arquivo
41 - Receber e confenr o matenal de consumo, equipamenios e matenais

permanentes adquindos pela Camara
4 2 - Proceder a etiquetacao dos movels ¢ equipamentos de uso da Camara

4 3 - Realizar, sob supervisdo, nventano dos movais e equipamentos, mantendo
cadastro informatizado devidamente atuahizado, inclusive com calculo de depreciagéo

44 - Controlar a execugéo dos servigos de recebimento, conferéncia, guarda,
conservagao e distnbuigio de matenal

4 5 - Executar os servigos relacionados com a crganizagao e manutencao do arquivo
da Camara

4 6 - Executar outras tarefas conforme determmacio supenor

5 - Dos servidores da Camara Municipal quanto aos bens patrimoniais movers
$1- Cuidar dos bens do acervo patnmonial, bem como, ligar, operar e deshgar
equipamentos

5 2 - Utlizar adequadamente os equipamentos e matenais

5 3 - Adotar e propor aos setores da administragéo, providéncias que preservem a
seguranca e conservacéo dos bens movels exisientes em sua unidade

5 4 - Manter os bens de pequenc porte em local seguro

§5 - Comunicar ao Setor de Patnmdério & Arquive a ocoméncia de qualquer
iregulandade que envolva o patnmdmo da Camara Municipal, para gue, juntamente com a
Secretarta Geral, providencie, quando for o caso, o Boletim de QOcorréncia fomecado por
autondade policial,

5 6 - Auxiliar a Conussdo Permanente de Patnménio e Arquivo quando da realizagéo
de levantamentos ¢ inventario, ou na prestagio de informagdes sobre bem em uso em seu
local de trabalho ou sob responsabilidade do seu Setor
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VI - PROCEDIMENTOS
1 - DA INCORPORAGAO

11 - Incorpora¢do © a nclusdo de um bem no acervo patnmonial da Camara
Municipal, bem como, da adigdo de seu valor a conta do ativo imobilizado

1 2 - A incorporag&o de bens movers ao patnménio da Camara Municipal tem como
fatos geradores a compra e a doagio

a) A compra e a incorporacdo de um bem que tenha sido adquindo pela Camara
Municipal, de acordo com as exigéncias dispostas na Le:r 8666/93 e demais normas
pertinentes

b) A doacdo e a incorporacdo de um bem cedido por tercerro a Camara Municipal,
em carater deftnitivo, sem envolvimento de transagéo financerra

¢) O recebimento de bens patnmomais movels em doagao devera ser autorizado
peto Presidente, ou quem dele receber delegacao

1 3 - Compete ao Setor de Patnmonio e Arquivo, atraves da Comiss&o Permanente
de Patnmoénmo e Arquivo, a incorpora¢do dos bens adquindos pela forma prevista nesta
nstrugéo normativa, ubilizando-se de

a} Nota Fiscal,

b} Nota de Empenho,

¢) Manual e prospecto do fabricante para matenal adquindo,

d) Termo de Doagdo, quando se tratar de bem recebido em doacio

€) Temo de Transferéncia quando se tratar de bem transfendo pelo Municipio

2 - DO RECEBIMENTO E ACEITAGAO DO BEM

21 - Recebimento ato pelo gual o hem solicitado e recepcionado, em local
previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia quantitativa
relativa a data de entrega, firmando-se, na ocasiao, a transferéncia da respensabilidade pela
guarda e conservacéo do bem, do fornecador para a Camara Municipal

2 2 - Acertag&o ocomme quando o matenal recebido e inspecionado peta Comissao
Permanente de Patnménio e Arquivo que verffica sua compatibiidade com a Nota de
Empenho ou contrato de aquisicdo e, estando conforme, da-se o aceite na Nota Fiscal ou
outro documents legal

23 - Todo bem patrimonial movel adquindo pela Camara Municipal, ou recebido
mediante doag@o devera ser recebido no Setor de Patnmoénio e Arquivo para fins de
conferéncia, tombamento e registro

24 - No caso de compra, apos emisséo da Nota de Empenho/Contrato pela
Secretana Geral, com o auxillo do Departamente Contabil/Financeiro tor Contahil), o
Setor de Painrmdmio e Arquivo devera autonzar a entrega do bem
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2 5 - Ao dar entrada na Camara Municipal, o bem deve estar acompanhado de
a} Nota Fiscal, Fatura ou Nota Fiscal/Fatura correspondente, no caso de compra,
b) Termo de Doagdo, no caso de recebimanto em doagéo
26 - Quando se tratar de compra, a 1 (pnmera) via da Noia Fiscal devera ser
encaminhada ao Departamento Contabil/Financerro para fins de liquidagio do empenho e
pagamento
a) No caso de bens a serem entregues diretamente nas Umnidades Administrativas, a
Comissdo Permanente de Matenal e Patnmdnio devera ser comunicada, para a
realizacio dos registros e tombamento

3 - DO TOMBAMENTO DOS BENS

3 1- O Tombamentc consiste na formalizagdo da inclusio fisica de um bem no
acervo da Camara Municipal Efetiva-se com a atnbuicdo de um numero de tombamento,
com a marcagao fisica e com o cadastramento no controle patnmomnial

3 2 - Serdo tombados 0s bens moveis que considerados como permanentes, ou sgja,
aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou tenha
durabirdade supenor a 02 (dois) anos,

a) os bens adquindos como pecgas/partes destinadas a agregarem-se a outros bens

Ja tombados, para mcrementar-thes a poténcia, a capacidade, o desempenho e
ainda que aumentem o seu tempo de vida util econdmica ou sirvam para substituir
uma peca avanada, serdo acrescidos a0 valor do referdo bem

b} pelo tombamento identifica-se cada bem permanente, gerando-se um unico

numero por registro patnmomal, que e denommado “‘ndmero de patnménio”

3 3 - O bem patnimonial movel cuja identificag&o seja iImpossivel ou inconveniente em
face de suas caracltensticas fisicas sera tombado sem a fixagdo da plaqueta, devendo esta
ser afixada em controle a parte, como, por exemplo, celulares, entre outros

4 - DO REGISTRO
1 - A Comissao Permanente de Patnménio e Arguvo, de posse de copia da Nota Fiscal, ou
Termo de Doaglo, registrara o bem incorporado insenndo o numero de patnménio

2 - O valor do bem a ser registrado e o valor constante do respectivo documento de
Incorporagéo

3 - Depois de registrado, a Nota Fiscal ou Termo de Doagéo devera ser arquivado
4 - Apos o registro devera ser fixada a plaqueta com 0 numero patrimonial no bem

5 - DA ALIENAGAO DE BENS MOVEIS
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1 - Alienacéo e o procedimento de transferéncia da posse e propriedade de um bem para o
Municipio

2 - A allenacdo de bens esta sujeita a existéncia de interesse publico, e dependera de
avahacdo previa, e da autenzagéo do Presidente da Camara i

3 - A alenacio de bens movers sera conduzida pela Comissdo Permanente de Patnmdnio e
Arquivo nomeada peio Presidente da Camara ou a quem este delegar tal atnbuigéo

6 - DA BAIXA DOS BENS MOVEIS
1 - A baixa patrirmonial de um bem movel e 0 procedimento de exclusio deste bem do
patnmério da Cémara Muncipal, e pode ocofrer por quarsquer das formas a seguir

1 1 - Alenagio (Transferéncia),

1 2 - Extravio, )
a) A Secretana Geral, quando da ocomréncia de extravio de bem, ou no caso de
roubo ou furto, providenciara ¢ Bolettim de Ocorréncia junto a autondade polcial
b) Ao receber a comunicagdo do extravio de bens, a Secretana Geral, devera
solicitar, se necessano, informagdes complementares sobre o bem extraviado,
compllar a documentacdo, ¢laborar relatono, e encaminhar a Presidéncia da
Camara que autonzara a baixa do bem no controle patnmomal
¢) O processo formalizado pela Secretana Geral, sera encaminhado a Assessona
Junidica, para as providéncias cabiveis

1 3 - Quando Irecuperavel

a)} A baixa dos bens moveis considerados irrecuperavels sera feita desde que
devidamente autonzada pelo Presidente da Camara

b) Nos casos de alienagéo e extravio, a baixa patnmomial se dara somente apos o
encerramento do processo, de acordc com a ocorréncia

¢) O Setor de Patnménio e Arquivo devera, penodicamente, proceder o
levantamento de bens suscetiveis de alienacdo considerados irecuperavers e
submeté-los a Secretana Geral, para as devidas providéncias

2 - De posse do documento que autonza a baixa patnmonial, deveréo ser adotados os
seguintes procedimentos
2 1 - Regstrar a baxa no controle patrimontal

2 2 - Quando a baxa for de bem alienado ou rrecuperavel devera retirar dos bens o
codigo de identficagdo patnmonial e inuthzar

7 - DO INVENTARIO PATRIMONIAL
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1 - Inventario Patnmomal e o levantamento e identificagdo dos bens patnmoniais moveis,
visando a comprovagdo de existéncia fisica nos locais determinados, de forma a confirmar a
atnbuicdo da carga patnmonial, manter atualizado o controle dos bens e seus registros,
apurar a ocorréncia de extravio, dano ou qualquer outra irregutandade, bem como, a sua
utizagdo e o seu estado de conservagio

2 - O Inventano dos bens patnmoniais movels sera realizado anuaimente pela Secretaria
Geral efou Setor competente, devendo constar
2 1 - O estado de conservagéo dos bens nventanados

2 2 - Os bens elencados no relatono e nao localizados
2 3 - Os bens oclosos, obsoletos, anfiecondmicos e imecuperavels

24 - Os bens que se encontram sem o numero de patnmonio ou sem o devido
registro patnmonial

2 5 - Resumo do fachamento contabil dos valores

3 - A Secretana Geral extrara copias do reiatono patnmonial € encaminhara para a
Presidéncia da Camara para autonzar a baixa dos bens nrecuperavels e 0s extraviados,

4 - Com base no relatorio preliminar, a Presidéncia da Camara podera
4 1 - Autonizar ao Setor de Patnmdnio e Arquivo a baixa de bens considerados
Irecuperavels e extraviados

4 2 - Determminar a Secretana Geral a formalizacio de processo de bens extraviados,
que sera encaminhado para a Assessona Jundica para as providéncias cabivels

5 - Apos 0s ajustes necessarnios, a Secretana Geral efou Setor competente devera, até 15
de dezembro de cada ano, emitir relatonio final extraindo copias, para as seguinies
providéncias

5 1 - Encaminhar para ¢ Departamento Contabil/Financero {Setor Contabil) para os
ausies nos saldos contabets e anexar nas Contas Anuais,

$ 2 - Encaminhar para a Presidéncia para autonzar a transferéncia ao Municipio dos
bens Inservivels

6 - Se surgirem diferencas sem a devida exphicacdo, o Departamento Contabil/Financeiro
{Setor Contabil) podera solicitar reviséo ou apuragdo para que estas sejam devidamente
esclarecidas
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7 - De posse do relatono final, o Presidente da Camara podera autonzar a transferéncia de
bens inservivels ao Municipio

Vii - CONSIDERAGOES FINAIS

1 - Em nenhuma hipotese os bens moveis podem ser transfendos sem a emess&o do Termo
de Transferéncia Patnmonial

2 - Todo e qualquer recebmento de bem movel devera ser identficado e registrado pelo
Setor competente

3 - A guarda e o zelo pelos bens movels sera sempre de responsabilidade do Setor em que
© bem eshver alocado

4 - Todos os servidores das Umidades Execuforas responsavels por esta Instrugéo
Normativa deverdo cumpnr as determinagbes e atender aos cispositivos nela constantes
levando ao conhecimento da autondade supenor as iregulandades contra o patnménio de
que tiverem ciéncia

§ - Caso haja necessidade de eventuais alteracBes da presente Instrugéo Normativa o
responsavel pela UCCI, devera comunicar a Secretana Geral da Camara, que juntamente
com os demais envolvidos elaborar&o uma nova verséo

6 - Qualquer omissao ou duvida gerada por esta Instrugcdo Normativa devera ser dinmida

perante a Presidéncia da Camara, a Assessona Juridica e a Umidade Central de Controle -
UCCI

7 - Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a observancia das demats
normas competentes

8 - O descumpnmento do disposto nesta Instrugdc Normativa importara na aplicacéo de
penalidades ao responsavel, sem prejuizo de medidas legais

Esta instrucao entrara em vigor & partir de 1° (pnmeiro) de janero de 2015

ltarana/ES, 20 de novembro de 2014

Mam Martin Rola

UCCI/CMIES — Port 015 de 08/07/2013
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INSTRUGAO NORMATIVA SPA N°002/2014

DISPOE SOBRE NORMAS E
PROVIDENCIAS EM CASO DE
EXTRAVIO, FURTO OU ROUBO DE
BENS

Versio 01

Aprovagao em 20/11/2014

Ato de Aprovagdo Ato da Presidéncia n® 007/2014

Unidade Responséavel Secretana Geral - Setor de Patnménio € Arquivo

| - FINALIDADE

Esta Instrugho Normatva disciplina as normas procedimentais de padronizagdo da
rotina intema nos casos de extravio, furto ou roubo de bens, com vistas a eficacia,
eficiencia e transparéncia da aphcagdo dos recursos publicos, no ambito do Poder
Legislative Municipal de ltarana-ES

Il - ABRANGENCIA

Esta Instrugdo Nommativa abrange todas as Unidades Executoras do Sistema de
Controle Intemo do Poder Legislativo do Municipio de ltarana, Estado do Espinto
Santo

Il - CONCEITOS
1 - Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se
11-Bens toda aquisicdo onerosa ou gratuita de bens movets ou Imoveis
a) Bens Moveis Os bens suscetiveis de movimento propno, cu de remogéo
por for¢a alheia, sem alteragdo da substéncia ou da destnagio econdmico-
social
b) Bens Imdveis o solo e tudo quanto se lhe Incorporar natural ou
artificialmente conforme legislagéo civel,

12 - Extravio e o desaparecimenio de bens por furto, roubo ou por
neghgéncia do responsavel pela guarda,

13 - Furto cnme que consiste no ato de subtrair coisa movel pertencente a
outra pessoa, com a vontade livre e consciente de ter a coisa para s) ou para outrem,

14 - Roubo cnme que consiste em subtrar coisa movel pertencente a outrem
por meio de violéncia ou de grave ameaca
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IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normatva tem como base legal a seguinte legisiacio
Conshtuicdo Federal, Les Complementar n® 101/2000, Ler Federal n°® 4 320/64 e
demais legislacbes e normas aplicavers a matena

V - RESPONSABILIDADES
1 - Da autoridade superior das UUnidades Executoras

1 1 - Providenciar boletim de ocorréncia, nos casos de furto ou roubo de bens

12 - Determinar a inspec¢ao in loco, para verficagao da extenséo do evento,
nos casos de extravio, furto ou roubo de bens

1 3 - Designar a Comissao de Sindicancia

1 4 - Definir as atnbuigdes para a Comisséo de Sindicancia
a) Prazos,

b) Competéncias, e

¢) Pnondades

2 - Da Comissao de Sindicancia
2 1 - Solicitar ao Setor de Patnmodnio os seguintes dados sobre os bens
a) especificagbes,
b) numero de registro patnmomal,
¢) estado de conservacgao,

2 2 - Elaborar relatorno inicial, contemplando no mimmo os seguintes dados
a) fonte de informagao da ocorréncia do evento,

b) data do inicio dos trabalhos de Sindicancia,

¢) unidade ou Orgéo,

d) local,

e) especificacio dos bens,

f) numero de regsstro patnmonial,

g) estado de conservacio dos bens vistonados,

h) causa constatada ou previsivel dos danos, avanas ou extravios

2 3 - Elaborar relatono de proposta de providéncias para serem executadas,
contemplando as seguintes providéncias, 1soladas ou concomitantes

a) recuperagao,

b) aproveitamento parcial do bem,

c) allenacio,

d) ndenizagdo, apuradas a responsabilidades pelo prejuizo,
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e) baxa do bem registrado,

f) acervo patnmonial,

g) constituicdo de comisséo ocu mnquente administrativo para apuragao ou
responsabilidade

2 4 - Encaminhar relatono de proposta de providéncias a Unidade Central de
Controle Interno- UCCI

3 - Da Unidade Central de Controle interno- UCCI
3 1 - anaksar relatorios da Comisséo de Sindicancia,

3 2 - formar Comisséo de anahse, se entender necessano,
3 3 - emutir parecer,
3 4 - manifestar a necessidade de instauragdo de Processo Admimistratvo

4 - Da Secretana Geral
4 1 - requisitar nstauragdo de Processo Administrativo ou Sindicancia,

4 2 - requisitar arquivamento de processo de Sindicancia,
4 3 - requerer baxa de bem registrado

5 - Do Setor de Patriménio e Arquivo
5 1- disponibihizar informagdes a Comissdo de Sindicancia,

5 2 - efetuar baxa de bens registrados

6 - Dos Servidores da Cadmara Municipal
61 - Compete a qualquer seridor a mediata comunicacdo a autondade
supenor, quando houver indicios de avana, extravio, furto ou roubo de bens pubhcos

V1 - PROCEDIMENTOS

1 - A Umdade Responsavel determinara a inspecio, in Joco, atraves de oficio,
mediante requenmento do Setor denunciante, para avenguar a ocorréncia de avarna,
extravio, furto ou roubo de bens publicos

2 - Nos casos de avana efou extravio, caso entenda necessario, deve-se designar a
Comissio de Sindicancia
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3 - Caso seja constatado preimnamente a ocoiréncia de furto ou roubo, deve-se
executar os seguintes procedimentos

3 1 - Confeccionar relatono contemplando, no mimimo, os seguintes dados

a) depoimentos colhidos nas diligéncias,

b} nome do servidor responsavel pela posse do bem,

c) nome dos possivels iIndiciados, se houver,

d) dados do bem,

€) boletim de ocorréncia policial

3 2 - Encaminhar os autos a Assessorna Jurnidica, para deflagrar a instauracéo
de Sindicéncra ou Procasso Administrativo Disciplinar

3 3 - A Comusséo de Sindicancia iniciara as diligéncsas solicitande ao Setor de
Patiménio e Arquivo as seguintes informagbes

a) especiicacio dos bens,

b} humero de registro patnimorual,

¢} estado de conservacao dos bens vistonados,

3 31 - De posse das informagdes dos bens, deve a Comissdo de Sindicéncia
elaborar relatono contemplando, no mimnimo, os seguintes dados

a) fonte que informou a constatagao do dano,

b) data de mcio dos trabalhos,

c} local onde ocorreram os fatos,

d) unidade setonal,

e} especificagio dos bens,

f) numero de registro patnmonial,

g) estado de conservacgéo dos bens,

h) causa constatada

3 32 - Conclusas as diigéncias, a Comissdo de Sindicancia deve elaborar o
Relatono Conclusivo, no prazo maximo de 30 (tnnta) dias, emitindo parecer sugestivo,
conforme a complexidade do caso concreto e apresentar proposta contemplando as
segumtes providéncias, 1soladas ou concomitantes

a) recuperagao,

b) aproveitamento parcial do bem,

¢) alienagio,

d) indenizagao pelo prejuizo causado ac Municipio,

e) baixa do bem reqgistrado,

f) acervo patrimoniail,

g) constitwigdo de comisséo ou inquento administrativo

3 33 - Finaizado o Relatono Conclusivo, devidamente assinado por todos os
membros da Comisséo, deve-se encamunhar a UCCI
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3 34 - A UCCI, de posse do Relajoric Conclusivo, no prazo maximo de 05
{cinco) dias, deve anahsar e emitir parecer juntamente com a Assessora Jundica da
Camara Municipal

a) Sendo o parecer favoravel ao arguivamento, encaminham-se os autos a

Secretana Geral para providéncias de arquivamento
b) Caso o parecer seja pelo ndo arquivamento, deve-se encarmnhar os autos a
Secretana Geral para providéncias

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

1- Os casos omissos nesta Instrugéo Normativa serdo resolvidos conjuntamente pela
Secretana Geral Setor de Patnménio e Arguivo, Assessona Jundica da Camara
Muntcipal e Umidade Central de Controle - UCCI

2- Todos os servidores das Unidades Executoras responsavels por esia Instrugdo
Normmativa deverdo cumprr as deterrninagbes e atender acs dispositivos nela
constantes levando ao conhecimento da autondade supenor as iregulandades contra
0 patnmdrio de que tiverem ciéncia

3- Caso haja necessidade de eventuais alteragbes da presente Instrugio Normativa o
responsavel pela UCCI, devera comunicar a Secretana Geral da Camara, que
Juntamente com os demais envolvidos elaborardo uma nova versao

4- Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem 2 observancia das
demais normas competentes$

§- O descumpnmento do disposto nesta Instrugdo Normativa importara na aphcagio
de penalidades ao responsavel, sem prejuizo de medidas legais

Esta instrugao entrara em vigor a parbir de 1° (pnmeiro) de janerro de 2015

ltarana/ES, 20 de novembro de 2014

Laudeh
President CMI!E

Man adete De Martin Rola
UCCICMIES — Port 015 de 08/07/2013
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ATO DA PRESIDENCIA N° 008, de 20 de novembro de 2014

O Presidente da Camara Municipal de Harana, Estado do Espinto Santo, no uso das
atnbuigdes constituctonals € as que lhe sao confendas pela Lei Orgénica Municipal,
em seu art 34, Inciso [l e pelo Regimento Intermo desta Casa, no Art 35, Incisos-l e
Xl e,

Considerando ¢ que dispde a Resolugéo TC n® 227, de 25 de agosto de 2011, alterada
pela Resolugdo TC n® 257, de 7 de margo de 2013

RESOLVE

Art 1° . Aprovar as Instrugbes Nommativas do Sistema de Contabiidade - SCO, do
Poder Legisiativo Murnicipal, na versio 1, conforme segue

| - INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 001/2014 - Dispde sobre os
procedimentos para o Registro da Execltgdo Orgamentana e Extraorcamentana da
Despesa a serem observados pelo Poder Legislativo Mumicipal de itarana/ES

Il - INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 002/2014 - Dispde sobre as Normas e
Procedimentos para Geragéo e Consolidagdo dos Demonstrativos Contabers, com
vistas a Eficacia, Eficiéncia e Transparéncia da Aplicagdo de Recursos Publicos no
ambrio do Poder Legislativo

it - INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 003/2014 - Dispde sobre os
procedimentos a serem adofados para a Geragdo e Pubiicagdo dos Demonstrativos da
Lei de Responsabirdade Fiscal - LRF

Art 2° - Este Ato entrara em vigor na data de sua publicagdo
Art 3° - Revogam-se as disposicdes em contrano
Registre-se Publique-se Cumpra-se

Camara Mynicipgl de ltarana/ES, 20 de novembro de 2014

LAUDEL! EWALD
PRESIDENTE CMI/HS
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CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAC NORMATIVA SCO N° 001/2014

DISPOE SOBRE 0S PROCEDIMENTOS PARA O
REGISTRO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E
EXTRAORGAMENTARIA DA DESPESA A
SEREM OBSERVADQS PELO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL DE iITARANAJ/ES

Versao 01

Aprovagéo em 20/11/2014

Ato de Aprovacio Ato da Presidéncia n® 008/2014

Unidade Responséavel Departamento Contabil/Financaro - Setor Contabil

| - FINALIDADE
1 - Dispor sobre normas e procadimentos para o registro da execucao orgamentana €
extra-crcamentana da despesa, com vista a eficiéncia, eficacia e transparéncia da aphcacéo
dos recursos pubiicos, no ambito do Poder Legislative Murmicipal, sendo de responsabilidade
do Departamento Contabil/Financeiro - Setor Contabil

11 - preparar e escriturar documentos sujeitos a langamento, controtande receita e
despesa,

12 - atuslizar e controlar o registro das dotagdes consignadas no or¢amento, bem
como, dos creditos abertos,

1 3 - elaborar, em epoca determinada em Lei, o Balango Geral da Camara Municipal
para consolidar com o Balanco do Muricipsa,

14 - planejar e elaborar anteprojetos de Leis Orgamentanas, de Diretnzes e de
Planos Plunanuais, realizando o controle @ modificagbes orgamentanas,

1 § - controlar a execugdo orcamentana e acompanhamento financeiro

il - ABRANGENCIA
Abrange todos os setores da Camara Municipal de Itarana/ES

fit - CONCEITOS
1- Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se

1 1 - Despesa Orgamentdna s&o as discnminadas e fixadas na Ler Orgamentana
Anual - LOA, estando, por conseguinte, previamente autonzados pelo Legislativo Municipal

12 - Despesa Extra-orgamentana s2c os pagamenios realizados pela
Administragéo Publica € que ndo dependem de autorizacéo legislatva Tars pagamentos
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correspondem a restituicdo ou a entrega de valores recebidos como caugbes, depositos,
consighacdes e outros

13 - Empenho segundo o Art 58 da Lel n® 4 320/1984, e o ato emanado de
autondade competente que cna para o Estado obrigacéo de pagamento pendente ou nio de
mplemento de condigdo Consiste na reserva de dotacdo orgamentana para um fim
especifico

1 4 - Nota de Empenho documento impresso que formaliza o ato do empenho

1 5 - Empenho Ordinano tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo
e previamente determinado, cujo pagamento deve ocorrer de uma so vez

16 - Empenho Estimativo tpo de empenho uthizado para as despesas cuo
montante n&o se pode determinar previamente, tais como, servigos de fornecimento de agua
e energia eletrica, aquisigdo de combustivers, lubnficantes e outros

17 - Empenhio Global tipo de empenha ufilizado para despesas contratuais ou
outras de valor determinadio, sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, 0S COMPromMISsos
decorrentes de aluguels

18 - Anulagdo de Empenho procedimento usado para cancelar empenhos ou
partes deles efetuados incorretamente ou a maior, revertendo o credito orgamentario a
dotagao onginana do empenho

19 - Ligqwdacdo conforme dispde o At 63 da Lel n® 4 320/1964, a hquidacie
consisie na verficagao do direitdo adgquindo pelo Credor tendo por base ¢s tifulos e
documentos comprobatorios do respectivo credito e tem por objetivo apurar

191 - aongem e o objeto do que se deve pagar,

192 - aimportancia exata a pagar, e

1 93 - aquem se deve pagar a importancia para extinguir a obngacio

1 9 4 - as despesas com fomecimento ou com servigos prestados ter&o por base

a) o contrato, gjuste ou o acordo respectivo,
b) a nota de empenho, &
¢) os comprovantes da entrega de matenal ou da prestag&o efetiva dos servigos

1 10 - Nota de Liquidagio documento impresso que formaiiza a iquidagéo

111 - Anulagio de Liguidagéo o procedimento usado para cancelar iquidagdes ou
partes delas efetuadas erroncamente

1 12 - Pagamento consiste na entrega de numerano ao Credor por meio de chegue
nommnativo, ordens de pagamentos ou credito em conta, e so pode ser efetuado apos a
regular lquidacio da despesa



CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

3

113 - Ordem de Pagamento documento impresso, que autonza o pagamento da
despesa

1 14 - Anulagédo de Pagamento procedimento usado para cancelar pagamentos ou
partes deles efefuados emroneamente

118 - Despesas de cariter continuado considera- se obngatorna a despesa
corrente denvada de Lei, Decreto ou Ate admmistrativo normative que fixam para o ente a
obngac&o legal de sua execugao por um periodo supenor a 02 (dois) exercicios

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Os principais insfrumentos legais @ reguiameniares desta Instrucio Normativa séo
Constituicdo Federal de 1988, Lei n® 4 320/1264, Ler Complementar n® 101/2000, Le
Comptementar n° 131/2009, Ler n® 9 755/1998, Instrucdo Normativa TCU n° 28/1999,
Normas Brasieiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico- NBCASP, Manual Tecnico
de Contabilidade Aplicada ac Setor Publico, Secretaria do Tesouro Nacional — STN, Manual
de Contabihidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP, Portana MF 358, de 5 de setembro de
2014 - “Dispbe sobre a prova de regulandade fiscal perante a Fazenda Nacional”, alterada
pela Portana MF n® 443, de 17 de outubro de 2014, Instrucdes/onentagbes do Tnbunal de
Contas do Estado do Espinto Santo — TCEES, Ler Organica Municipal e demais legislagtes
relacionadas

V - RESPONSABILIDADES
1 -Do Setor Contaby
11 - juntamente com a Unidade Central de Controle Interno-UCCI, manter esta
Instruciio Normativa atualizada,

1 2 - exercer o acompanhamento da mstru¢io normativa a gue esteja sujeito,

13 - promover discussdes tecnicas, visando constante aprnmoramento das
tnstrugbes normativas,

2 -Das Unidades Executoras do Sistema de Contabiidade
21 - atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa,

quanto ao fornecknento de informagdes e a participacdo no processo de atualizagio,

22 - alertar ac Departamento ContabilfFinancerre responsavel pela |nstrugio
Normativa sobre as alteracdes que se fizerem necessanas nos procedimentos de trabalho,

2 3 - realizar as atividades constantes na presente Instrug&io Normativa,
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24 - cumpnr fielmente as determinacdes da Instrucdo Nomativa, em especial,
quanto aos procedimentos de controle e quanto a2 padronizacio dos procedimenios na
geracio de documentos, dados e informagbes

3 - Da Urudade Central de Controle Interno - UCCI
31 - prestar apoio tecnico por ocasido das atualizagbes da Instrugéo Normativa,
em especial no que tange a identfficacdo e avahacio dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle,

3 2 - atraves da atividade de Auditona Interna, avahar a eficacia dos procedimentos
de controle propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para apnmoramento dos controles

VI - PROCEDIMENTOS
1 - N&o serdo realizadas despesas sem empenho previo € sem 0 competente registro
contabil no momento do fato gerador

11 - A cnagéo, expanséo ou aperfeigoamento de agdo govemamental que acarrete
aumento da despesa sera acompanhado de

111 - eshtmativa do iImpacto ergamentano-financeiro no exercicio em que entrar em
vigor e nos G2 (dois) subsequentes,

11 2 - dectaracio do Ordenador da despesa de que o aumento tem adequagdo
orcamentana e financerra com a Lel Orcamentana Anual — LOA, sendo compativel com o
Ptano Plunanual ~ PPA e com a Lel de Diretnzes Orgamentanas — LDO

1 2 - Os atos que cnarem ou aumentarem despesa de carater coniinuado deverao
ser Instruidos com a estimativa do mpacto orcamentano-financero no exerciclo em que
enfrar em vigor € nos 02 (dois) subsequentes, e demonstrar a ongem dos recursos para seu
custelio

13 - A classificacdo orcamentana da despesa obedecera ao At 12 da Lel n°
4 320/64 e as Portanas STN 42/1999, 163/2001, 448/2002 ¢ alteragbes postenores

14 - A despesa e a assungho de compromisso serao registradas segundo o regime
de competéncia

2 - Darequisigdo/solicitagdo de empenhamento da Despesa

21 - o responsave! pelo almoxanfade, compras e patnménio efou Secretana Geral,
devera observar as seguintes srtuagdes guando da solictagsio da despesa

211 - venficar se ha disponibilldade orcamentana e financeira para realza¢éo da
despesa,

2 1 2 - solicitar o Empenho ao Setor Contabil,
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22 - Séio eclementos obngaténos nas reqguisiches/solicitagoes de
empenhamento da Despesa

2 21 - dotagao orgamentaria,

2 2 2 - fonte de recurso,

2 2 3 - identficagao do credor,

2 2 4 - descngao sucinta da despesa/utiizagao,

2 25 - tipo de empenho global, estimativo ou ordinario,

2 2 6 - valor fotal

23 - Quande a requisigdo/solicitagdo de empenho refenr-se a despesas com
Compras deverao ser observados os seguintes requisitos

2 3 1 - quantidade do matenal,

2 3 2 - unidade de medida,

2 3 3 - descngio tecnica do produto, vedada a ctagdo de marcas,

2 3 4 - preco unitano,

2 3 5 - preco fotal

24 - Quando a requsigio/solicitacgo de empenho refenr-se a despesas com
Servigos devera ser observada a descngio suficiente dos servigos a ser contratade e a
indicagdo de sua finalidade,

2 5 - Quando a requisigao/solicitagio de empenho refenr-se a despesas com Dianas
deveréo ser observados os seguintes requisitos

2 51 - destino & objetivo da viagem,

2 5 2 - quantidade de dianas,

2 6 - Quando a requisicio/solicitacdo de empenho referr-se a despesas com Obras
deverdo ser observados os segumtes requisitos

261 - tipodaobra projetc ouobra,

282 - projeto basico da obra,

263 - memonal descntivo da obra,

264 - anotacdo de Responsabiidade Tecruica (ART) da obra

2 7- Nas requisigdes/solicitagSes de empenhamento da despesa devera constar a
identificacdo e assinatura do responsavel pela sohicitagéo da compra/servico

3 - Do Empenhamento da Despesa

3 1 - O Setor Contabil analisara a requisigao/solicitagdo de empenho e documentos
anexos recebidos do Setor de Compras/Licitagdo, quanto a classficacdo or¢amentana da
despesa, a autonzacdo para sua execucao, as datas e os prazos
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3 2 - Na classificacio da natureza de Despesa deverio ser observadas as definigbes
constantes do Manual da Despesa Nacional — STN e Portana n° 448/2002

3 3 - Se o processo estiver regutar, o responsavel pelo Setor Contabit procedera ao
empenhamento da despesa e emitira a correspondente Nota de Empenho

3 4 - Séo elementos obngatonos na Nota de Empenho da Despesa
3 4 1 - numero do empenho,

3 4 2 - data do empenho,

3 4 3 - valor empenhado,

3 4 4 - dentificagio do credor,

3 4§ - descngéo da dotacéo orcamentaria,

3 46 - fonte de recurso,

3 47 - histonco/ descngéo da despesa

35 - Na Nota de Empenho devera constar a identificacdo e assinatura do
responsavel pelo Setor Contabil e do Ordenador de Despesa

3 6 - Os empenhos da Despesa poderdo ser cancelados integralmente ou em parte,
por meio da “anulagio de empenho”, desde que justificado, devendo o credito orgamentario
ser reverhdo a dotagao ongimana do empenho

4 -DalLiquidagiio da Despesa Or¢amentana
4 1 - Sao documentos comprobatorntos da realizagéo da Despesa
4 1 2 - Nota Fiscal,
41 2-Recibo,
41 3 - Fatura,
41 4 - Duplicata,
4 1 § - Gua de recolhimento de tnbutos,
4 1 6 - Certidoes de Regulandade Fiscal dos Entes Federativos,
4 17 - Folha de Pagamento

4 2 - Quando a Liquidacdo de Empenho refenr-se a despesas com obras, tambem
deverdo ser anexados ao processo os seguintes documentos

4 2 1 - Projeto, quando for o caso,

422 - Plandhas de medigbes assinadas pelo Engenhewro responsavel pelo
acompanhamento da obra,

4 3 - Quando a Liquidacdo de Empenho referir-se a contratos/compras/icitacéo,
tambemn anexar ao processo os seguintes documentos
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4 3 1 - Certid&o expedida conjuntamente pela Secretana da Recenra Federal do Brasil
- RFB e pela Procuradona-Geral da Fazenda Nacional - PGFN, referente a todos os Tnbutos
Federais e a Divida Ativa da Unido — DAL,

4 3 2 - Cerhidzo Negativa de Debtos com a Fazenda Estadual,

4 3 3 - Certiddo Negativa de Debitos com a Fazenda Municipal,

4 3 4 - Certidao Negativa de Debitos Trabalhisias,

4 3 5 - As demais Certidbes exigivers nos procedimentos licttatonos, quando couber

4 4 - Quando a Liquidacio de Empenho refenr-se a despesas com combustivers,
devera ser anexado ao processe © relatono detathado da quantdade de combustivel
utiizada por veiculo, vistoriado pelo responsavel deste controle

45 - Todos os documentos deverdio ter canmbo de atesto do recebmento do
matenal ou da reahzagdo dos servicos, constando a data, o nome, cargo e assinatura do
servidor responsavel pela conferéncia

4 6 - O Setor Contabil verficara a autenticidade dos documentos comprobatonos da
realizagdo da despesa, quanio a origem e 0 objeto que se deve pagar, a Imporiancia exata a
pagar e a quem se deve pagar (Credor), alem de verificar se foram cumpndas as
formahdades legais e normativas do processo

47 - Verficada a regulandade do processo, o Setor Contabil registrara a Liquidagéio
da Despesa e emifira a correspondente Nota de Liquidacao

48 - Na Nota de Ligudagéo devera constar a identificacdo e a assinatura do
responsavel

4 9 - A Anulagéo da Liquidagio da Despesa somente sera aceita nos casos de erro
de iangamento, por meio da “anulagdo de hquidagdo”, contendo o motivo do efro

5 - Do Pagamento da Despesa Orgamentdria
51 - O Setor Contabil venficara se o processo for liquidado, analisando a fonte de
recurso para o pagamento e a existéncia de recursos financeiros disponive)s

5 2 - Apos verfficar a regulandade do processo, fara a programacéo financeira para
pagamento da refenida despesa, obedecendo a ordem cronologica dos pagamentos

§3 - No momento do pagamento emitira uma Ordem de Pagamento que devera
conter, no mimoe, as seguintes INfermacées

531 - numero da Ordemn de Pagamento,

5 3 2 - numero da Nota de Empenho,

5 3 3 - numero da Nota de Liquidagao,
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5 3 4 -denfificacdo do Credor,

5 3 § - valor pago antenormente, quando for o ¢aso,

5 36 - valor da Ordem de Pagamento,

5 37 - saldo a pagar do empenho, quando for 0 caso,

5 3 8 - descngéo sucinta do valor a ser pago,

§ 3 9 - data do pagamento,

5 3 10 - banco, conta e fonte dos recursos para o pagamento,

5 3 11 - numero do cheque do pagamento, quando for o caso,

5 312 - hanco e numero da conta de deposito, quando for ¢ caso,
5 3 13 - assinatura do Credor, quando for o caso,

5 3 14 - dzta do recebimento,

5 3 15 - emussé&o da Cerfidé&o Negativa de Debitos com o FGTS,

5 318 - emisséo da Certiddo Negativa de Debitos com o INSS

5 317 - emissdo das demais Cerliddes no que tange aos procedimentos licitatorios

54 - Na Ordem de Pagamento devera constar a wentficagdo e assinatura do
responsavel pelo Setor Contabil

§8 - Anda no momento do pagamento serdo necessanos os seguintes
procedimentos

5 51 - canmbo com a assinatura do Credor dando quitagéo da divida na Qrdem de
Pagamento e no documento comprobatorno da realizacdo de Despesa (Nota Fiscal, Recibo,
etc), quando for ¢ caso,

5 5 2 -retenc@o de tnbutos (ISSQN, INSS, IRRF), quandeo for ¢ caso,

5 5 3 - copia da procuracéo, quando for o caso,

5 § 4 - boletos bancanos/comprovantes de depositos, quando for 0 caso,

5 55 - ordem de formecimento/servigos expedida pelo Setor de Compras, quando
for o caso,

5 56 - cheque nommal ao Credor,

5 57 - deposito somente em conta bancana do Crador, quando for o caso

§ 6 - O pagamento da Despesa podera ser cancelado integraimente ou em partes,
por meio da ‘anufacdo de pagamento”, sendo acerta somente nos casos de erro de
lancamento

6 - Da Despesa Extra-Or¢gamentana
61 - A liqudagao e o pagamento de Restos a Pagar ndo processados devera
obedecer aos procedimenios enumerados nesta Instrugdo Normativa

6 2 - O cancelamento de Restos a Pagar processados devera ser devidamente
justificado e aprovado por Decreto do Poder Legislativo, sendo de responsabilidade do Setor
Contabd a baixa dos valores



CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

83 - Os valores rehdos a ttulo de consignagbes, rendimentos de aplicacbes
fmanceiras e dividendos de agbes deverdao ser registrados pelo Setor Contabil e
postenormente, repassados, a quem de deito no prazo legal

Vil - CONSIDERAGOES FINAIS

1 - Os esclarectmentos adicionais a respeiio deste documente poderdo ser obhdos junto a
Umdade Central de Controle Interno - UCCI que, por sua vez atraves de procedimentos de
controle, afenra a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional

2 - Tendo em wvista as constantes modficacdes na legislaco que rege a Administragdo
Publica, e necessano o permanente reporie as leis pertinentes ac assunto € suas
alteragOes

3 - Todos os servidores das Unidades Executoras deverdo cumprir as determinagbes e
atender aos dispositivos constantes nesta Instrugéo, visto que, o seu descumpnmento
importara na aplicacéo de penalidades ao responsavel, sem prejuizo de medidas legais

4 - Caso haja necessidade de eventuais alteracbes da presente Instru¢io Normatva o
responsavel pela UCC! devera comunicar ao Departamento Contabil/Financeiro - Setor
Contabil, que juntamente com os demais envoividos elaborarac uma nova versao

5 - Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Instrucio Normativa devera ser dinmida
perante a Presidencia da Camara, a Assessona Juridica e a Unidade Central de Controle
Interno — UCCI e o Departamento Contabil/Financeire — Setor Contabil

6 - Os termos contdos nesta Instruggo Normativa, ndo eximem a observancia das demais
normas competentes

Esta Instrugdo entrara em vigor a partir de 1° (pnimeiro) de janeiro de 2015

REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE

ltarana/ES, 20<e novembro de 2014

Laudehiio Grinewald
Presidenie CMUES

Mana a e Martin Rola
UCCI/CMI/ES = Port 015 de 08/07/2013
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INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 002/2014

DISPOE SOBRE AS NORMAS E PROCEDIMENTOS
PARA GERAGAO E CONSCLIDAGAD DOS
DEMONSTRATIVOS CONTABEIS, COM VISTAS A
EFICACIA, EFICIENCIA E TRANSPARENCIA DA
APLICAGAO DE RECURSOS PUBLICOS NO AMBITO
DO PODER LEGISLATIVO

Versio 01

Aprovagao em 20/11/2014

Ato de Aprovagdo Ato da Presidéncia n® 008/2014

Unidade Responsavel Depariamento Contabil/Financeiro — Setor Contabil

| - FINALIDADE
1 - Dispor sobre os procedimentos a serem adofados para a geragac ¢ publicacéo dos
demonstrativos contabais, com vistas a eficacia, eficiéncia e fransparéncia da aplicacdo de
recursos publicos, no ambito do Poder Legislativo de Itarana/tES
11 - O Departamento Contabl/Financeiro-Setor Contabl em conjunto com a
Secretana Geral, tem por finalidade
a) preparar  escnturar documentos sujertos a langamento, controlando a Receilae a
Despesa,
b} atuahzar e confrolar o reqisiro das dotagdes consignadas no orgamento, bem
como, dos creditos abertos,
c) elaborar, em epoca deterrminada, o Balan¢o Geral da Camara,
d) planejar e elaborar anteprojetos de Lers Orgamentarias, de Diretnzes e de Planos
Plunanuais, reahzando o controle @ modificagfes orcamentanas,
€) controlar a execugao orgcamentana € acompanhamento financeiro da Camara

Il - ABRANGENCIA
A presente Instru¢do Normabhva abrange todos as Unidades Admirustrativas da Camara
AMunicipal

Il - CONCEITOS
1- Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se

11 - Consolidagdo das Demonstragbes Contabels processo que ocoire pela
soma ou pela agregag¢ao de saldos ou grupos de contas, excluidas as transagdbes entre
Entidades mcluidas na consolidacdo, formando uma Unidade Contatal consolidada

12 - Contas de Governo conunto de demonstrativos, documentos e informagdes
de natureza contabil, financera, orcamentana, patnmonial e operacionat que demonstram a
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conduta do Presidente no exercicio das fungdes de planejamento, orgamzagao, diregédo e
controle das politicas publicas

13 - Contas de Gestdo evidenciam os atos de admintstragio e geréncia de
recursos publicos praticados pelos adminisiradores e demais responsaveis por dinheiros,
bens e valores dos orgaos e entidades municipais

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Os principais instrumentos legais e regulamentares desta Instrugdo Normativa séo
Constiuicéo Federai de 1988, Lel n® 4 320/1964, Ler Compiementar n®101/2000 — LRF,
Constituicio do Estado do Espinto Santo, Normas Brasileiras de Contabiidade aplhicadas ao
Setor Publico — NBCASP, Manual de Contabiidade Aphcada ao Setor Publico — MCASP, Lel
8 158/1991, Resolugéo 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos, Ler Organica
Mumicipal, Manual de Onentagio para Remessa de Documentos ao TCE/ES — 42 versao,
Instrugdo Normatva TC n® 28/2013

V- RESPONSABILIDADES
1- Do Departamento Contabil/Financeiro

11 - promover a divulgagéo e implantagéo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada,

12 - exercer 0 acompanhamento sobre a efetiva observancia das mnstrugdes
normativas a que o Sistema te Contabilidade esteja sujesto,

13 - promover discussdes tecnicas, wisando constante apnmoramento das
instrugGes normativas,

2- Das Unidades Executoras vinculadas ac Departamento ContabiliFinanceiro
21 - atender as solicitagbes da Unidade responsavel pela instrucao Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e a parhicipacio no processo de atualizago,

22 - alertar ao Departamento Contabil/Financeiro sobre as aiteragdes que se
fizerem necessanas nesta Instrucéo Normativa quante aos procedimentos de trabatho,

23 - cumpnr fielmente as determina¢des da instrucdo Nommativa, em especal
guanto aos procedimentos de confrole € quanto a padronizagdo dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informacgdes,

2 4 - realizar as atividades constantes na presente Instrugiio Normativa

3 -Da tUnidade Central de Controle Interno - UCCI
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3 1 - prestar apoio tecnico por ocasido atualizactes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identihcacio e avaliagio dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle,

32 - avalar a eficacta dos procedimentos propondo alteragdes na Instrugéo
Normativa para aprimoramento dos controles

VI - PROCEDIMENTOS
1 - Das Demonstra¢des Contabeis de carater obngatorio segundo a Lei n® 4 320/1984,
deverdo ser elaboradas anualmente pelo Departamento Contabil/Financerro (Setor
Contabi)

1 1- Balango Orcamentario — BO ewvidenciara as recefas e as despesas
orcamentanas previstas em confronto com as realizadas, demonsfrandc o resuitado
orgamentano

12 - Balango Fmmancetro = BF ewvidenciara a movimentacdo financera das
entidades do Setor Publico no periodo a que se refere, e discnminara

1 21 - as transferéncias financeiras,

1 2 2 - a despesa orcamentana executada,

1 23 - os recebimentos e os pagamentos extra—orgamentanos,

124 - as fransferéncias ativas e passivas decorrentes, ou ndo, da execugdo
or¢amentana,

1 2 5 - o saldo nicial e o saldo final das disponibiidades,

13 - Balango Patnmomal — BP evidenciara, qualtativa e quantitativamente, a
situacio patnmonial da entidade pubbca, por meio de contas do ativo e passwvo financerro,
saldo patnmonial {(patnmonio hquido) e contas de compensacgéo

13 1 - Os Ativos devem ser classificados como Circulante quando satisfizerem a
um dos seguintes critenos, ndependentemente de autonzacio orgamentana

a) estarem disponivers para realizagao imediata,

b) tiverem a expectativa de realizacio ate o termino do exercicio seguinte

132 - Os Passivas devem ser classificados como Financeiro/Circuiante quando
satisfizerem um dos seguintes criterios, independeniemente de autonzacéio orgamentana

a) corresponderem a valorss exigivels ate o final do exercicio seguinte,

b) corresponderem a valores de tercercs ou retengdes em nome deles, quando a
enidade do Setor Publico for a fiel depositana, independentemente do prazo de
exigibiidade

¢} os demais Passtvos serdo classificados como Nao Circulante

13 3 - As contas do Atvo devem ser dispostas em ordem decrescente de grau de
conversibiidade, as contas do Passivo, em ordem decrescente de grau ge exigibilidade
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1 3 4 - O Patnmobnio Liquido/Saldo Patrimomal compreende os recursos proprnos da
Entdade, dwvidindo-se em Capital Social, Reserva de Capital, Ajustes de Avalagio
Patnmonial, Reservas de Lucros, Acfes em Tesourana e Resultados Acumulados

1 3 6 - Nas Contas de Compensagao serdo registrados os bens, valores, obngagdes
e situagbes ndo compreendidas nas demais contas e que, mediata ou ndiratamente,
possam vir a afetar o patnménio da entidade

136 - A avalago dos elementos patnmomass obedecerdo aos cntenos a seguir
evidenciados

a} os Debitos e Creditos, bem como, os titulos de renda, pelo seu valor nominal feita
a conversao, quando em moeda estrangeira, a taxa de cambio vigente na data do
balanco,

b) os Bens Movels e Imoveis, pelo valor de aquisicio ou pelo custo de producio ou
de construcio,

¢} os Bens de Almoxarfado, pelo prego medio ponderado das compras

d) as VanagOes resultantes da conversio dos Debitos, Creditos e Valores em
especie serao levadas a conta patnmonial,

e} poderdo ser feitas reavahagoes dos Bens Moveis e imovels,

f) os saldos devedores ou credores das contas retificadoras devem ser
apresentados como valores redutores das contas ou do grupo de contas que lhes
deram orngem

1 4 - Demonsiragédo das Vanagbes Patnmomais — DVP evidenciara as alteragfes
venficadas no Patnménto, resultantes ou independentes da execugfo orgamentana, e
indicara o resuliado patnmonial do exercicio

14 1 - resultado patnmonial do periodo e apurado pelo confronto entre as Vanacgies
Patnmomais Ativas e Passivas,

1 4 2 . as DemonstracBes Contabels, quando necessano, serao complementadas por
Notas Explicativas,

143 - as informagbes contidas nas notas explicativas devem ser relevanies,
complementares ou suplementares aquelas nido suficientemente evidencradas ou no
constantes nas demonstracdes contabeis,

144- nas Notas Explicativas serdo demonstrados os cntenos utlizados na
elaboracdo das demonstragdes contabets, as nformacbes de naturezas patnmonial,
or¢camentana, econbmeca, financeira, legal, fisica, social @ de desempenho e outros eventos
ndo suficientemente evidenciados ou ndo constantes nas referidas demonstragdes

2 - O Departamento ContabilifFinanceiro - Setor Contadbil mantera registro de suas
operacdes em sistema informatizado, devendo ser registradas todas as operagbes relativas
as atvidades da Enhdade, em ordem cronologica, indwidualizagio, clareza e
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caractenzacio do documento respectivo, dia a dia, obedecendo as Normas Braslierras de
Contabildade Aplicadas ac Setor publico

21 - A documentacéo contabi deve ficar a disposico dos usuanos e dos orgéos de
controle, no Departamento, devidamente identificada e assinada pelo Contador

2 2 - As demonsiragtes contabeis deverdo ser encammhadas a Prefertura Municipal
para fins de consohdacio

23 - As demonstragcles contabeis devem conter a identificacéio da entdade, a
identficacdo e assmatura da autondade responsavel e do Contador e, quandoe for o caso do
Tesoureiro

3 - O Departamento ContabifFinanceiro - Setor Contibil devera elaborar de forma
complementar o Balan¢o Orgamentano, contendo, no mimimo, as seguintes informagdes
3 1 - exercicio de execugao do Orgamento,

3 2 - montantes das Receitas previstas e reahzadas no ano, e a diferenca entre
ambas, desdobradas por classificacio econdmica,

33 - montantes das Transferéncias Autonzadas e Liguidadas no ano, e a diferenga
entre ambas, desdobradas por classificagcdo econdmica,

3 4 - Superavit/deficit corrente apurado no exarcicio,
3 5 - Superavit/deficit de capital apurado no exercicio,
3 6 - Resultado orgamentano do exercicio

4 - Da Consolidagio das DemonstragGes Contabers

4 1- wvisando a consolidacao das contas pubhcas a Camara Municipal observara as
seguintes normas

411 - a disponbiidade de Caxa constara de registro propno, de modo que os
recursos vinculados a Orgdo, Fundo ou Despesa obngatona fiquam identificados e
escriturados de forma individuahizada,

4 1 2 - a Despesa e a assunc¢do de compromisso serdo registradas segundo o regime
de competéncia, apurando-se, em carater complementar, o resuitado dos fluxos financerros
pelo regime de caxa,

4 1 3 - a execugao orgamentana da Receia sera registrada pelo Regime de Caixa,

4 1 4 - a Ciasstfficagdo Orgamentana das Recettas e Despesas obedecer@o aos art 11
€ 12 da Le1 4 320/64 e as legislacbes aphcavels

42 - No processo de consoldacdo de Demonstragbes Contabeis devem ser
consideradas as relacbes de dependéncia entre Orgdos Municipais do Setor Publico
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4 3 - As Demonstragfes consohdadas devem abranger as transagdes contabels de
todas as Unidades Contabeis incluidas na consolidagdo

4 4 - Os ajustes e as ehmmnagdes decorrentes do processo de consolidagéo devem
ser realizades em documentos auxihares, ndo onginando nenhum tpo de lancamento na
escnituracio dos Orgdos Municipais que formam a Uridade Contabil

45 - As Demonstragies Contabeis consoldadas devem identificar os Orgios
Mumcipais incluidos na consolidagao

5 - Da Prestagéo de Contas Anual

1 - O Departamento Contabit/Financeiro, em conunto com a UCCI, e a Secretana Geral,
elaborara anualmente a Prestacéo de Contas, em consondncia, com a instrugdo Normativa
TC n°® 28, de 26/11/2013 e instrugdes/onentagdes do Tnbunal de Contas do Estado do
Espinto Santo- TOEES

2 - Dos Processos de Contas, considera-se
21 - Processo de Contas Ordinanas processo de conias referente a exercicio
financerro determinado

22 - Processo de Contas Extraordindrias processo de contas conshtuido por
ocasiao da extingdo, lquidagdo, dissolucdo, transformacgfo, fusao, ncorporagao,
desestatzacio e demais casos fortuitos ocorndos com os junsdicionados, cujos
responsavels estejam aicancados pela obrigagéo prevista no art 70, Paragrafo unico, da
Consttuig@o Federal e no art 70, Paragrafo unico, da Constituigdo Estadual, para
apreciacao do Trbunal nos termos do art 81, “caput”, da Lei Complementar n® 621/2012

2 3 - Contas de Governo conjunio de demonstrativos, documentos e informagdes
de natureza contabil, financeira, or¢camentana, patrimonial @ operacional que permita avahar
a gestdo pohitica do Chefe do Poder Executivo, expressando os resultados da atuagéo
governameniai, submetido ao Tnbuna! de Contas para apreciagdo e emissdo de parecer
previo com vistas a awakbar o Julgamento levado a efeito pelo Poder Legisiativo

24 - Contas de Gestido conjunto de demonstrativos, documentos e informacdes de
natureza contabil, financeira, orcamentana, patnmonial e operacional, que alcanga as
tomadas ou prestagdes de contas dos administradores de recursos publicos, permitindo ao
Tribunal de Contas o julgamento tecnico, manifestado por meio de acorddo, realizado em
carater definitivo sobre as contas dos ordenadores de despesas, examnando, dentre outros
aspectos, a legahdade, legiirmdade, economicidade, aplicacio das subvencdes e renuncia
de receltas na gestao dos recursos
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25 - Relaténo de Gestdo relatono contendo informacbes de natureza
orcamentana, financeira, operacional, patnmonial e de gestio fiscal, organizado de forma a
permiir uma wisdo sistémica do desempenho do governo ou da conformidade e
desempenho dos atos de gestdo pratcados pelos responsavers por uma ou mais undades
junsdicionadas,

2 6 - Relaténio e Parecer Conclusivo do Orgédo Central do Sistema de Controle
Interno relatono final dos procedimentos de anahse realizados pelo 0rgdo ceniral sobre as
contas objeto de apreciacdo, compreendendo aspectos de natureza or¢amentana,
financeira, operacional, patnmonial e de gestdo fiscal, observando-se a legalidade,
legiimidade e economicidade da gesido dos recursos publicos, expressando opinido sobre a
prestagdo de contas apreciada,

27 - Umdade Gestora unidade or¢camentana ou adrministrativa que realiza atos de
gestdo orcamentana, financewra e/ou patnmonial

3 - O conteudo das contas a serem prestadas pela Camara Mumcipal, para fins de
julgamento pelo TCEES, compreendera o rol de documentos integrantes do ANEXQ 04,
acompanhados do Relatono e do Parecer Conclusivo emitido pela Unidade Executora do
Controle Intemno sobre as contas das respectivas Mesas Diretoras, contendo os elementos
indicados no ANEXO 13, sendo ambos 0os anexos mencionados partes integrantes da IN
TC-ES 28/2013

5 1 - DA FORMA DE APRESENTACAQO DAS TOMADAS E PRESTAGCOES DE CONTAS
511 - Os registros e fatos evidenciados nos documentos e nas demonstragdes
contabeis deverdo ser apresentados em obediéncia as nomas consttucionais e
nfraconstitucionais, observadas as Normas Brasileiras de Contabilidade e as Resolugbes do
Conselho Federal de Contabihidade, e deverio ser enviados ao Trbunal de Contas em
arquivos assinados com certificagdo digital reconhecda pela Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasilerra (ICP-BrasH), atendendo as demais onentagbes desta Instrhugio
a) Todos os documentos que integram as Tomadas e Prestagies de Contas
refendas neste item conterdo a assinatura digital do Gestor responsavel pelo seu
encamnhamento, sendo que, as pecas e demonstragdes contabeis deverdo
conter, alem da assinatura digital do Gestor, a assinatura digital do Contabilista
responsavel tecnico por sua elaboracgéo

512 - As Tomadas e Prestagbes de Contas Anuais encammnhadas ao Tribunal de
Contas, devem ser compostas pelas pecas e documentos relacionados no Anexo 04 da IN
TC-ES 28/2013 e alteragies postenores, organizados sequencialmente de acordo com a
ordem disposta nos respectivos anexos e nos formatos neles especificados

a) Inexastindo obrngatonedade de entrega de um ou mais documentos relacionados

no Anexo 04, o responsavel pelo envio da prestagéo de contas devera indicar, no
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sumano de documentos que mntegra a mensagem de encaminhamento, o (s) item
(ns) a que esta desobngado

§ 1 3 - Os documentos relacionados no Anexo 04 da [N TC-ES 28/2013 e alteragbes
postenores devem ser gravados de forma legivel e entregues, obngatonamente e sob pena
de néo recebimento, em midia otica n&o regravavel {CD-R ou DVD-R - Digital Versatile Disc
Recordable), com sesséo de gravacio fechada de modo a nao permitir a inclusdo de novos
dados, gravados em quantas midias forem necessanas

5 2 - DOS BALANCETES MENSAIS
521 -~ O Departamento Contabil-Financerro {Setor Contabil) elaborara até o 20°
(vigésimo dia) do més subsequente ac do més de referéncia, Balanceie Mensal
contendo as seguintes informacgdes contabeis
a) Balancete Financeiro, conforme modelo do Balango Financeiro - Anexo 13, da Lel
n® 4 320/64
b} Balancete de venficagdo do sistema financeiro
¢) Balancete orgamentano, conforme modelo do Balango Orgamentano — Anexo 12,
da Lein®4 320/64
d) Balancete de venficacdo do sistema orcamentano
e) Demonstrativo anaiiico das ocorréncias mensais relativas aos repasses recebidos
fiComparativo da receita prevista com a arrecadada, conforme Anexo 10, da Lel n®
4 320/64
g) Comparativo da despesa autonzada com a realzada, conforme Anexo 11, da Lei
n® 4 320/64
h) Demonstrativo analiico das ocorréncias mensais relativas as receitas e despesas
extra-orgamentanas
1} Relagdo das despesas empenhadas, liquidadas, pagas e a pagar no més, em
ordem sequencial de numero de empenho, discniminando a classificagéo funcional
programatica, as respectivas dotagdes, os valores, as datas e o0s beneficianos
J} Relacdo analitica dos empenhos anufados no exercicio, em ordem sequencial de
numero de empenhas, discnminando a classificagdo funcional programatica, as
respectivas dotagbes, valores, datas, beneficianos
k) Justficativa da anulagéo dos empenhos
I) Relacdo dos Restos a Pagar pagos no més, em ordem sequencial de numero de
empenho/ano, discnminando a classficagio funcional programatica, as respectivas
dotacdes, os valores, as datas e os beneficianos
m)Demonsirativo anahtico das ocorréncias mensais relatvas aos adiantamentos
concedidos
n) Demonstrativo analtico dos repasses concedidos
o} No balancete do més de janeiro ou quando ocorrer — relatono dos precatorios
apresentados, acompanhado da copia da decisfo judicial comrespondente
p) Relatorio dos precatonos pagos 3
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522 - A Comissdo de Licitacdo enviara ao Departamento Contabil/Financeiro
(Setor Contabif) os seguintes relatonos para que sejam juntados ao processo do Balancete
Mensal

a} Relatono das ocorréncias mensais relativas aos procedimentos heitatorios abertos,

b) Relatono das ocorréncias mensais relativas aos procedimentos lhcifatorios

homologadaos

52 3 - O Departamento ContabsifFinanceiro (Setor Contabil} juntara ao processo
de contabilidade mensal
a) resumo geral da Folha de Pagamento,
b} no Balancete do més de janerro e quando houver alteracdo - copia da Lel do
Plano de Cargos, Carmrerras e Salanos, bem como, copia das leis que concedam
reajuste aos servidores municipais do Poder Legslativo

524 - O Setor de Patnmémo e Arquivo enviara ao Departamento
Contabil/Financerro (Setor Contabsl} ate ¢ 5° (quinto) dia util do més posternor para que
sejam juntados ao processo do Balancete Mensal

a) demonstrativo das ocorréncias mensais relatvas a Bens Moveis ¢ Imovels

adquindos,

c) demonstrativo das ocomréncias mensais relatvas a Bens Movels e Imoveis
baixados

d) controle de relatonos e reavalacbes, depraciagfes e correlatos aos Bens
Patnmomais

525 - A Secretana Geral enviara ao Departamento ContabW/Financeiro {Setor
Contabil) os seguintes relatonos para que sejam juntados ao processo do Balancete Mensal
a} no bhalancete do més de janeiro @ quando houver atteracdo copia da legislagéo
que autonza o pagamento de adiantamentos € o pagamento de dianas

52 6 - O Departamento Contabil/Financeiro (Sefor Contabil) juntara ao processo do
Balancete Mensal
a) extratos bancanos acompanhados das respectivas concliagdes bancanas nesta
ordem,
b} demonstrattvo analitico de contas bancarias

& 2 7 - Do Arquivamento

a) O Departamento Contabil/Financerro (Setor Contabil) mantera arquivados os
Demonstrativos Contabers, no minimo, até 05 {(cinco) anos apds o julgamento
das Contas, conforme Resolucéo n° 14 de 24/10/2001 do Consetho Nacional de
Arquivos Publicos

b) Caso hagja pendéncias (Ex acdes judictiais) os documentos deverdo ficar
arquivados ate a resolugio da pendéncia
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VI - CONSIDERAGOES FINAIS

1 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser obhidos Junto a
Umidade Central de Controle Interno - UCCI que, por sua vez, atraves de procedimentos de
controle, afenra a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura orgamzacional

2 - Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagdo gue rege a Admimstracéo
Publica, & necessano o pemanente reporte as leis pertmentes ao assunto e suas
alteracdes

3 - Todos os servidores das Umdades Executoras deverdo cumpnr as determinagbes e
atender aos dispositivos constantes nesta instrucdo, visto gue, o seu descumpnmento
importara na aphcacéo de penalidades ao responsavel, sem prejuizo de medidas legais

4 - Caso haja necessidade de eventuais aiteragdes da presente Instrugdo Normativa o
responsavel pela UCCI, devera comunicar ao Departamento Contabd/Financerro - Setor
Contabil, que juntamente com 0% demais envelvidos elaboraréio uma nova versio

5 - Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Instrugcdo Normativa devera ser dirmida
perante a Presidéncia da Camara, a Assessona Jundica, a Unidade Central de Controle
Intemo — UCCI & o Departamento Contabil/Financeiro — Setor Contabil

6 - Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observéancia das demais
normas competentes

Esta instrucao entrara em vigor a partir de 1° (pnmeire) de janewo de 2015

tarana/ES, 20 de novembro de 2014

Laudeh riiftewald
Presidante jCM!

Mana%aﬂm Rola

UCCI/CMIES — Port 015 de 08/07/2013
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INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 003/2014

DISPOE SOBRE 0S PROCEDIMENTOS A
SEREM ADOTADOS PARA A GERAGAO E
PUBLICACAQ DOS DEMONSTRATIVOS DA LEI
DE RESPONSABILIDADE FISCAL - LRF

Versio 01

Aprovagéo em 20/11/2014

Ato de Aprovagéo Ato de Prasidéncia n® 008/2014

Umnidade Responséavel Departamento Contabil/Financerro-Setor Contabsil e Secretana
Geral

| - FINALIDADE
1 - Dispor sobre os procedimentos a serem adotados para a geracio e publicacdo dos
demonstrativos da LRF, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplica¢éo de
recursos publicos, no ambito do Peder Legisiativo de Itarana/ES
11 - O Departamento Contabil/Financeiro - Setor Contabil em conjunto com a
Secretana Geral, tem por finalidade
a) preparar e escnturar documentos sujeitos a langamento, controlando a Receita
€ a Despesa,
b) atualizar e controlar o registro das dota¢8es consignadas no Orgamento, bem
como, dos creditos aberios,
¢) elaborar, em epoca determinada, o Balango Geral da Camara,
d) planejar e elaborar anteprojetos de Leis Orgamentanas, de Diretnzes e de
Planos Plunanuais, realizando o controle e modificagdes orgamentanas,
e) controlar a execucdo orgamentarna e acompanhamento financeire da Camara

Il - ABRANGENCIA
A presente Instrucdo Normmativa abrange todas as Unidades Admunistrativas da Camara
Municipal

11l - CONCEITOS
1 - RRED - Relatono Resurmdo da Execucéo Orgamentana,

2 - RGF - Relatorio de Gestao Fiscal,

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Os prncipais mnstrumentos legais e regulamentares desta Instrugdo Nommativa séo
Constituicho Federal, Ler Compiementar n®101/2000 de 04/05/2000 (Ler de
Responsabiidade Fiscal), Ler Complementar n®131/2009 de 27/05/2008 (Le da
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Transparéncia), Normas Brasileras de Contabihdade aphcadas ao Setor Publico — NBCASP,
Manual de Contabiidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP, Secretana do Tesouro
Nacional - STN, Ler n° 8 159/1991, Resolugio 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos
Publicos, Le! Organica Municipat e demats legislagbes aphicavers

V - RESPONSABILIDADES
1 - Do Departamento ContabifFinanceiro — Setor Contédbd

11 - manter esta Instrug&o Normativa atualizada, juntamente com a Unidade Central
de Controle Intesno — UCCI,

12 - exercer 0 acompanhamento sobra a efetiva observéncia das nstrugbes
normativas a que o Sistema de Contabilidade esteja sueito,

1 3 - promover discussdes tecnicas com as unidades executoras e UCCI, visando
constante apnmoramento das Instrugbes Normativas,

1 4 - manter a Instrugio Normativa a disposicio de todos os servidores

2 - Das Unidades Executoras do Sistema de Contabilidade
21 - atender as solicitagSes da unidade responsavel pela Instrucdo Normatva,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagiio no processo de atualizacio,

22 - alertar sobre alteragdes gue se fizerem necessanas nas rotinas de trabalho
para o apnmoramento dos procedimentos de controle € o aumento da eficiéncia operacional,

23 - cumpnr fielmente as determinages da Instrugdo Normativa, em especial,
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padromzacio dos procedimentos na
geracio de decumentos, dados e informag8es

3- Da Umdade Central de Controle Interno - UCCI

3 1 - prestar apoio tecico por ocasiao das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em
especial, no que tange a wdentificacdo e avahagio dos pontos e respectvos procedimentos
de controle,

32 - avahar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de
Contabilidade - SCO

V! - PROCEDIMENTOS
1- Do Relatérno Resumido da Execugido Orgamenténa - RREQ

11 - O RREO elaborado e publicado pelo Poder Executivo Municipal em ate 30
(innta) dias apos 0 encerramento de cada bimestre, de acordo s normas estabelecidas



18 - 04.- 1964-

CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

3

pela Ler Compiementar n®101, de 04 de maic de 2000, contera tambem os dados
consolidados da Camara Municipai de ltarana/ES, que serfo enviados mensaimente

12 - O Departamento Contabil-Financeiro - Setor Contabil da Camara Municipal
encaminhara, até o dia 15 (quinze) do més subsequente ao do encerramento do semestre,
ao Setor de Contabilidade da Prefeitura Municipal, o relatono “LRF DESPESAS NO
EXERCICIO — CATEGORIA ECONOMICA (EMPENHADOS, LIQUIDADOS E PAGOS)”,
para os fins de consolidacdo das informagfes necessanas a elaboracéo e publicacio do
RREO

2 <« Do Relatono de Gestédo Fiscal - RGF

21 - O Relatono de Gestdo Fiscal - RGF sera emitido e publicado, pelo Poder
Legislativo, ao final de cada semestre de acordo com as normas estabelecidas pela Les
Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000

2 2 - No 1° (primeiro) semestre sera emihdo e publicado ate o dia 30 (tnnta) do més
subsequente ao do encerramento o seguinte demonstrativo

a) O Anexo | {RGF) - Demonstratvo da Despesa com Pessoal devera ser
demonstrado o somatono dos gastos do ente da FederagcGo com os ativos, 0s
inatvos € o0s pensionistas, relatvos a mandalos eletvos, cargos, funcdes ou
empregos, civis, miitares e de membros de Poder, com quaisquer especies
remuneratorias, tais como, vencimentos e vantagens, fixas e vanaveis, subsidios,
proventos da aposentadona, reformas e pensdes, inclusive adicionais, gratficacdes,
horas extras e vantagens pessoals de qualquer natureza, encargos socials €
contnbuigdes recolhidas pelo ente as entidades de prewidéncia, bem como, dos
contratos de ferceinzacdo de mdo-de-obra que se referem a substiuicdo de
servidores e empregados pubhcos, em relagéo a Receita Corrente Liquida-RCL

23 - No 2° (segundo) semestre alem do Anexo |, conforme letra “a” acima serdo
emitidos @ publicados ate o dia 30 (tnnta) de janeiro do ano subsequente ao de referéncia
tambem os seguintes demonstrativos

a) Anexo V (RGF) - Demonstrativo da Dispontbiidade de Caxa O demonstrativo

devera demonstrar a dispomibiidade financerra da Administragéo Publica e apurar a

parcela comprometida para inscncido em Restos a Pagar de despesas néo

hquidadas, cyjo iimite e a suficiéncia financeira

b} Anexo VI (RGF) - Demonstrativo dos Restos a Pagar O demonstrativo devera

apresentar os valores dos restos a pagar inscntos do exerciclio @ de exercicios

antenores, por Orgdo e por Fonte de Recurso, bem como, a dispenibiidade
financeira para cobertura dos mesmos

¢) Anexo VIl (RGF) - Demonstrativo Simplificado do Relatonio de Gestdo Fiscal ©

demonstrativo devera evidenciar de forma simphficada, o acompanhamento da
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despesa com pessoal, da divida consolida hquida, das garantias e contra-garantias
de valores, das operagbes de credito e dos restos a pagar

d) A elaboracdo e encaminhamenfo para pubhcagdo dos demonstrativos que
compdem o Relatono de Gestdo Fiscal - RGF, sera de responsabiidade do
Departamento Contabil/Financeiro -Setor Contabil, com wistas da UCCI e
encaminhamento pela Secretana Geral

e) Quamro a elaboracio dos demonstrativos deverdo ser observados 08 modelos e
instrugdes de preenchimento constantes nos Manuais Tecnicos dos Demonstrativos
Fiscais do Tesouro Nacwonal - STN

f} Os demonstrativos do RGF deverdo ser assinados pelo Presidente da Camara
Municipal, pelo Contador e pelo responsavel da UCCI

24 - O Departamento Contabil/Financerro - Setor Contabll devera obedecer aos
prazos constantes na Resolugdo n°247/20M2 e alteracdes postenores, para o envio 20
Tnbunal de Contas do Estado do Espinto Santo -TCEES, por meio do Sistema Cidades-Web
e LRFWeb os dados referentes a Gestdo Fiscal do Legislativo Municipal

241 - Em atendimento a Transparéncia na Gestdo Fiscal, devera ser dada ampla
divulgacao aos Demonstrativos da LRF, por meio de

a) publicacio na imprensa Oficial Eletrdnica do Legislativo, ate 30 (trinta) dias apos o

encerramento de cada semeastre,

b) disponibilizagdo a sociedade em local publico de facil acesso, ate 30 (tnnta) dias

apos o encerramento do semestre,

3 - As informagbes a serem geradas e encaminhadas ao Sistema Cidades-WEB, sdo
a) despesas empenhadas e iquidadas,
b} or¢amento atualizado,
¢) disponibiidade de caixa,
d) decretos publicados, se houver

4 - As informacgdes dos dados da publicagio dos Anexos do RGF, devem ser encaminhadas
ao Sistema LRFWeb a cada semestre

§ - O Departamento Contabil/Financeiro - Setor Contabil mantera arquivados os
demonstratvos da LRF, caso ndo haja embaragos, no minimo, ate 05 (cnco) anos apos o
plgamento das contas, conforme Resolugéo n°14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho
Nacional de Arquivos Publicos

51 - Caso hgja penddnoias (Ex agdes judicais) os documentos deverdo ficar
arquivados ate a resolucéo da pendéncia
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VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

1 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Umidade Central de Controle Interno - UCCI que, por sua vez, atraves de procedimentos de
controle, afenra a fiel observancia de seus thsposivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional

2 - Tendo em wvista as constantes modificagbes na legislag@o que rege a Admmistracéo
Publica, e necessano o permmanente reporie as leis pertinentes ao assunto e suas
alteragdes

3 - Todos os servidores das Unidades Executoras deverfio cumpnr as determinagbes e
atender aos dispositivos constantes nesta Instugdo, visto que, o seu descumpnmento
importara na aplicacao de penalidades ao responsavel, sem prejuizo de medidas legals

4 - Caso haja necessidade de eventuais alferagbes da presente Instru¢io Normativa o
responsavel pela UCCI, devera comunicar ao Departamenio Contabil/Financerro - Setor
Contabt e a Secretana Gerat que juntamente com os demais envolvidos elaborard&o uma
nova versao

5 - Qualquer omissao ou duvida gerada por esta Instrucdo Normativa devera ser dinmida
perante a Presidéncria da Camara, a Assessona Jundica, a Unidade Central de Controle
Intemo — UCC!, a Secretana Geral e ao Departamento Contabil/Fmanceiro-Setor Contabil

6 - Os termos contidos nesta Instrucdo Normabva, n&o eximem a observanca das demais
normas competentes

Esta instrucao entrara em vigor a partir de 1° (primeiro) de janero de 2015
ltarana/ES, 20 de novembro de 2014

REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE

L audehn ruhéwald
Presidentd CMIBES

Mari m De Martin Rola
UCCI/CMUES = Port 015 de 08/07/2013
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ATO DA PRESIDENCIA N° 001, de 26 de margo de 2015

O Presidente da Camara Municipal de ltarana, Estado do Espinto Santo, no uso das
atnbuigbes constitucionais e as que Ihe sdo confendas pela Ler Organica Municipal,
em seu art 34, Inciso |l e pelo Regimento Interno desta Casa, no Art. 35, incisos |l e
X, e,

considerando o que dispbe a Resolugdo TC n° 227, de 25 de agosto de 2011, alterada
pela Resolugdo TC n® 257, de 7 de margo de 2013

RESOLVE

Art 1° - Aprovar as Instrugbes Normativas do Sistema de Compras, Licitagdes e
Contratos - SCL, do Poder Legislativo Municipal, na versdo 1, conforme segue

| - INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 001/2015 - “Dispée sobre os
procedimentos para aquisigdo de bens de consumo, servigos e equipamentos em
geral medtante hicitacdo, inclusive dispensa e inexigibthdade de hicitag8o pela Cadmara
Municipal de Hfarana/ES”

N - INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 002/2015 - “Dispde sobre os
procedimentos e rofinas para controlar o estoque de bens de consumo, equipamentos
& matenal perrnanente da Camara Muricipal de Harana/ES ”

Il - INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 003/2015 - “Dispée sobre os
procedimentos para realizagdo de cadasfro de fornecedores nos fermos da lei
8 666/1993 da Camara Municipal de ltarana/ES '

IV - INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 004/2015 - “Dispbe sobre os
procedimentos e normas para a celebragdo e acompanhamento da execucdo de
contratos, aditivos e instrumentos congéneres da Camara Mumicipal de ltarana/ES ”

Art 2° - Este Ato entrara em vigor na data de sua publicagéo
Art 3° - Revogam-se as disposigbes em contrarno
Registre-se Pubhque-se Cumpra-se

Céamara Mymcipal de Rarana/ES, 26 de margo de 2015

LAUDELIND GRUNEWALD
PRESIDENTE|CMIE
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INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 001/2015

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
AQUISICAO DE BENS DE CONSUMO,
SERVIGOS E EQUIPAMENTOS EM GERAL
MEDIANTE LICITAGAO, INCLUSIVE DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO PELA
CAMARA MUNICIPAL DE ITARANAJ/ES

Versido 01

Aprovagio em 26/03/2015

Ato de Aprovagdo Ato da Presidéncia n®°001/2015

Unidade Responséavel Secretana Geral

I - DA FINALIDADE

Estabelecer procedmentos de Controle Interno para disciplinar a aquisigdo de bens de
CONsuUMo, servigos e equipamentos em geral, pela Camara Municipal de tarana/eS

Il - ABRANGENCIA

A presente Instrugdo Normativa abrange em especial, a Secretana Geral {responsavel pelas
compras), € Comussdo Permanente de Lictacio e todas as urudades da estrutura
organizacional no ambito da Camara Municipal de tarana-ES

It - CONCEITOS
Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se

1 - SOLICITANTE servidor que, apos idenbficar suas necessidades, sohcta a aquisigédo de
bens e servigos e contratacdo de obras e servicos de engenhana para atender o interesse
publico da Camara Municipal,

2 - TERMOQ DE REFERENCIA - TR documento utiizado para a solicitagsio de aquisigbes de
bens, servicos, obras e servicos de engenhana, contendo os elementos capazes de
propiciar a avaliacdo do custo pela Administragéo, diante de or¢amente detalhado,
considerando pregos praticados no mercado, a defimgaoe dos metodos, a estratega de
supnmentos e o prazo de execugio do contrato,

3 - PROCESS0O ADMINISTRATIVO pasta contendo todos os documentos gerados no
decorrer da rotina, desde a requisigao ate a emissao da Autonzacao de Fornecimento ou da
Ordem de Servigo, com registro das etapas percomdas e manifestacées, com identificacéo
das datas e dos responsaveis em cada etapa, para arquivamento,
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4 - DISPENSA DE LICITAGAD e a possibihdade de celebragZio direta de contrato entre a
Administrac@o e o particular, nos casos estabelecidos no art 24, da Ler 8 666/93,

5 - INEXIGIBILIDADE no sentdo literal do termo e aquilo que deixa de ser exigivel, néo
obngatono ou compulsonc Portanto, quande houver inviabihdade de competigdo, em razéo
0 bem ou servico possuir smguiandade de fomecomento desde que devidamenie
comprovada sua excluswidade, a contrata¢do direta podera ser efetivada

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A Instrugdo Normativa busca atender legalmente os dispostivos contidos na Consttuigao
Federal, Ler Federal 8666/93, Le: Federal 4 320/64, Ler Complementar n®101/2000,
Constituigdo Estadual, e demais normas aplicaveis ao assunto

V- DAS RESPONSABILIDADES

1 - Da Secretana Geral

a} aquisitar/contratar bens, servicos comuns, cursos, eventos, obras, servigos de
engenhara,

b) formalizar procedimento administrative e encaminhamento ao Presidente para
autornizacgdo,

c) solicitar ao Depariamentc Contabl infoormacdo sobre dispontbilidade

orcamentana,

d) encaminhar o procedimento ao Departamento Contabii para 2 emissao da Nota
de Empenho e Liquidagao,

e) encaminhar o procedimento ao final, ao Departamento Fmanceiro para
pagamento das despesas

f) acompanhar a aquisicio de bens de consumo, servicos e equipamentos de
todos os Setores do Poder Legislativo

2 - Do Presidente da Camara

a) autonzar & formahzagio de todos os procedimentos,

b) decidir scbre recursos contra atos da Comissdo Permanente de Licitagéo e do
Pregoelro,

¢) homologar os procedimentos licitatonos ¢, quando necessano, adjudica-los,

d} ratificar os atos de dispensa e de mexigbihdade de hatagio,

e) celebrar contratos,

f) ordenar o pagamento de despesas

3 - Das Unidades Solicitantes elaborar Termo de Referéncia - TR, exceto para as
aquisicies previstas no item 1, subitens 16, 17 e 18 - (B - DAS SOLICITAGOES PARA
AQUISICOES)

4 - Da Comissdo Permanente de Licitagdo - CPL
a) elaborar e, se necessano, retificar o edital de licitagdo,
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b) proceder ao credenciamento dos interessados,

¢} realizar o recethmento dos envelopes com as “Propostas” de Precos e com as
documentaces de “Habilitagio”,

d) reahzar a abertura e julgamento dos envelopes com as Propostas de Pregos e
documentacio nos termos da lel,

@) conduzir os trabalhos da equipe, e,

f) elaborar a ata,

5 - Do Pregoeriro

a) elaborar e, se necessano, retficar o edital de licitagéo,

b} conduzir os procedimentos relativos aos lances e escotha da proposta de “menor
preco’,

¢) adjudicar a proposta de menor prego,

d) determunar a equipe de apoio a elaboracao da ata,

e) conduzir os trabalhos da equips,

f} receber, examinar & decidir sobre recursos,

g} encaminhar ¢ processo devidamente instrwido, apos a adjudicacéo, ao Presidente
da Camara, visando a homologacgéo e a contrataclo

6 - Do Assessor Juridico
a) emitir Parecer sobre a legahdade dos atos,
b) efaborar as minutas de Contratos e de Edital,

7 - Do Departamento Contabil/Financeiro
a) venficar a compatibildade da despesa com a LOA e da respectiva

dispombilidade or¢camentana, emisséo da nota de empenho e da nota de hiquidacéo e nota
de pagamento,

VI - DOS PROCEDIMENTOS

A - DAS DISPOSICOES GERAIS
1 - O processo de aquisicio tem micio a partr da autonizacdo do ordenador de despesa da
Cémara Mumcipal no Termo de Referéncia e finda com o cumpnmento do objeto contratual
¢ o efetivo pagamento

11 - No Termo de Referéncia— TR, devera conter no minimo

a) Justficativa quanto a necessidade ¢ finalidade da aquisigéo do servigo/produto,

b} especfica¢do tecnica e completa do cbjeto (servigo/consumo ou obra) a ser
adquindo,

c) identficag&o da quantidade do produto a ser adquindo,

d) forma de execucdo do objeto identificagdo da forma de entrega ou da prestacdo
de servico,

e) a responsabiidade da Contratada para os casos de presta¢do continuada ou que
enseja a elaboragdo de termo contratual,

f} a responsabihdade da Confratante para os casos de prestacéo continuada ou que
enseja a elaboragdo de termo contratuat,

g) assinatura do responsavel pela unidade solicitante,
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h) assinatura do responsavel pela elaboracio do TR,
1) assinatura do Presidente da Camara Municipal

1 2 - Em se fratando de obra ou servico de engenhana, devera ser anexado ao TR o
Projeto Basico

2 - Toda aquisicio de bens, cursos, eventos ou outros servigos, mclusive obras e servigos
de engenhana, devera ser precedida de hcitacio, dispensa ou inexigibilidade de licitagao,
conforme disposto na Lei1 Federal n® 8 666/93 e Ler Federal n® 10 520/02

21 - Os produtos considerados de utlizac3o habitual, como matenal de higiene,
Impeza, expediente, supnmentos de informatica, nao podem ser adquindos por
meio de compra direta

3 - A contratagfo dos servigos de agéncia de publicidade e propaganda devera obedecer
aos tramites da Le: Federal 12 232/2010

4 - Os valores de dispensa previstos na ler icitatona deverao ser obedecidos, jevando em
consideragéo todo o exercicio financeiro, sob pena de fracitonamento de contrata¢des e fuga
a latagdo, o que caractenza conduta ilegal prevista na Ler Federal n°® 8 666/93, sem
prejuizo das penalidades civels ¢ administrativas

5 - O instrumento de Contrato e obngatono nos casos de Concomréncia e de Tomada de
Precos, bem como, nas Dispensas e Inexigibiidades de hoitagéo cujos pregos estejam
compreendidos nos limites destas duas modalidades de lictacao, e faculfativo nos demais
casos em que a Administracio puder substitui-lo por outros instrumentos habess, tais como
Carta-contrato, Nota de Empenho de Despesa, autonzagio de compra ou ordem de
execugéo de servigo

6 - O prazo para publicacéo resumida do instrumento de Contrato e o previsto na Lei
Federal n® 8 666/93

B - DAS SOLICITAGOES PARA AQUISICOES

1 - As solicitacles de aquisigbes, mdependente do valor, para atender as necessidades da
Camara, dever&o sempre ser encammhadas a Secretana Geral, apos aprovagdo do
Presidente e juntada dos Termos de Referéncias - TR’s

11 - As soliciiagbes deverdo ser justficadas, indicando-se a necessidade, finalidade
e descngao do objeto

1 2 - A Secretana Geral venficara a conformidade do TR e seus anexos

13 - No caso de comecgbes, a Secretana Geral devolvera ¢ TR a unidade
administrativa rasponsavel pela elaboragio para as devidas corre¢tes

14 - Se o TR estiver em conformidade e aprovado pelo Presidente da Camara
Municipal, o processo sera encaminhado ao responsavel pelas compras
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15 - Quando se tratar de aquisicdo de matenal de uso constante, passivel de
estocagem, a solicitacio devera ser realizada pela Secretana Geral, inclusive 0s TR's e
submetida a aprova¢do da Presidéncia

16 - Quando se tratar de aquisicdo de matenal e equipamento permanente, a
sohcitacdo sera encaminhada a Secretana Geral, para elaboragdo dos TR's e, somente
apos, ao Presidente da Camara Municipal para aprovacao

17 - Quando se tratar de aquisicio de eguipamentos de informatica os TR’s seréo
elaborados pela unidade solictante e, somente apos, encaminhados ao Presidente da
Camara Municipal para aprovagao

1 8 - Quando se tratar de manutengio preventiva e corretiva na infraestrutura fisica
da Camara Municipal, os TR’s serao elaborados pela Secretana Geral, € encaminhados ao
Presidente da Camara Municipal para aprovagéo

2 - Os responsavels apontados no stem 1, subitens 16,17 e 18 (B - DAS SOLICITACOES
PARA AQUISICOES) deverao venficar se outras unidades necessitam das mesmas
aquisigbes ou contratacdes, para agrupar os pedidos e elaborar o TR e seus anexos

C - DO PROCEDIMENTO DE AQUISIGAO NOS TERMOS DO ART 24, INCISOS 1 e 1, DA
LEI FEDERAL N° 8 666/93

Nos casos de aquisigdes nos fermos do Art 24, Incisos | e |l da Ler Federal 8666/93,
deverao ser observados os seguintes procedimentos

1- Cotacgéo de pregos contendo no minimo 03 (trés) possivers interessados em entregar o
objeto de aquisicio, executar a obra ou o servigo de engenhana ou outros servicos

2 - Orcamentos contendo especificagiio do objeto, prego unitano e total, a valdade da
proposta, o praze de entrega do objeto, Razdo Social, os numeros do CNPJ, Inscngéo
Estadual e/ou Inscngdo Municipal e em se fratando de aquisigio de diversos itens, &
identificacao devera ser feita por item

3 - De posse dos orgamentos e indicado o melhor prego, estando o fomecedor apto a
oferecer os produtos/servigos, a Secretana Geral (Setor de Compras), encaminhara todo o
procedimento a Assessona Jundica para emissao de Parecer

4 - Nos casos de aquisigcdo mediante procedimento hicitatono, a Comisséo de Licitagdo, em
conunto com a Secretana Geral, devera identificar a2 modahdade e o tipo de lictacdo
adequada, soliatando ao Presidente da Camara a autonzacgio para o prosseguimento do
procedimento da aquisigio,

5 - E de responsabilidade da Secretana Geral, apos autorizacdo do Presidente da Camara,
encaminhar todo o procedimento a Assessona Jundica para elaboragdo da minuta do

5
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Edital/Convite e do Contrato a serem anexadas no processo licitatono tendo como referéncia
o TR emiido pela unidade solicitante e apos sua devolugdo, encaminha-lo para aprectacéo
e assinatura,

6 - Se n&o for autonzada a aquisigéo, o Presidente da Camara determinara o arquivamento
do processo € informara o fato a Secretana Geral

7 - Ainda na fase ntema do Processo Licitatorno, caso os procedimentos n&o estejam
carretos ou adequados a lel, o Assessor Jundico devera solicitar mediante emissac de
Parecer as adequacOes necessanas, a Secrefana Geral

8 - A fase externa do procedimento licitatono somente se micia apos aprovagido do
Presidente da Camara, momento em que todo o processo sera encaminhado para a
Comissdo Permanente de Licitacdo ou para o Pregoeiro, conforme o caso, para as
providéncias devidas

9 - Atendidos os procedimentos gerais, a Comissdo Permanente de Licitagio devera seguir
os tramites previstos no ltem D a segurr

D - DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS DA COMISSAO PERMANENTE DE
LICITAGAO

| - DO CONVITE
1 - A Comisséo Permanente de Licitacio devera

a) agendar a data do certame,

b) elaborar o convite/edital juntc com a Assessona Jundica,

¢) elaborar 0 aviso de lcitagdo e publica-lo, dando ampla divulgagéo, com a
respectiva informacgéo do locat onde se podera obter o texto integral e todas as informagdes
sobre a hcitagdo,

d)selecionar, no Cadasfro de Fomecedores, posswvals Interessados em
realizarffornacer a obra, servigo de engenhana, bens ou outros servigos, e enviar o Convite,
no minimo, a 03 (irés) empresas,

e) anexar ao processo os comprovantes de publicacdo e de recebimento de Convite,

f) publicar o0 aviso de hicitacio e distnbuir os Convites no prazo, de pelo menos 05
{cinco) dias Gters de antecedéncia da data agendada para a realizag¢do do evento,

g) ¢ possivel a participa¢do de interessados que néo tenham sido formalmente
convidados, desde que, sejam empresas que atendam ao mesmo objeto liotado e que se
manifestem com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentagédo das
propostas nos termos do § 3°do art 22 da Lel 8 666/93

2 - No dma, hora e local designados, a Comissdo Permanente de Licitacdo venficara se
compareceram, no minimo, 03 {trés) convidados no certame

21 - Se ndo comparecerem, no minimo, 03 (trés) convidados no certame, a
Comissdo Permanente de Licitag&o devera lavrar ata circunstanciada informando que a
ketagdo for fracassada e agendar nova data para realizagdo do certame e providenciar
novos participantes nos termos da Lei 8 666/93
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2 2 - Quando realizada a sessao publica por 03 {trés) vezes, refendas no ltem 2 1
{anterior), ndo comparecerem convidados, a Comissdo Permmanente de Licitacao devera
declarar a “Ircifagéo deserta”, consignar o fato em ata e sugerr, a0 Presidente da Camara, a
contrataggo por “Dispensa’ com base no Art 24, V, da Lel Federal n° 8 666/93

2 3 - Nao sendo autonzada pelo Presidente da Camara a contratacio por Dispensa
de Licitacdo, sera arquivado o processo

2 4 - Comparecendo, no mimmo 03 {trés) conwvidados, o Presidente da Comiss&o
Permanente de Licitagcdoe procedera a abertura da Audiencia Publica de licitagao, efetuara o
credenciamento dos representantes das empresas lictantes e, em seguida, recebera os
envelopes contendo os documentos de habilitacio e propostas de pregos

3 - O Presidente da Comissao Permanente de ticitacdo devera efetuar a abertura do(s)
envelope(s) de documentos de habilitagdo, que serdo analisados e rubncados pelos
presentes na Sessédo Publica

31 - Caso todos os convidados sejam inabitados, a Comisséo Permmanente de
Licitagdo consignara o fato em ata, publicara o resultado e podera fixar o prazo de 03
(trés) dias Gteis para apresentacdo de nova documentacdo, wisando a corre¢do dos
motivos que ensejaram a inabiltacéo

32 - Havendo a iieng@o de interpor recurso, seguir-se-do os procedimentos
estabeleados no item VI - DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS, desta Instrugdo
Normativa

4 - Nao havendo recurso, a Comissao Permanente de Licitagao devera lavrar o fato em ata
e tomar as seguintes providéncias

a}) proceder a abertura das propostas € anunciar 0s precos a todos ¢s presentes,

b) colher assinalura dos participantes presentes e dos membros da Comisséo
Permanente de Licitagdo na documentacéo da proposta de precos,

¢) confenr se as propostas atendem ao disposto no Edital,

d} dentificar a proposta vencedora,

€) venficar se os convidados tém a intencao de interpor recurso

41 - Caso todas as propostas de precos sejam desclassificadas, a Comiss&o
Permanente de Licitagdo consignara o fato em ata, publicara o resultado e podera fiar o
prazo de 03 (trés) dias Uteis para que os licitantes possam sanar as wregulandades

42 - Havendo a intengdo de interpor recurso seguir-se-ao os procedimentos
estabelecidos no tem VI - DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS, desta Instrugéo
Normativa

5 - Apos os procedimentos do item 4 (antenor), a Comisséo Permanente de Licitagdo
devera elaborar ata com a apuracio do resultado da kcitagfio @ encaminhar o processo a
Presidéncia da Camara para adjudicacéio @ homologacao
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6 - O Presidente da Camara podera decidir pela homologaco, revogacio ou anulacio da
hatacdo e, qualquer que seja a decisdo, o processo sera encaminhado para a Secrefara
Geral, com a informa¢&o

6 1 - Antes da manifestacao do Presidente da Camara acerca do resultado da fase
externa do procedimento hcitatono, ¢ processo sera encaminhado ao Assessor Jundico para
emisséo de Parecer

6 2 Se a licitacdo nao for homologada pelo Presidente da Camara, a decisdo devera
ser publicada pelo mesmo meio utiizado para a divuigacao inicial do certame e o processo
arquivado, comunicando o fato a unidade solicifante

6 3 Se a licitagio for homologada pelo Presidente da Camara, a Secretana Geral,
seguira os procedimentos previstos no tem V - DA CELEBRAGAO DOS CONTRATOS E
ATAS DE REGISTRO DE PREGOS desta normatizag¢éo

Il - DO PREGAO PRESENCIAL

1 - O Pregoeiro devera

a) agendar a data do certame,

b) elaborar o aviso de hotacéio e informar o local onde se podera obter o texto
ntegral e todas as informagbes sobre a licitagéo

¢) fixar o prazo para a apresentagao das propostas, contados a partr da publicacéo
dos avisos, que nao serd infenor a 08 (oito) dias Gteis

2 - Quaiquer cidadao e parte legitma para wmpugnar edital de hcitagdo na modalidade
Pregéo Presencial por wregulandade na aphcagdo da ler wigente, devendo protocolar o
pedide ate 02 (dois) dias utels antes da data fixada para o recebimento dos envelopes,
sendo de responsabiidade do Pregoero julgar e responder a impugnacao em 24 (vinte e
quatro) horas do recebimento

21 - Se as impugnacbes forem procedentes e ensejarem reformulagdo das
propostas, devera ser reaberto o prazo de publicidade de 08 (oito) dias Gteis

2 2 - Confrmada a improcedéncia das impugnagdes, o Pregoeiro comumnicara o fato
ao impugnante e aos demais interessados

3 - No dia, hora e local defintdos no instrumento convocatono, o Pregoeiro vernficara se
compareceram interessados no certame

3 1 - Se nac comparecerem Interessados no certame, 0 Pregoeo devera declarar a
sesséo deserta, consignar o fato em ata e reabnr prazo de publicidade de 08 (orto) dias
utess, por até 02 (duas) vezes

32 - Se apos as 02 (duas) publicagdes, refendas no item antenor, nio
comparecerem interessados no certame, o Pregoeiro devera declarar a licitagcdo deserta,
consignar o fato em ata e sugenr ao Presidente da Camara, a coniratacio por “Dispensa de
Licitaggdo” com base no art 24, V, da Lel Federal n® 8 666/93
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3 3 - N&o sendo autonzada pelo Presidente da Camara a contrata¢&o por Dispensa
de Licitacao, o Presidente determinara o arquivamento do processo

3 4 - Comparecendo mteressados, o Pregoeiro procedera a abertura da Audiéncia
Publica de Licitagdo, efetuara o credenciamenio do interessado em participar do Pregéo, ou
de seu representante legal, que devera identficar-se, comprovando, se for o caso, possuir
poderes para apresentacio de lances e para a pratica de todos 0s demats atos inerentes ao
certame

4 - Aberta a sessdo, os interessados, ou seus representantes, deverio apresentar
declaragéo dando ciéncia de que cumprem plenamente os requisitos de habiiitagdo e
entregarao os envelopes contendo a mdicagao do objeto e do prego oferecido

41 - O Pregoewo devera examunar, no momento da abertura do Pregéo, a
compatibiidade dos bens ou servicos cotados pelos licitantes, com as especificagbes
tecnicas eshpuladas em edial, fazendo constar na ata, de forma detalhada, os mofivos da
desclassificacao

5 - O Pregoetro abnra os envelopas das propostas e classificara o autor da oferta de menor
prego, bemn como, aqueles concorrentes cujo valor proposto nao supere em mais de 10%
(dez por cento) a menor oferta, observado o seguinte

a) ndo havendo, no mimmeo, 03 {trés) ofertas nas condigbes definidas no capet,
serao classificados os autores das melhores propostas, até o maximo de 03 (trés),
quaisquer que sejam os pregos oferecidos,

b} o humero maximo de concorrentes classificados podera ser excedido, se ocorrer
empate no valor das propostas

5 1 - Para julgamento e classificagdo das propostas, sera adotado o cnterio de menor
preco, cbservados os prazos maximos para fornecimento, as especificagbes tecnicas e os
parametros minimos de desempenho e qualidade definidos em edital

5 2 - Caso tedas as propostas de precos apresentadas sejam desclassificadas, o
Pregoeiro podera fixar aos licitantes o prazo de 08 (oito) dias dteis para a apresentagéio de
novas propostas, visando a commrecdo dos mohvos que ensejaram a desclassificago

6 - O Pregoeno iniciara a etapa de apresentacie de lances verbais pelos licitantes, os quais
deverio ser formulados de forma sucessiva, em valores distintos e decrescentes

7 - O Pregoerro devera convidar individualmente os hcitantes classificados, de forma
sequencial, para apresentarem lances verbals a partir do autor da proposta classificada de
maior prego, e 0s demais, em ordem decrescente de valor

7 1 - A desisténcia do liaitante em apresentar lance verbal, quando convocadoe pelo
Pregoerro, implicara na sua excluséo da etapa de lances verbass & na manutengéo do ultimo
pre¢o apresentado pelo ficitante, para efeito de ordenacgio das propostas

7 2 - Caso nao se realze lance verbal, devera ser venficada a confornndade entre a
proposta escnta de menor prego e o valor estimado para a contratagéo
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8 - Declarada encerrada a etapa competitiva e colocadas em ordem as propostas, o
Pregoeiro examinara a acetabihdade da prnmerira classificada quanto ao objeto e valor,
abrira o envelope de habilitagcio e venficara se as informagbes atendem aos requisitos do
edital

9 - Se ndo houver aceitabihdade da oferta da pnmeira classificada, efou ndo atender as
exigéncias de habilitacdo, o Pregoeiro examinara as ofertas subsequentes, venficando a sua
acertabilidade e procedendo a habiitagdo do hcitante na ordem de classificacao e, assim
sucessivamente, ate a apura¢io de uma proposta que atenda ao Edital, sendo o respectivo
hctante declarado vencedor

10 - Se todos os interessados forem declarados inabilitados, o fato sera consignado em ata
e o processo encarminhado ao Presidente da Camara que

a) podera determinar a repeticio do Pregdo ou declarar a lctacso fracassada,
homologando a deciséo,

b) arguivar o processo, em caso de hcitagéo fracassada, e providenciar a publicagéo
do resultado

11 - Se houver acetabilidade da oferta da pnmeira classificada e atendidas as exigéncias de
habihitacfio, o Pregoermro declarara o vencedor e venficara se algum lictante tem interesse
em mterpor recurso

11 1- Caso haja interesse na interposiciio de recurso, 0 Pregoeiro abriré prazo de
03 (trés) dias Gteis para apresentagio das razdes recursais, ficando 0s demais hcitantes
desde logo intmados para apresentarem contrarrazdes em rgual numero de dias, que
comegarao a comer no termino do praze do recomente, sendo-lhes assegurada wista
imediata dos autos

12 Se houver interposicédo de recurso, o Pregoeire analisara e venficara se reconsidera sua
decisao

12 1 - Se o Pregoeiro nao reconsiderar sua decisdo, 0 processo sera encaminhado
ac Presidente da Camara que julgara o mento do recurso e devolvera o0 mesmo ao
Pregoeiroc que devera

a) convocar e informar os hcitantes sobre a deciséo,

b} elaborar ata com a apurag¢éo do resultado da hcitagio,

¢} encaminhar o processo ac Presidente da Camara para adjudicar € homologar a
lictagéo, devolvendo-o a Secretana Geral, que seguira os tramtes do item V - DA
CELEBRAGAO DOS CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS desta Instrucéio

13 - Se nao houver interposicic de recurso ou houver reconsideracac de decisdo, o
Pregoewro adjudicara a heitacio, fara consignar os fatos em ata e encaminhara o processo
ao Presidente da Camara para homologacdo do certame, devolvendo-o a Secretana Geral,
que seguira os tramites no item V - DA CELEBRAGAO DOS CONTRATOS E ATAS DE
REGISTRO DE PRECOS desta Instrugdo

131 - Se a lictagido ndo for homologada pelo Presidente da Camara, a deciséo
devera ser publicada no Diano Oficial do Estado, no site da Camara Municipal e/ou em outro
meio de dwulgagéo de grande circulacéo, sendo em seguida arquivada

10
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14 - O Presidente da Camara, com as devidas jusificativas, podera revogar, em caso de
conveniéncia e oportunidade, ou anular a hetagdo, em caso de ilegalidade, determinando ©
arquivamento do processo e informando o fato a Secretana Geral

141 - Antes da manfestacio do Presidente da Camara Municpal acerca do
resultado da fase externa do procedimento licitatono, o processe sera encaminhado ao
Assessor Jundico para analise e emiss8o de parecer

Il - DA TOMADA DE PREGOS E CONCORRENCIA
1 - A Comiss&o Permanente de Licitagdo devera

a) agendar a data do certame,

b} elaborar 0 edital e seus anexos em conjunto com a Assessona Jundica,

¢) elaborar o aviso de hcitacdo e publicalo, dando ampla divulgagdo, com a
respectiva informacgio do local onde se podera obter o texto integral e todas as informagoes
sobre a lcitagao

2 - A pubhicagéo do aviso de licitacéo devera obedecer

a) Concorréncia 45 (quarenta ¢ cmco) dias, quando ¢ contrato a ser celebrado
contemplar o regime de empreitada mtegral ou quando a hctacdo for do tipo “Melhor
Tecnica” ou “Tecnica @ Prego”, @ 30 (tnnta) dias para os demats casos,

b) Tomada de Pregos 30 (innta) dias no caso de heitagdo do tipo “Melhor Tecnica”
ou “Tecrca e Prego’, e 15 (quinze) dias para os demais casos

3 - Qualquer cidaddo e parte legitima para impugnar Edital de hctagdo nas modaldades
Tomada de Pregos e Concorréncia por iregulandade na aplicacio de lel vigente, devendo
protocolar o pedido até 05 {cinco) dias Gters antes da data fixada para o recebimento dos
envelopes, sendo de responsabilidade do Presidente da Comisséo Permanente de Licitagéo
julgar e responder a impugnacéc em 03 {trés) dias ateis do recebimento

3 1 - Caso seja procedente a impugnacao, apos as alteragdes necessarnas no Edital,
devera ser novamente publicado pela mesma forma que se deu o texto ongnal, reabrindo-
se 0 prazo iniciaimente estabelecido, exceto quando, iInquestionavelmente, a alteragéo ndo
afetar a formulagio das propostas

32 - Confirmada a mprocedéncia das impugnagdes, o Presidente da Comiss&o
Permanente de Licitagdo comunicara ¢ fato ao impugnante e aos demais interessados

4 - No dia, hora e local, definidos no instrumento convocatorio, a Comisséo Permanente de
Licitagao verificara se compareceram mteressados no certame

41 - Quando a modaldade de licitagio for Tomada de Pregos, os interessados
deverdo estar devidamente cadastrados ou atenderem a todas as condigbes exigidas para
cadastramento até o 3° (tercewro) dia antenor a data do recebimento das propostas,
observada a necessana qualificacéo

4 2 - Se ndo comparecerem interessados no certame, a Comissido Permanente de

Licitagio devera declarar a licitacio deserta, consignar o fato em ata e reabnr novo prazo de
publicidade por até 02 (duas) vezes

11
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4 3 - Quando realizada a sesséo publica por 02 (duas) vezes, refendas no ttem 4 2,
néo comparecerem Interessados, a Comiss@c Permanente de Lictacéo devera declarar a
latagdo deserta, consignar o fato em ata e sugerir, ao Presidente da Camara, a contratacdo
por Dispensa de Licitagdo” com base no art 24, V, da Lel Federal n® 8 666/93

4 4 - Nao sendo autonzada pelo Presidente da Camara a contratag&o por “Dispensa
de Licifacdo’, o Presidente determmara o arquivamento do processo, informando o fato a
Secretania Geral

45 - Comparecendo interessados, o Presidente da Comissio Permanente de
Licitagéio procedera a abertura da audiéncia publica de licitagio, efetuara o credenciamento
dos representantes das empresas lictantes e, em seguida, recebera os envelopes contende
os documentos de habilitagao e propostas de pregos

4 6 - Quando se tratar de Tomada de Pregos do tipo “Methor Tecnica” ou “Tecnica e
Prego”, devera ser entregue o envelope contendo a documentacio tecnica exigida no Edital,
sendo aberto, primeiramente, o envelope de habilitagio, depois o de Tecnica e por ultimo, o
da Proposta de pre¢o

5 - O Presidente da Comisséo Permanente de Licitagdo devera efetuar a abertura dos
envelopes que contenham os documentos de habilitac@o, que serdo anahsados e rubncados
pelos presentes

51 - Caso todos os hotantes sejam inabilitados, a Comissao Permanente de
Licitac&o consignara o fato em ata, pubhicara o resultado e fixara o prazo de 08 (oito) dias
uteis para apresentacdo de nova documentagcdo, visando a comegido dos motivos que
ensejaram a mnabilitacéo

5 2 - Havendo inlengio de interposicido de recurso, seguir-se-8o os procedimentos
estabelecidos no item VI - DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS desta Instrugéo
Normativa

6 - Nao havendo recurso, a Conussao Permanente de Licitacdo devera lavrar o fato em ata
e tomar as seguintes providéncias

a)abrr os envelopes que contenham as propostas de pregos dos licitantes
habiltados,

b)ordenar as propostas de forma crescente,

c)solicitar aos licitantes presentes que rubnquem todas as propostas,

d)suspender, se necessano, a sessao pubhca para que sejam analsadas as
propostas de pregos,

e)identificar a proposta vencedora,

fyvenficar se os hicitantes tem a inteng@o de interpor recurse

61 - Caso todas as propostas de pregos sejam desclassificadas, a Comisséo
Permanente de Licitacdo consighara o fato em ata, publicara o resuftado e podera fixar o
prazo de 08 (oito) dias dteis para que os licitantes possam sanar as irregulandades
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62 - Havendo intengdo de Interpor recurso, seguir-se-Zo os procedimentos
estabelecidos no item VI - DOS RECURSOS ADWINISTRATIVOS desta Instrugéo
Normativa

7 - Apos todos os procedimentos do item 6 (antenor), a Comisséo Permanente de Licitag&o
devera elaborar ata com a apuragdo do resultado da licitagdo, elaborar despacho de
adjudicagio do objeto da hcitagdo e encaminhar o processo a Presidéncia da Camara para
homologagao

71 - No caso de recurso, e apos 0 seu respectivo julgamento, o Presidente da
Camara e quem adjudicara o objeto

8 - O Presidente da Camara podera decidir pela homolegacéo, revogagao ou anulagéo da
lictacho, e qualquer que seja a decis8o, o processo sera encaminhado para a Secretana
Geral, com a deciséao

8 1 - Antes da manifestagdo do Presidente da Camara acerca do resultado da fase
extema do procedimento licitatono, o processo sera encammbhado ao Assessor Jundico para
emissdo de parecer

8 2 - Se a lcitagdo ndo for homologada pelo Presidente da Camara, a decis&o
devera ser publicada no Diario Oficial do Estado, no site da Camara Municipal e/ou em outro
meio de divulgacio de grande circutacdo, procedendo em seguida seu arquivamento

8 3 - Se a licitag&o for homologada pelo Presidente da Camara, a Secretana Geral
(Setor de Compras), seguira os procedimentos previstos no tem V - DA CELEBRAGAO
DOS CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE PREGOS desta Instrucéo

IV - DA DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

1 - Identificada como adequada a aquisigdo ou contratagdo com Dispensa ou Inexigibiidade
de Licitagdio, a Comissdo de Licitacdo devera

a) providenciar o Ato de Dispensa ou de Inexigibiidade de Licitacdo, colhendo a
assinatura do Presidente,

b} publicar o Ato de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagéo,

¢) encaminhar o resultado com a publica¢do a Secretana Geral, para que este
execute os procedimentos previstos no tem V a seguir

V - DA CELEBRAGAQ DOS CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS

1 - Apos a homologagio da iicitagio ou dos casos de inexigibilidade e dispensa de licitagao,
0 pracesso licitatorno sera devolvido a Secretana Geral, que convocara o fomecedor para a
assinatura do contrato ou da ata de registro de precos
1 1 - Colhida a assinatura do fornecedor, o Contrato ou a Ata de Registro de Pregos
sera encaminhado ao Presidente da Camara para assnatura
{5 13
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1 2 - Apos a assinatura do Presidente, o Contratc ou a Ata de Registro de Pregos
seréao encaminhados a Secretana Geral, que tomara as seguintes providéncias

a) publicar o extrato do Contrato ou da Ata de Registro de Pregos,

b) fazer o controle dos instrumentos formalzados,

<) encaminhar uma copia do Contrato ou da Ata de Registro de Pregos a unidade
solicitante,

d} juntar ao processo hatatono o Contrato ou da Ata de Registro de Pre¢os e o
extrato do Coentrato ou da Ata de Registro de Precos,

€) encaminhar copia do Contrato ou da Ata de Registre de Precos e publicagfes
respectivas a Secretana Geral para autuagio do processo de execucgdo da despesa,
mediante emissdo da Nota de Empenho em nome do fomecedor,

f) sugenr ac Presidente da Camara o arquivamento dos autos, apos a execugdo do
Confrato ou da Ata de Registro de Pregos
3 - Apos a emisséo da Nota de Empenho, esta devera acompanhar o processo de execucéao
de despesa, para que 0 responsavel pelo Departamento Contabil assne e colha a
assinatura do Presidente da Camara

3 1 - Apos a execugio do servigo ou do recebimento do produto, a Nota Fiscal, sera
atestada pela Secretana Geral, sendo encaminhada ao Departamento Contabll para
hquida¢io e postenor pagamento

3 2 - Apos a execucdo financeira da despesa, o processo sera arquivo

VI - DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

1 - Havendo a interposicéo de recurso nos moldes do art 109, da Lei Federal 8 666/93,
exceto no caso de hcitagdes efetuadas na modalidade de Convite, o resultado do exame do
recurso devera ser publicado no Diano Oficial do Estado abrindo-se o prazo de 05 {cinco)
dias Uteis para sua interposigéo, contados da data de pubkcagéo

11 - Interposto 0 recurso, dar-se-a ciéncia, com copla das razdes recursals, aos
demais licitantes, que poder&o impugna-lo no prazo de 05 {cinco) dias Gters

1 2 - O recurso sera dingido ao Presidente da Comissao Permanente de Licitagdo ou
ao Pregoeiro, o qual podera reconsiderar sua deciséo no prazo de 05 (cinco) dias ateis

13 - Se o Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdio ou o Pregoewo néo
reconsiderar sua decisdo, ¢ procasso, devidamente informado, sera encaminhade ao
Presidente da Camara que julgara o mento do recurso, no prazo de 05 {cinco} dias Utets,
€ devolvera o processo a Comissao Permanente de Licitagéo

14 - Em se i{ratando de hcitagdes efstuadas nas modalidades Conwite ou Pregéo

Presencal, 0s prazos para recofrer ou contra-arrazoar serio de 02 (dois) e 03 (trés)
dias utess, respectivamente

VIl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

pp-
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1 - Nas aquisigbes de bens e matenars de consumo, o recebimento e aceitagdo do matenal
deverio atender as nomas e procedmentos previstos nas Instrugcbes Normativas
especificas afetas ao controle de matenais e patnménio

2 - Nas contratacdes de servicos, o acompanhamento da execuc¢do contratual devera
atender as normas e procedimentos previstos na Instru¢io Normativa SCL N° 004/2015 de
acompanhamento e controle da execugio dos contratos

3 - Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela Presidéncia da
Camara, pelo Presidente da CPL, pela Assessona Jundica, Secretana Geral, conjuntamente
com a Unidade Central de Controle Intemo- UCCI

Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor em 30 de margo de 2015
itarana/kS, 26 de margo de 2015

Laudel wald
President¢ CMI/BS

Mana a Martin Rola
UCCHCMYES — Port 015 de 08/07/2013
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 002/2015

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E
ROTINAS PARA CONTROLAR O ESTOQUE DE
BENS DE CONSUMO, EQUIPAMENTOS E
MATERIAL PERMANENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE ITARANAJ/ES

Versido 01

Aprovagao em 26/03/2015

Ato de Aprovagao Ato da Presidéncia n®001/2015

Unidade Responsavel Secretana Geral

[ - FINALIDADE
Dispor sobre nomativas de conirole intemo cua finalidade consiste em estabelecer os
procedimentos e rotinas para controlar o estoque de bens de consumo, equipamentos e
matenal permanente da Camara Municipal de Itarana/ES quanto ao recebimento, registro e
armazenamento

Il - DA ABRANGENCIA

A presente Instrugéo Normativa abrange em especial a Secretana Geral (Setor de Maternal e
Almoxanfado/Patnménio) e demais unidades da estrutura organizacional no ambito da
Camara Municipal de ltarana/ES

il - CONCEITOS

Para os fins desta Instrucédo Normativa, considera-se

1 - COMISSAO PERMANENTE DE MATERIAL E ALMOXARIFADO/PATRIMONIO o
grupo de servidores com fungbes especials, nomeado para efetuar a guarda, distnbuigdo e
padronizac&o de bens de consumo, equipamentos e matenal permanente de uso da Camara
Municipal,

2 - EXTRAVIO o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por neghgéncia do
responsavel pela sua guarda,

3 - FURTO cnme que consiste no ato de subtrar coisa movel pertencente a outra pessoa,
com a vontade hivre e consciente de obter a coisa para s! ou para outrem,

4 - ROUBC crnime que consiste em subtrair coisa movel pertencente a outrem por meio de
violéncia ou de grave ameaca,

5 - MATERIAL DE CONSUMO aquele que, em razdo de seu uso comrenie, perde sua
identidade fisica em 02 (dois) anos efou tem suva utiizacdo kmitada a esse penodo,

Vi - DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR
A Instrucéo Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na Ler Federal n®
4 320/1964, Ler Federal n® 8 666/93 e demais normas aplicavels ao assunto

k 1

V - RESPONSABILIDADES
1 - Da Secretana Geral
a) autonzar as aquisicies de matenais de consumo,
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b) sohcitar zo Presidente a nomeacgde da Comissdo Permanente de Matenal e
Almoxanfado/Patnmoénio no nicio de cada ano, quando for necessario,

¢) informar a Presidéncia a ocoméncia de extravio de matenal,

d) encamnhar copia do Relaiono de Inventanc ao Presidente e ao Departamento
Contabil

2 - Do Presidente da Camara Municipal

a) nomear Conussdo Permanente de Matenal @ Almoxarifado/Patnmbmo no imicio de
cada ano, caso Seja necessarno,

b} autonzar, com base no Relatorio de Inventano Patnmonial, a baixa dos matenais
extraviados no sistema informatizado de controle de matenal,

¢} determinar a autuag&o de processo de bens extraviados, € encaminhar a
Assessona Jundica para providéncias cabivels

3 - Da Comiss3ao Permanente de Matenal e Almoxarifado/Patriménio

a) realizar as atvidades de recebimentio, tombamento, registro, guarda, controle,
movimentago, preservacio € baixa de bens patnmoniais movels,

b) realizar o inveniario dos bens patnmonais movers apresentando ¢ relatorio de
mventano, para a Secretana Geral citando as ocomréncias venficadas

¢} solictar a unidade inventanada, a disponibiizagdo de servidores conhecedores
dos bens, a fim de facilitar a sua localzagéo e dentficacdo,

d)} dentficar a situacdo patrimonial e o estado de conservagdo dos bens
mventanados

4 - Do Responsavel pelo Controle de Matenal e Almoxanfado/Patnmonio

a) receber e confernr o matenal de consumo, equipamentos e matenal permanente,

b} proceder a etiquetagio dos moveis e equipamentos de uso,

c) realizar, sob supervisdo, inventanoc dos movels e equipamentos, mantendo
cadastro informatizado devidamente atualizado inclusive com calculo de depreciacio,

d) controlar a execugdo dos servigos de recebimento, conferéncia, guarda,
conservagéo e distnbuicdo de matenal,

e) executar 0s servigos relacionados com a organizagdo e manutengédo do
almoxanifado da Camara

f} executar outras tarefas correlatas

5 - Do Departamento Contabil, conjuntamente com a Secretana Geral

a) acompanhar e coordenar a execucio das atvidades do almoxarfado,

bladotar medidas de saneamentc quando da constatagdo de falhas ou
irregulandades nos procedimentos de controle de almoxanfado nos termos desta instrugéo
normativa,

¢) adotar providéncias quando do andamento do processe de aquisigio de matenal
para o almoxanfado nos termos da INSTRUGAO NORMATIVA SCL 001/2015, que "Dispbe
sobre os procedimentos para aquisigdo de bens de consumo, servigos e equipamentos em
geral mediante hcitagdo, mclusve dispensa e nexigibiidade de ficifagdo pela Camara

Municipal de Harana/ES ”
’I 2

V1 - PROCEDIMENTOS
1 - DO RECEBIMENTO DOS BENS E MATERIAIS
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11 - O recebimento dos bens e matenal de consumo, sera realizado pela Secretana
Geral, ocorrendo nessa oporfuridade apenas a conferéncia quantitativa relabva a data de
entrega, firmando-se, na ocasido, a transferéncia da responsabilidade pela guarda e
conservagao do bem, do fornecedor para a Camara Municipal

1 2 - A conferéncia dos hens sera realizada pela Secretana Geral ou por servidor por
esta designado, ou por um dos membros da Comissdo Permanente de Matenal e
Almoxanfado/Patnménio, quando nomeada

1 3 - Havendo qualquer inconformidade do matenal entregue com as especificacdes
contratadas, o conferidor adotara as providéncias previstas para saneamento

2 - Os bens e matenais de consumo adquindos so serdo recehidos devidamente
acompanhados da Nota Fiscal entregue com a descrgio detfalhada dos produtos, a fim de
possibilitar a conferéncia do preco, quantidade, especificagdesidescncdo, prazo de entrega
e quahdade

3 - Apos a devida conferéncia dos produtos, a Nota Fiscal sera atestada devendo ser
dispomibtizada em seguida ao Setor Contabii para hquidagio e, postenormente, ao Setor
Fmnanceiro para pagamento

3 1- Se o conferente do Centrato for tambem membro da Comiss&e Permanente de
Matenal e Almoxanfado/Patmonio, a conferéncia, o recebimento e o ateste da Nota
Fiscal/Fatura podera ser realhzada somenie por ele, considerando-se automaticamente a
refenda Comisséo como responsavel pela guarda e geréncia dos produtos

4 - Compete a Secretana Geral o registro fisico da movimentagéo do almoxanfado, bem
como, o registro no sistema informatizado

2 - DO ARMAZENAMENTO DOS BENS E MATERIAIS

2 1 - O amazenamento dos bens e matenais de consumo adquindos compreende a
guarda, localizagdo, seguranga ¢ preservacdo, a fim de atender as necessidades
operacionals de todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Legislativo

2 2 - Os bens e matenais de consumo deverdo ser agrupados por classificacio, para
facitar a movimentacao, realizagéo de inventanos e distnbuigao

2 3 - O amazenamento dos bens e matenal de consumo pesados e volumosos,
devem ser estocados nas partes inferores das estantes, objetvando ewvitar nscos de
acidentes ou avanas

2 4 - O empithamento dos bens deve ocorrer de modo a permifir a faci visualiza¢io
do selo de validade, a fim de ewitar o vencimento do estoque, bem como, manté-los sempre
que possivel, em suas embalagens onginais

25 - A Comiss@o Permanente de Matenal e Almoxanfado/Patrménio ou servidor
desighado devera fazer inspegdo mensal possibiitando um rapido inventano fisico e a
atualizagao dos saldos com ¢ matenal existente

2 6 - A arumacio dos bens e matenais de consumo deve ccorrer na uthzagéo dos
espacos utels e areas hvres, ndo prejudicando o0 acesso as partes de emergépcia, tais

3
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como, extintores de mcéndio e crculagdo de pessoal especializado para combater o
ncéndio

27 - Os bens e matenas de consumo jJamais deverdo ser armmazenados em contaio
direto com 0 piso, utihzando-se adequadamente os acessonos de estocagem objetivando-se
assim, evitar avanas

3 - DO ESTOQUE MIiNIMO DOS BENS E MATERIAIS

3 1 - O responsavel pelo controle, devera manter estoque minmo e maxmo de bens
e matenalis de consumo, utihzando como padréo a rela¢gdo mensal de consumo (mventarno
fisico)

3 2 - Constatada a dimmuicdo do nivel do estoque de qualquer matenal ou bem de
consumo, o servidor responsave! pela saida de bens devera informar a Secretana Geral

3 3 - Apos ser cientficade da situagao do estoque do almoxanfado, a Secretana
Geral adotara as providéncias para dar andamento ao processo de aquisigdo, nos termos da
Instru¢éo Normativa SCL 00172015 - que “Dispe sobre as procedimentos para aquisigdo
de bens de consumo, servigos e equipamenios em geral mediante lhcitagdo, inclusive
dispensa e mexigibiidade de hcitacdo pela Camara Mumcipal de ltarana/ES, para que nao
ocorra a falta dos bens e matenas de consumo”

4 - DA SAIDA DOS BENS E MATERIAIS

4 1 - O fornecimento dos bens ¢ matenais de consumo sera realizado unicamente
pela Secretana Geral, que fara sua distnbuigio as unidades da estrutura organizacional da
Camara Municipal, de acordo com a demanda das mesmas

4 2 - Toda solictacdo de matenal de consumo devera ser feita na Secretana Geral

4 3 - Ao receber a solicitacio, o servidor responsavel pelo controle de almoxaniado
devera tomar as seguintes providéncias

a) no prazo maximo de 02 (dois) dias venficar a possibiidade de atendwnento do
pecdide,

b} atender a0 pedido na quantidade sohicitada ou justificar quando n&o for possivel,

¢) caso o pedido nao seja condizente, tende como media a utlizago da unidade
interessada no periodo, deve-se alterar a quantidade e atender ao solicitado,

d) caso o matenal demandado n&o tenha disponibilidade no estoque, executar-se-a0
os procedimentos da Instrugdo Normativa SCL 001/2015 - que "Dispfe sobre os
procedumentos para aquisicao de bens de consumo, semvigos e eguipamentos em geral
mediante hcitagdo inclusive dispensa e inexigibilidade de hoitacdo pela Camara Mumcipal
de ifarana/ES ”

e) o responsavel pelo controle de Almoxanfado devera langar no sistema
informatizado especifico todas as entradas e saidas de bens ¢ matenais de consume ne
estoque

f) apos o lancamento no sistema informahzado, o responsavel arquivara as
requisighes em pasta propna

g) na entrega do matenal, deve-se impnmir a requisigéo de saida de matenais em
02 (duas) wias, cother assmatura do interessado e/ou representante da unidade, arquivando-
Se a pnmerra via, entregando a cutra ao interessado P

4
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5 - DO DESAPARECIMENTO DE BENS OU MATERIAIS DE CONSUMO DO
ALMOXARIFADO

51 - Constitu obngacdo de todos os servidores da estrutura organizacional, a
guarda, o zelo e a conservacao dos bens e matenais de consumo

5 2 - O responsavel pelo controle do Setor de Matenal e Aimoxanfado/Patnménio, ou
os membros da Comissdo Permanente de Matenal ¢ Almoxanfado/Patnmdmio, quando
nomeada, poderdo ser chamados a responsabilidade pelo desaparecimento do matenal que
lhes foi confiado, para guarda ou uso, bem como, pelo dano que, dolosa ou culposamente,
causar a qualquer matenal que esteja sob sua guarda

5 3 - Constatado o desaparecimento ou a avana de bem ou matenais de consumo
estocados no ntenor do almoxanfado, o responsavel pelo controle do
Almoxanfado/Patnmoénio  devera enviar comunicacdo intema ao supenor hierarquico
imedato relatando o ocomdo de forma circunstanciada, para serem adotadas medidas
cabiveis quanto a abertura de sindicancia/processo administrabvo a fim de apurar a
responsabilidade pelo ocomdo

VIii - DAS CONSIDERAGOES FINAIS
1 - Ocorrendo atrasos ou descumpnmenio da entrega dos bens e materniais de consumo, a
Secretana Geral adotara as providéncias cabivers para sanar a lacuna

2 - O responsavel pelo controle de Matenal e Alimoxanfado/Patnménio utihzara medidas que
possibiitem uma gestao eficaz do sistema nformatizado de controle de bens e matenais de
consumo, assegurando com 1ss0 as agfes necessanas a sua operacionalizagdo e
aperfeigoamento

3 - Constitui dever do responsavel pelo controle de Matenal e Almoxanfado/Patnménio e dos
membros da Comissdc Permanente de Matenal e Painmbnio, quando nomeada,
disponubifizar sempre que sohcitado pelos seus supenores e Umdade Central de Controle
interno - UCCI, relatonios gerenctais, mapas de resumo de entrada e saida de bens e
matenais de consumo para registro e conferéncia e relatornio do inventano fisico do estogue

4 - Fica vedado ¢ recebimento de matenal ou bem de consumo em desacordo com as
condicGes descntas

4 1 - a entrega de matenal ou bem de consumo sem a apresentacio da requsigio
devidamente preenchida de acordo com o estabelecido nesta instrugio normativa

4 2 - por servidor que nao esteja autonzado ao recebimento
5 - As equipes de auditona do Tnbunal de Contas do Estado - TCEES, devidamente
identficadas, tém lvre acesso ao almoxanfado, por ocasifo da realizacio de audionas,
Inspegdes e outras avenguacdes que entenderem necessanas para 0 cumpnmento de sua
fungéo

6 ~ Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Unidade Central de Controle Interno — UCCI que, por sua vez, atraves de procedimentos de

5
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auditona ntema, afenra a fiel observanca de seus dispositivos por parte das demais
unidades da estrutura organizacional

7 - Os casos omissos nesta Instrugéo Normatva serdo resolvidos pela Presidéncia da

Camara, pela Assessona Jurndica, pela Secretana Geral e pela Umdade Central de Controle
Interno — UCCI

Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor em 30 de margo de 2015

UCCHCMYES — Port 015 de 08/07/2013
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INSTRUGCAO NORMATIVA SCL N° 003/2015

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA REALIZAGAO DE CADASTRO DE
FORNECEDORES NOS TERMOS DA LEI
8 666/1993 DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITARANA/ES

Versao 01

Aprovagdo em 26/03/2015

Ato de Aprovagio Ato da Presidéncia n® 001/2015
Umidade Responsavel Secretana Geral

| - FINALIDADE
Dispor sobre normas e procedmentos de Controle intemo para o Cadastramento de
Fornecedores nos termos da el 8 666/93

Il - ABRANGENCIA
A presente Instrug@o Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional no
ambite da Camara Municipal de [tarana/ES

ill - CONCEITOS
Para os fins desta Instrugio Normativa, considera-se

1 - CADASTRO DE FORNECEDORES processo de inscrigéo instiiuido pela Lel n® 8 666/
93, que se admite pessoa fisica ou jundica como integrante do grupo de fomecedores
cadastrados, concedendo-lhes para tanto o Certificado de Registro Cadastral - CRC
mediante apresentacio da documentacio exigida nesta instrugio

2 - FORMULARIO DE INSCRICAO CADASTRAL - FIC formulanie disponibilizado ao
fomecedor para preenchimento e assinatura em que consta as informaces da pessoa
Junidica ou fisica, tais como, a qualificagio, endereco e socios @ que devera ser apresentado
pelo fornecedor conjunfamente com os documentos nos termos desta Instrug¢do ¢ Anexo |

3 - CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL - CRC documento que tem vahdade por
12 {doze) meses expedido pela Secretana Geral ou responsavel pelas aquisigbes, ao
fornecedor que comprove a efefivagio do cadastro, conforme Anexo |1

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
A Instrugcdo Normativa busca atender legalmente os dispositvos contidos na Lel Federal n®
8 666/93 ¢ demais normas aphcavers ao assunto

% 1
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V - RESPONSABILIDADES
1-Ede competéncia do responsavel pelas Aquisigbes

11 - indicar o servidor responsavel pela execugdo dos cadastramentos de
fornecedores da Camara Municipal,

12 - emitr e assinar os CRC’s em conjunto com o servidor responsavel pelo
cadastramento,

1 3 - acompanhar a execugdo dos trabalhos do servidor responsavel pela realizagéo
dos cadastros apontando falhas no procedimento e determinando corregdes,

14 - realizar conferéncias penodicas nos procedimentos de cadastros de
fornecedores,

1 § - disponibiizar para Cormiss@o de Licitagdo, sempre que solicitado por esta,
relatono/arquivo de cadastro de fornecedores de acordo com o ramo de atwidade para fins
de realizacéo de procedmento licitatorio

2 - O servidor indicado para reahzar os cadastros de fomecedores tem as seguintes
responsabilidades

2 1 - disponibiizar o Formulano de Inscngéo Cadastral - FIC para preenchimento dos
fornecedores,

2 2 - realizar a conferéncia de todos os documentos apresentados nos termos desta
Instrugéio Normativa,

2 3 - preencher adequadamente o Certificado de Registro Cadastral - CRC, assina-lo
e submeter a aprovagdo do responsavel pelas aquisigoes,

2 4 - reahzar o langamento dos dados do formecedor no sistema informatizado de
aquisicbes para utitzacdo pela Camara Municipal,

25 - proceder ao arquivamento dos Cadastros nos termos desta Instrugdo
Normativa

VI - PROCEDIMENTOS
1 - O Cadastro de Fomecedores nos termos da Ler Federal n® 8 666/1993 sera sempre de
responsabilidade do servidor designado para realizar as aquisigoes

2 - O cadastro de fomaecedores devera ser disponbiizado a quaisquer interessados, tendo a
validade de 12 (doze) meses, alem de cadastrar e recadastrar sempre que for necessano,

3 - O cadastro de fomecedores devera ser ampiamente divulgado no inicio do exercicio
medianie publicag&o no ste oficial da Camara Mumicipal, efou em informativos de circulacéo
local, bem como, no atno da Prefeitura e da Camara Municipal, para convocagéo de
interessados em reahzar o cadastramento

i 2
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4 - O aviso de convocagéo devera conter no minimo as seguintes informagbes endereco da
Camara Municipal, n° do telefone para contato, indicagéo do responsavel pelas aquisigoes,
horano para reahzacio de cadastros

5 - O responsavel pelas aquisigbes enviara 0 aviso de convocagdo a Secretana Geral para
providenciar a publicacdo nos termos desta nstrugéo nommativa, devidamente assinado pelo
Presidente da Camara Mumcipal

6 - O servidor responsavel pelo cadastramento de fomecedores devera observar

61 - ndo sera realizado cadastro de formecedores que apresentarem certidoes
vencidas ou que deixarem de apresentar quaisquer uns dos documentos exigidos nesta
Instrugéo Normativa,

6 2 - ndo sera realizado cadastro de fornecedores que apresentarem copias llegivels
ou parciars efou documentos rasurados,

7 - Os documentos a sequir, que serdo apresentados pelos nteressados em se cadastrar
como fornecedores deverjo ser entregues em copla autenhcada em Cartono ou onginal
acompanhada de copia para autenticacdo pelo servidor responsavel pelo cadastramento ou
pelas aquisicbes

7 1 - Documentos exigidos para Pessoa Juridica

a) FIC-PJ devidamente preenchido e assinado,

b) Contrato Social registrado e ultma alteragdo, se for o caso, ou registro comercial
se for empresa individual,

¢) Documento de identidade e CPF dos socios,

d) Alvara de funcionamento,

€) Prova da inscrnigdo no CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoa Jundica),

f) Certid&o Negativa Estadual,

g) Cerhdéo Negativa do Municipio,

h) Certiddo Negativa do INSS,

1) Certidao Negativa do FGTS,

1) Certidéio Negativa Trabaltusta,

k) Certiddo Conjunta da Receita Federal e Divida Ativa da Unido

7 2 - Documentos exigidos para Pessoa Fisica

a) FIC-PF dewvidamente preenchido e assinado,

b} RG ou decumento de identidade profissional,

c) Registro ou Inscngéo na entidade de classe competente, se aplicavel,

d) CPF - Cadastro de Pessoa Fisica,

€) Comprovante de situac&o cadastral do CPF emifido pela Recaita Federal,

f) Comprovante de enderego,

g) Certiddo Negativa do Municipio,

h) Certiddo Conjunta Receita Federal e Divida Ativa da Uni&o
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73 - O servidor responsavel pelo cadastro de fornecedores deve onentar os
nteressados quanto a apresentacdo dos documentos, os quais devem seguir a ordem
gpresentada nesta instrug@o, sendo todos os documentos anexados ao FIC devidamente
preenchido e assinado

7 4 - Sera disponibilizado pelo servidor responsavel pelo cadasiro de fornecedores o
Formulano de Inscrigdo Cadastral - FIC a ser preenchido pelos interessados em efetuar o
cadastro para fornecimento de bens e Servigos,

75 - O interessado em realizar o cadastro podera apresentar rol maior de
documentos que os indicados nesta Instrugdo Normativa, na mesma ordem em que dispée
os arts 27 a 29 da Lel 8 666/93, devendo, o servidor responsavel pelo cadastro elenca-los
no CRC

8 - O responsavel pelo setor de cadastro de fornecedores, apos conferénaa de todos os
documentos, emitra o Certificado de Registro Cadastral - CRC em 02 (duas) vias, contendo
a data da emissdo do cadastro sendo uma entregue ao interessado e a outra anexada ao
processe de cadastramento

8 1 - todas as cerhidGes emytidas pela intemet devero ser consultadas pelo servidor
para certificar-se da autenticidade das informacdes e, fazer constar a observagao de que
estas foram consultadas, e se de alguma forma nao foi possivel realizar a consulta, constar
0 motivo

8 2 - O CRC devera conier tambem a observacao de que as certiddes corn prazo de
valdade deverdo ser substturdas quando do seu vencimento, bem como, ¢ prazo de
validade do cadastro de 12 (doze} meses contados da data da emisséo do CRC, havendo a
necessidade de renova-lo ao findar este prazo

8 3 - No CRC ainda devera constar a Razdo Social do cadastrado, n® do CNPJ,
endereco, ramo de atvidade, constando tambem o espelho da documentacéo apresentada
com as informagbes essenctais, a data de emissdo de cada documento, da data de validade
e n° de protocolo para consulta on fine, se for o caso

9 - A empresa cadastrada sempre que for participar de processo licitatono que exija um rol
de documentos supenor ao mencionado nesta mstugSo podera providenciar a
complementacéo da documentacao do seu cadastro conforme dispuser o edital/convite

10 - O servidor responsavel pelo cadastro atualizara o CRC sempre que houver a

complementacéo de documentacéo pelos interessados em participar de certames licitatonos
que exyam um rol maior de documentos

11 - O servidor responsavel pelo cadastro mantera relatono geral anahitico atualizado para
fins de controle intemo contende no minimo os seguintes dados

a) numero do FIC,

b) razdo social,
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c} n"CNPJ,

d) data do cadastro,
e) data de valdade e
f) ramo de atvidade

12 - O servidor responsavel pelo cadastro devera manter relatorio indvidualizado dos
inscntos por ramo de atvidade, classificando-os por categonas, tendo-se em vista sua
especializacdo, subdivididas em grupo, para fins de controle intemo contendo tambem no
minimo 0s dados mencionados no item antenor

13 - A numeragdo do CRC para Pessoa Jundica e Pessoa Fisica sera distinta, aplicando-se
tambem o FIC e procedendo-se 0 arquivamento em separado

VIIl - CONSIDERAGOES FINAIS

1 - Os casos omissos nesta Instrugho Nomatva serdo resolvidos pelo Presidente da
Camara Mumicipal, pela Assessoria Jundica, Secretana Geral, Setor de Contabilidade e
Unidade Central de Controle Intermo — UCCI

Esta Instrugio Normativa entrara em vigor em 30 de margo de 2015

tarans{ES, 26 de margo de 2015

Laudelifio Grunewald
President® CMI/

Manammn Rola

UCCICMIES — Port 015 de 08/07/2013
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ANEXO I - IN SCL N° 603/2015

CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA-ES

A ATER FICHA CADASTRAL DE FORNECEDOR
MUNICERIO DE ITARDNARS ™
PESSOA FiSICA PESSOA JURIDICA RENOVAGCAO CADASIRO
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RELAGAO DE DOCUMENTOS PARA CADASTRO DE FORNECEDORES

1 - Documentos exigidos para Pessoa Juridica

a) FIC - PJ devidamente preenchido e assinado,

b) Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor ¢ ultmas alteragbes
devidamente registradas, em se fratando de sociedades comerciars e no caso de sociedade
por agbes acompanhado dos documentos da eleigdo de seus administradores

¢) Contrato Social registrado e ultma alteracgao, se for o caso, ou registro comercial
se for empresa individual,

d} Comprovante de fomecimento de matenais e/ou execugéo de servigos a entidades
da Administragdo Publica ou pessoa jundica de direito privado {(Atestado de Capacidade
Tecnica)

e) Documento de identdade e CPF dos socios,

f) Alvara de funcionamento,

g) Prova da inscngéo no CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoa Jundica),

h) Certiddo Negativa Estadual,

1) Certiddo Negativa Municipal,

1) Certiddo Negativa do INSS,

k) Certiddao Negativa do FGTS,

1} Certidéo Negativa Trabalhista,

m) Certidao Negativa Conjunta da Receita Federal e Divida Ativa da Unido

2 - Documentos exigidos para Pessoa Fisica
a) FIC - PF devidamente preenchido e assinado,

b} RG ou documento de identidade profissional, PIS/PASEP - Inscngéo INSS, CTPS,
Titulo de Eleitor;
¢) Registro ou Inscngdo na entidade de classe competente, se aphcavel,

d) CPF - Cadastro de Pessoa Fisica e Comprovante de situagéo cadastral envtido

pela Recerta Federal,

e) Comprovante de endereco,

f) Certidao Negativa do Muricipio,

g) Ceriddo Negativa Conjunta de Debitos Relativos a Tnbulos Federais e a Divida
Atwa da Uniéo

(PARTE INTEGRANTE DO ANEXO I - IN SCL N° 003/2015)

b-p
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ANEXO Il - IN SCL N° 003/2015

CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL - CRC
PESSOA JURIDICA - PJ

I DEPTO DE LICITAGOES E CADASTRO CRC-PJ Niimero
TEL CEL

DADOS DA EMPRESA
[ RAZAO SOCIAL
ENDERECQO | CEP
FONE | CATEGORIA (S)
PAT LIQUIDO CAPITAL SOCIAL
RESPONSAVEL TECNICO
DOCUMENTAGAQ

VENCIMENTO

Ato Consttutivo Estatuto ou Contrato Social em wigor e ultmas
aiteracbes devidamente registradas

Contrato Social registrado e ultima alteragéo, se for 0 caso, ou registro
comercial se for empresa individual,

Documento de identidade ¢ CPF dos socios,

Alvara de funcionamento,

Certiddo Negativa Estadual,

Certidéo Negativa Municipal,

Certidéio Negativa do INSS,

Certiddo Negativa do FGTS,

Certiddo Negativa Trabalhista,

Certidao Conjunta da Receita Federal e Divida Ativa da Unido,

Atestado de Capacidade Tecnica,

Inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Jundica - CNPJ

Certiddo de Quitacio de Trnbutos Federais - Sec Rec Federal - SRF

Certiddo quanto a Divida Ativa da Unifio, expedida pela PGFN

CertidGo Negativa de Debitos Fiscais relativos ao ICM e ICMS,
expedida pela Fazenda Estadual

Regulandade com a Fazenda do Municipic de Itarana/ES, ou
declaracéo do ndo cadastramento

Certiddo de Regulandade do FGTS expedido pela CEF

Obs 1 Toda e qualquer alteragdo dos dados fornecidos pelo mscnto devera ser
imediatamente encaminhada por escrito a0 Departamento de Lictacbes e

Cadastro da CMI-ES, a fim de que seja atualizado seu Registro Cadastral

Este registro for emitido em conforrudade com as exigéncias da Let Federal n®

Obs2 B666/93 e alteragbes ntroduzidas pelas Leis Federars n°s 8 883/94, 9 032/95,

9 648/98 e D 854/99

Valhdo até Emissio Assmatura

/ 20 / 20
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CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO 11l - IN SCL N° 003/2015

CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL - CRC
PESSOA FISICA - PF

DEPTO DE LICITAGOES E CADASTRO CRC-PF Namero
TEL CEL
DADOS PESSOAIS
NOME
ENDERECO CEP
TEL CATEGORIA ()
DOCUMENTAGAO APRESENTOU

RG ou documento de identidade profissional, PIS/PASEP - Inscngéo
INSS, CTPS, Titulo de Eleitor,

Registro ou Inscngdo na enfidade de classe competente, se aplicavel,

CPF - Cadasiro de Pessoa Fisica e Comprovante de situacao
cadastral ermhdo pela Recesta Faderal,

Comprovante de endereco,

Certidao Negativa do Municipio,

Certidao Negativa Conjunta de Debitos Relativos a Tnbutos Federais
e a Divida Ativa da Unido

Qutros Relacionar aqu

Obs 1 Toda e qualquer alteragfo dos dados fornecidos pelo inscnto devera ser
imediatamente encammhada por escrito ao Departamento de LicitagBes e
Cadastro da CMI-ES, a fim de que seja atualizado seu Registro Cadastral
Este registro for emitido em conforrmidade com as exigéncias da Lel Federal n®
Obs 2 8666/93 e alteracdes mntroduzidas pelas Leis Federais n°s 8883/94,
9 032/95, © 648/98 e 9 854/99

Vahdo até Emissdo Assmatura

/ 20 / 20
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INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 004/2015

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E
NORMAS PARA A CELEBRAGCAO E
ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DE
CONTRATOS, ADITIVOS E INSTRUMENTOS
CONGENERES DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITARANA/ES

Versdo 01

Aprovagio em 26/03/2015

Ato de Aprovagio Ato da Presidéncia n® 001/2015

Unidades Responsavers Secretana Geral, Departamentce Contabil/Financeiro e
Assessona Jundica

I - FINALIDADE

Estabelecer normas e procedimentos para o acompanhamento da celebragio,
vigéncia, execucio e fiscalizagdo dos contratos, aditivos e instrumentos congéneres
da Camara Municipal de itarana/ES

Il - ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Nommativa abrange a Pressdéncia da Cé&mara, a Secretana Geral, o
Departamento Contabil/Financeiro, a Assessona Jundica, e demais unidades afetas ao
procedimento

Il - CONCEITOS
1 - Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se

11 - CONTRATO ADMINISTRATIVO ajuste que a Admimstragéo Publica,
agindo nessa qualidade, firma com o particular (pessoa fisica ou Jundica) ou outra
entidade administrativa para a consecu¢iio de objetivos de interesse publico, nas
condigdes estabelecidas pela propna Administragdo, segundo o regime juridico de
direito publico

12 - TERMO ADITIVO insirumento pelo qual se formaliza alteragdes no
contrato onginal firmado, efetuando-se acrescimos ou supressées no objeto,
prorrogagdes, repactuacbes, alem de outras modificagées admitidas na Lel Federal n®
8 666/93

13 - OBJETO DO CONTRATO descrigdo resumida indicadora da finalidade
do contrato

14 - VIGENCIA DO CONTRATO penodo compreendido entre a data
estabelecida para o micio da execugdo contratual (que pode comncidir com a data da
assinatura) e seu termino

15 - SERVIGO toda atvidade destinada a obter deferminada utihdade de
nteresse para a Admmstracdo, tais como demoligdo, conserio, instalagdo,
montagem, opera¢do, conservacao, reparacio, adaptacéo, manutengo, transporte,
locag@o de bens, publicidade, seguro ou trabaihos tecrmico-profissionals, de acordo
com a Lel n® 8 666/93 .

1 6 -~ FISCALIZAGCAQ a observacio sistematica e penodica da execugdo do

contrato
i 1
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1 7- FISCAL DO CONTRATO representante da Administrag&o, nomeado por
Portana, responsavel pelo acompanhamento da execugéo e fiscalizacdo dos contratos
e mstrumentos congéneres, de forma a garantir que seja cumpndo o disposto nos
respectivos instrumentos e atendidas as normas orgamenianas e financeiras da
Administracdo Publica E o elo de comunicagéo entre a Admmistracéo e o Contratado,
conforme artigo 58, inciso 11, ¢/c artigo 67 da Lel n® 8 666/93

18 - GESTOR DE CONTRATOS nomenclatura utiizada nesta instrugdo
normativa para dentficar o serwidor efetvo designado pela Admmnistragdo, por
Portana, que tem por finalidade cuidar de questdes relatvas a confeccgéo,
formalhizagdo, vigéncia e prorrogacio de todos os contratos, aditivos e instrumentos
congéneres,

19 - TERMO DE REFERENCIA - TR documento no qual uma instituigdo
Contratante estabelece os termos pelos quars um servico deve ser prestado ou
um produto deve ser entregue por potenciais contratados

a) Os Termos de Referncia precedem a assmnatura do Contrato @ tem como
funcéo principal informar potenciais contratados sobre as especificagdes do serigo ou
produto

b) Pelo TR se expnme exphcitamente, a definigio do produto e a forma como
deve ser executado juntamente com 0 seu prazo de execugio, o custo total necessano
para a realizagao do produto ¢ os critenos legitimos de avallagio de pessoal habil para
a execucho deste

110 - EMPENHO ato emanado de autondade competente que cna para a
Administracéo, obngacbes de pagamento, pendente ou ndo de implemento de
condigéo, compreendendo a autonzacéo e a formalizagio

1 11- LIQUIDAGAO conforme definido no Art 63, da Lel n° 4 320/64, consiste
na venficacio do direito adquimdo pelo credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatonos do respectivo credito

112 - PAGAMENTO consiste na entrega de numerano ao credor, com
extincéo da obngacdo E o terceiro e uitmo estagio da despesa e somente podera ser
efetuado apos regular iquidagio

113 - NOTIFICAGAQ documento elaborado para dar conhecimento aos
fornecedores sobre iregulandades nos servicos, obras e servicos de engenhana ou
matenais fonecidos, bem como, para solicitar que possiveis falhas sejam sanadas no
prazo preestabelecido pela autondade licitante,

114 - RELATORIO documentc elaborado contendo informagbes sobre a
execugao do instrumento contratual,

115 - CADASTRO DE FORNECEDOR processo de inseng¢éo instituido pela
Ler n° B8 666/93, que admite pessoa fisica ou juridica como integrante do grupo de
fornecedores cadastrados, concedendo-lhes para tanto, ¢ Certificado de Registro
Cadastral — CRC mediante apresenta¢do da documentagdo exigida conforme
procedimentos de instrugao normativa propna

116 - SOLICITANTE servidor que, apos identificar suas necessidades, sohcita
a coniratac@o de servigos, obras e servicos de engenhana, bem como, aquisigées de
bens para atender o interesse publico da Camara Municipal,

117 - PROCESSO ADMINISTRATIVO sucessdo encadeada de atos,
jundicamente ordenados, destnados a obtencde de um resultado final, que
consubstancta uma deterrunada decisdo sobre certa controversia de natureza

administrativa
Hb 2




CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
A Instrucgo Normativa busca atender legaimente os disposiivos conhdos na Le:
Federal n® 8 666/93 e Lei Federal n® 4 320/64 e demais normas apiicavels ao assunto

V - RESPONSABILIDADES
1 - Do Fiscal do Contrato

1 1- acompanhar e fiscalizar a execugdo do Condrato,

1 2 - propor a celebragdo de Aditivos ou resciséo, quando necessaro,

1 3 - controlar o prazo de vigéncia do Contrato,

14 - manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem
cronologica, cuidando para que o valor do Contrato ndo seja ultrapassado,

1 & - comunicar formalmente a unidade competente, apos contatos previos com
a contratada, as wregulandades cometidas passivers de penalidade,

1 6 - solicttar, 4 unidade competente, esclarecimantos quando necessario,

1 7- autonzar, formalmente, quando do termino da vigénca do Contrato, a
Iberagio da garantia contratual em favor da contratada,

1 8 - manter, sob sua guarda, copia dos processos de contratacéo,

1 9 - encaminhar a autondade competente eventual pedido de modificagbes no
cronograma fisico-financeiro, subshtuigbes de matenais e equipamentos, formulados
pela contratada,

1 10 - confrontar os pregos e quantidades constantes da Nota Fiscal com os
estabelecidos no Contrato,

1 11- receber e atestar Notas Fiscais e encaminha-as a unklade competente
para pagamento,

112 - venficar se o prazo de entrega, especificacdes e quantidades encontram-
se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual

a) o descumprnmento de quaisquer dos deveres atnbuidos ac Fiscal do
Contrato mplicara na instauragéo de processo administrativo disciplinar para apurar a
responsabilidade civil, penal e/ou administrativa

2 - Do Gestor do Contrato

2 1- elaborar os fermos contratuais @ seus respectvos aditivos/alteragdes em
observancia a Lel n® 8666/93, ao Termo de Referéncia -TR e demais normas
pertinentes em conjunto com a Assessona Jundica,

2 2 - manter-se atuahzado dos termos contratuais e suas alteragbes,

2 3 - acompanhar a vigéncia dos Contratos,

24 - providenciar a publicagdo dos Contratos, Adiivos e mnstrumentos
congéneres,

25 - encammhar a Secretana Geral o nome do servidor indicado para
fiscalizacio e os dados do Contrato para fins de confeccio da Portana e publicagéo,

2 6 - manter sob sua guarda 0 arquive de Contratos e alteragdes, Portanas de
nomeagdes dos Fiscais de Contratos e todas as publicacbes,

27 - comunicar a Secretana quando venficado o ndo cumpnmento das
disposigbes dessa instrucdo normativa pelos fiscais dos contratos,

28 - acompanhar os lancamentos referentes aos Contratos, Aditvos e
Instrumentos congéneres no site oficial da Camara Municipal, responsabilizando-se
por tais iInformagbes, nclusive sempre quando cobradas/solicitadas,

29 - comunicar as rregulandades enconiradas, situagdes que se mostrem
desconformes com o Edital ou Contrato e com a Ley,
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210 - cudar das questdes relativas a comunicagdo para abertura de nova
hcitagéo a area competente, antes de findo o estoque de bens efou a prestagdo de
servigos € com antecedéncia razoavel,

211 - elaborar ou solicitar justficativa tecnica, quando couber, com vistas a
alterac&o unilateral do contrato pela Administragio,

2 12 - realizar as demais atividades operacionais afetas,

a) o descumpnmento de quaisquer dos deveres atnbuidos ac Gestor de
Contratos smplicara na instauracao de processo administrativo disciplinar para apurar a
responsabiidade civil, penal efou administrativa

3 - Da Secretana Geral

3 1- acompanhar a gestao de Contratos, Aditivos e nstrumentos congéneres
da Camara Municipal, mantendo ¢ supenor hierarquico informado acerca de todo o
procedimento, inctusive da necessidade de aplicagéo de penalidades quando houver
descumpnmento de clausulas contratuais,

3 2 - analsar os relatonos de acompanhamento da execucéo dos Contratos
emitidos pelos fiscais,

3 3 - notificar o Fiscal de Contrato quando detectada falha no cumpnmento da
Instrucao normativa ou na fiscaliza¢éo,

34 - adotar meddas necessanias para o fiel cumpnmento dos termos
contratuars,

3 5 - providenciar a Portana de nomeagéo do Fiscal de Contratos,

3 6 - providenciar a Portana de designacéo de servidor efetivo para a funcéo de
Gestor de Contratos,

3 7 - manter 01 (uma) via da Portana de nomeacéo de Fiscal de Contratos na
pasta funcional do senndor,

3 8 - publicar as Portanas de nomeagéo de Fiscal @ Gestor de Contratos,

39 - comunicar ao Gestor de Contratos a concessdo de fenas, licengas e
outros beneficios/direitos de servidor que atue como Fiscal de Contrato a fim de que
se possa promover a indicacéo do fiscal substituto

310 - remeter uma copia desta Instrucdo Normatva e da Portana, com a
respectiva publicacéo, ao servidor designado como Fiscal de Contrato para que este
cumpra com as determinagbes

4 - Do Solicitante

4 1 - solicitar a designacio do Fiscal de Contrato e menciona-lo no Termo de
Referéncia -TR,

4 2 - informar ao Fiscal do Contrato quando detectade qualquer iregulandade
na execugio do Contrato

5 - Do Assessor Juridico

5 1 - elaborar as minutas de Contratos e Termos de Aditivo,

® 2 - emitir pareceres acerca dos processos de termos contratuais ou Adiivos
submetidos a sua analise quanto a legalidade do ato e mediante ao atendimento dos
principios da Admimistragé@o Publica

6 - Do Presidente da Camara
61 - autonzar a formalzacio de Contratos e termos aditivos/alteracbes
contratuais,
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6 2 - designar o Gestor de Contratos,

6 3 - designar o Fiscal de Contratos,

6 4 - definir @ determinar a aplicagéo de penalidades,

6 5 - determinar a convocagdo do segundo colocado na licitacdo, quando
necessano

V 1 - DA EXECUGAO

a) As despesas or¢gamentanas solicitadas pela Secretana Geral e autorizadas
serdo empenhadas e lqudadas apos a venficagdo de sua consisténcia no
Departamento Contabll {(compatbiidade da despesa com a LOA e a vernficacdo da
disponibilidade orcamentana) e apos a emissdo da Nofa de Pagamento seréo
encaminhadas para a realizagio do pagamento

V1 - DAS DISPOSIGOES INICIAIS

A - DO CONTRATO INICIAL

1 - Todos os Contratos referentes a aquisigdo de matenais, prestacdo de servigos,
obras e servigos de engenhana serdo slaborados pelo Gestor de Contratos e deveréo
obedecer aos preceitos dispostos na Lel Federal n® 8 666/83

2 - Nenhum Contrato podera ser firmado sem parecer previo da Assessona Jundica

3 - Apos a assinatura e publicag&o do contrato, o Gestor de Contratos devera manter
1 (uma) via arquivada e enviar uma copia para o solicitante

31 - O solcitante submetera a apreciacdo do Presidente da Camara a
indicagdo de um responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do Contrato nas
seguintes situagdes

a) nas contratacdes de servicos comuns, no fomscmento de maieriais de
consumo passivels de estocagem, no fornecimento de servigos ou equipamento de
nformabica e de equipamenio e matenal permanente, o indicado deve ser servidor,
preferencialmente de provimento efetivo, € gue detenha conheamento acerca do
objeto do Contrato ou membro da Comissdo Pemmanente de Liaitagéo — CPL, quando
nomeada

4 - A indicagdo do servidor ou comisséio para fiscahzar o Contrato sera de
responsabilidade da Secretana Geral, mediante aprovag¢ao do Presidente da Camara

5 - N&o havendo possibiidade de atender o disposto no ltem 31 — “a”, devera
constar a yjustificativa no Termo de Referéncia— TR

6 - Os Fiscais dos Contratos deverdo observar tambem as InstrugSes Normativas
especificas quanto aos procedimentos para esse tipo de contratagéo

7 - O Gestor de Contratos apos a publicag&o da Portana de nomeacgao do Fiscal de
Contratos devera comunice-io das determinacdes mnscuipidas nesta Instrugdo
Normativa

8 - O Gestor de Coniratos devera manter ptanitha de controle para o acompanhamento
da execugdo e da wigéncia dos Contratos @ seus Adiivos, bem como, manter
atuahzado relatono geral ndicando os Fiscais e seus respectivos Contratos
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B - DOS TERMOS DE ADITIVOS
1 - Os Contratos admimstrativos poderao ser alterados por decisdo unilateral da
Administrag&o ou por acordo entre as partes, nos casos permitides em Lei, por meio
de Termo de Aditive

11 - A Secretana Geral devera ter o controle da numeracéo sequencial dos
termos de aditivos para o registre da quantidade de alteracSes realizadas pela Camara
Municipal no exercicio

12 - Devera ser indicada em destaque a seguinte nomenclatura no termo
“Primetro Termo de Aditivo ao Contrato n? XX XXXX", “Segundo Termo de Aditivo a0
Contrato n® XX/ OO @ assim por diante

2 - Sendo necessana a modificagdo do valor contratual em decorréncia de acrescimo
ou supressdes que se fizerem nas obras, servigos ou compras, ate 25% (vinte e cinco
por cento) do valor inicial atualizado do Contrato, e, no caso pariicular de reforma de
edificio ou de equipamentos, ate o hmite de 50% (cinquenta por cento) para seus
acrescimos podera ser ferfo aditamento de valor,

3 ~ Caso ocorra prorrogagéo de prazo, a duraco dos Confratos ficara adstnta a
vigéncia dos respechvos creditos orgamentaros, exceto quanto aos casos previstos no
art 57 da Lei Federal n° 8 666/93

4 - As solatacdes de celebragdo de Termo de Adimive Contratual deveréo ser
nstruidas com os seguintes documentos

4 1 - justificativa para o pedido de Aditivo,

4 2 - informacgao sobre a necessidade de alteracdo do TR ou projeto basico,

4 3 - declaracdo do Fiscal do Contrato, manifestando-se sobre a qualidade dos
servigos prestados e o cumprimento das obngagbes contratuais pela empresa,

4 4 - pesquisa de precos demonstrando que a prorrogacido do Contrato e
vantajosa para a adminisiracao,

a) em todos os aditamentos devera ser informado se a coniratada continua

mantendo, em relagdo a execucdo do objelo, as condicées que ensejaram sua
contratagao, de conformidade com a fundamentacéo legal pertinente

Vi - PROCEDIMENTOS
A - DA CELEBRAGAG DOS TERMOS ADITIVOS
1 - A celebragio de adiivos contratuais devera obedecer as mesmas formalidades
legais dadas ao instrumento de Contrato inicial

11 - Todos os aditamenios devero ser previamente autonzados pelo
Presidente da Camara

2 - O responsavel pelas aguisigdes, dentro de um prazo razoavel, antes do termino da
vigéncia do Contrato, verficara se ha possibilidade de aditamento contratual conforme
previsto na Lel Federal n® 8 666/93

21 - Caso haja a possibilidade de aditamento contratual, devera consultar ao
Solcitante, se ha interesse em continuar com a contratacio

3 - G Sohkcitante devera se mandestar acerca de interesse em aditar o contrato ou
continuar o servigo contratando com outra empresa, dentro de um prazo que seja
possivel o cumpnmento das disposigdes nesta instrugfo normativa

%6
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31 - Se este nao tiver interesse em continuar com o Contrato, nem realizar
nova contratag@o, o responsavel pelas aquisigdes solicitara autonzacgéo do Presidente
da Camara para arquivamento do processo

3 2 - Se n&o manifestar interesse em continuar com o Contrato & optar pela
contratag@o de outra empresa, o Solicitante devera encaminhar novo pedido ao
responsavel pelas aquisigoes

3 3 - Se tiver interesse em contmuar com o Contrato, devera encaminhar a
sofictagdo de analise da documentacfo referente a motivacdc da prorrogacgéo, a
Secretana Geral que, apos vernficar a possibildade de aditamento, providenciara junto
ao interessado toda a documenta¢io necessana a formalidade do Termo de Aditivo

3 4 - Caso a empresa contratada ndo tenha interesse em prorrogar o Contrato,
a Secretana Geral devera providenciar os trdmites da INSTRUCAQ NORMATIVA SCL
N° 001/2015

3 5 - Os Contratos somente poderdic ser prorrogados caso ndo tenha havido
interrupcao do prazo de vigéncia, anda que a interrupgéo tenha ocomrdo por apenas
01 (um) dia

4 - A Secretana Geral de posse da documentacdo recebida conforme tem 3 3 — A~ DA
CELEBRAGCAO DOS TERMOS DE ADITIVOS, devera solictar aoc Departamento
Contabil/Financeiro, informa¢géo acerca da compatibihdade da despesa comalLQA e a
respectiva disponibilidade orgamentana

4 1 - Se a contratacdo nao estiver em conformidade com a LOA ou ainda, se
n&o houver a disponiblidade orgamentana para atender a despesa, 0 processo sera
devoivido a Secretana Geral para providencar ¢ arquivamento

4 2 - Confirmada a compatibilidade da despesa com a LOA e a respechva
disponibiidade or¢amentana, o Departamento Contabil/Financeiro emstita o empenho
em nome da Camara Muniaipal, pelo sistema informatizado de contabilidade e juntara
a copla ao processo, devendo este ser encaminhado a Presidéncia da Camara

5 - Com a autonza¢do do Presidente da Camara, a Secretana Geral encaminhara ©
processo a Assessona Jundica para emissdo de Parecer € elabora¢io da minuta do
Termo de Aditivo

5 1- Se nao for autonzado o aditamento do Conirato, o Presidente da Camara
determnara ¢ arquivamento do procasso

5 2 - Caso haja mconformidades nos procedimentos, a Assessona Jundica
devera sindicar e sugenr adequagdes para as providéncias necessanas

6 - Juntado o Parecer, o Assessor Jundico encaminihara os aufos para a deciséo do
Presidente da Camara,

6 1 - N&o sendo favoravel a decisdo, o Presidente da Camara determinara ©
arquivamento do processo

6 2 - Sendo favoravel a decisdo, o Presidente da Camara encaminhara o
processo a Secretana Geral que convocara a contratada para a assinatura do Termo
de Aditivo

7 - Apos a assinatura, o Presidente da Camara encaminhara o processo a Secretana
(Geral para tomar as seguintes providéncias
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7 1 - publicar o extrato do Aditivo contratual no Diano Oficial do Estado, no site
oficial da C&mara Municipal, ne atno do Poder Legislativo efou em outro meio de
divulgagéo de grande circulacdo,

T 2 - arquivar 01 (uma) via do Aditivo contratual juntamente com o processo
contabil refendo,

T3 - envtar copla do Adiivo contratual para o Solicitante e ac Fiscal do
Contrato,

7 4 - manter copia do Terme de Aditva confratual e publicagies respectivas na
Secretana Geral para fins de acompanhamento e de informacio para a emisséo da
Nota de Empenho

8 - A Secretana Geral, apos a emisséo da Nota de Empenho, encaminhara todo o
procedimento para assinatura do Presidente da Camara juntamente com a Nota
Fiscal atestada pelo Fiscal do Contrato, e em seguwda, ao Departamento
Contabil/Financeire para a liquidagdo e pagamento nos termos dessa instrugao
normativa

B - DAS AGOES DE CONTROLE E FISCALIZAGAC
1 - O acompanhamentc dos contratos sera reakzade por meiw da consecucio das
segumtes agdes do Fiscal de Contrato, sob a superviséo da Secretana Geral

11 - verfficar se a entrega dos matenats, a execucio das obras ou a prestagdo
de servicos fol ou esta sendo cumprida integral ou parceladamente pelo contratado, no
que se refere a prazos de entrega, especificagbes, quantidades e outras exigéncias
contratuass,

12 - elaborar e encammhar relatono de acompanhamento, contendo as
informagdes que tratam do desempenho efetivamente venficado, as inconformidades
contratuals efou outras informacgdes que pilgar pertinentes e, se necessano, sugesites
e recomendacgdes, devidamente jushficadas e fundamentadas, de agbes a serem
implementadas,

1 3 - encaminhar a Secretana Geral as sugestdes de rescisdes contratuais e as
necessidades de aditivos contratuais em wirtude de alteragbes nos projetos,
acrescimos qualitativos e quanttativos, devidamente justificadas e fundamentadas,

14 - encaminhar ac responsavel peio Cadastro os documentos que
comprovem a regulandade da habilitagdo e qualficagdo da contratada nos termos do
art 55, Xlil, da Lel n® 8 666/93 para que se promova a atualizagdo cadastral do
contratado,

15 - solictar de seus supenores, em tempo habil, adogio das medidas
convenientes, decisGes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia,

16 - zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo um
comportamento etico, probo ¢ cortés,

1 7 - venficar a situagao de regulandade da Contratada por meio de consuita a
Intemet e cadastro de fomecedores, quanto as CertidOes Negativas de Debitos -
CND’s e demans afetas a contratagio,

1 8 - ler atentamente o Termo de Conirato e anotar em registro propno todas as
ocorréncias relacionadas a sua execugio,

19 - esclarecer duvidas do preposto/representante da Contratada que
eshiverem sob a sua al¢ada, encaminhando as areas espectficas os problemas que

surgirem quando the faltar competéneia,
J\) 8
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110 - venficar a execucdo do objeto contratual, proceder a sua medigéo e
formalizar a atestacéo, devendo, obngatonamente, em caso de duvida, buscar auxilio
para que efetue corretamente a atestagéo/medigéo,

1 11 - antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relagao coniratual,

112 - notificar a Contratada em qualguer ocoméncia desconforme corn as
clausulas contratuais, sempre por escrito, com prova de recebimento da notficacio
(procedimento formal, com prazoy e, em caso de obras e prestagéo de servigos de
engenhana, anotar todas as ocorréncias no diano de obras, tomando as prowvidéncias
que estejam sob sua responsabilidade, encaminhando as insténcias competentes
aquelas que fugirem de sua competéncia,

113 - receber e encaminhar mediatamente as Faturas/Notas Fiscais,
devidamente atestadas ao Departamento Contabil/Fiancerro, observando se a fatura
apresentada pela Contratada refere-se ac objeto que for efetivamente contratado

1 14 - fiscalizar a manutencéo, as condigbes de habilitacdo e qualficacéo da
contratada, com a solicitagio dos documentos necessatrtos a avaliagao desta,

115 - rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as
espacificacbes do objeto confratade elou do edial da lictagdo, pnncipalmente em
relagdo ao prazo ah previsto,

115 - em caso de fatos relevantes e urgenies, ¢ Fiscal do Contrato devera
emitir o relatorio imediatamente

1 17 - constatada a omissao do Fiscal de Contrates quanto ao cumpnmento de
suas responsabiidades, procedimentos e normas nsculpidas nesta Instrugdo
Normativa, a Secretarna Geral devera adotar as providéncias necessanas

118 - recebidos os documentos do Fiscal de Contrato, nos termos do item
1M1 4 (B - DAS ACOES DE CONTROLE E FISCALIZAGAQ), o responsavel procedera
a atuaiizagio do Cadasiro e disponibilizara o CRC atuahzado

2 - O servidor designado "Fiscal de Contrato”, devera manter copia dos seguintes
documentos, para que possa dinmir duwvidas onginaras do cumpnmento das
obngacdes assumidas pela contratada

a) contrate,

b) todos os aditivos (se existentes),

¢) edital da hicitagao,

d) projeto basico ou termo de referéncia,

e) proposta da Contratada,

f} relag&o das faturas recebidas e das pagas,

Q) correspondéncias entre Fiscal e Contratada

3 - O Fiscal de Contrato, durante a execugédo dos contratos, devera consultar todas as
Unidades usuarnas, as quais deveréo, em tempo habil e por intermedio de pesquisa de
satisfag&o padrao, manifestar-se sobre a qualidade do servigo prestado

4 - As reumibes realizadas com a Contratada deverdio ser documentadas por atas de
reunido, elaboradas pela fiscalizacdo e deverdo conter, no MINIMO, 0S seguintes
elementos

a} dafa,

b) nome e assinatura dos participantes,

c) assuntos tratados,

d) decisbes,
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e} responsavels pelas providéncias a serem tomadas, e
f) prazo

C - DO CONTROLE DAS INCONFORMIDADES CONTRATUAIS
1 - O responsavel pelas compras devera venficar no relatoro apresentado pelo Fiscal
de Contrato o apontamento de ndo conformidades e adotar as seguintes providéncias

1 1 - registrar no cadastro de fornecedor qualquer descumpnmento contratuat,

12 - notificar a contratada para sanar o descumprmento de prazos nos
contratos de presta¢ao de servigos ou obras,

1 3 - notificar a contratada para efetuar a entrega ou subshituicdo de bem com
defeito nos prazos previstos

14 - encaminhar copia das neotificagdes dispostas nos itens 112 e 1/13
acima ao Fiscal de Confrato para acompanhamento

1 5 - notificar a contratada, no maximo, por 03 (irés) vezes, para, em prazo
previamente previsto, adotar providéncias de saneamento das inconformidades
coniratuais

2 - Se as inconformidades forem sanadas pela Contratada, o relatono devera ser
juntado zos autos, e, caso contrano, © responsavel pelo Departamento devera
elaborar relatono e encaminha-lo a Secretana para que tome ciéncia e remeta ao
Presidente, com wvistas a aplcagéo das penalidades previstas no Conirato, ou
sugenndo, se necessano, a convocagdico da segunda colocada no procedimento
licitatorio

3 - O Presidente da Camara, com base no relatorio disposto no item anterior, definra
pela procedéncia ou ndo das penalidades a serem aplicadas ao contratado e decidira
pela convocagao ou nao do segundo colocado no certame ticitatono

31 - Caso seja mprocedente a aphcacio das penaldades, o Presidente da
Camara encaminhara o processo, com & informagéo, a Secretana, que comunicara ac
Fiscal de Contrato

32 - Caso seja procedente a aplicaghe de penaiidades, o Presidente da
Camara encaminhara o processo a Assessona Jundica para emisséo de Parscer

3 3 - Juntado o Parecer Junidico acs autos, o Presidente da Camara informara
ao contratado sobre a possibiidade da aplcacdo de penalidades e abertura de
processo administrativo, encaminhando o processo a Secretana

4 - O responsavel pelas compras venficara se a inconformidade foi solucionada

41 - Caso a inconformidade seja solucionada, o responsavel pelas compras
informara ao Fiscal de Contrato

4 2 - Se a nconformidade nde for solucionada, o responsavel pelas compras
elaborara relatono devidamente mnsiruido e encaminhara os autos ao supenor
hierarquico para céncia e remessa ao Presidente da Camara, que aplicara as
penalidades previstas no Contrato e determinara a abertura de processo
admirustrativo, abrindo-se o prazo para interposiCao de recurso

5 - Decorndo © praze mencionado antenormente, o Presidente verificara se ha ou néo

recurso
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51 - Se n3o houver recurso, 0 Presidente encaminhara O processc a
Secretana Geral para registro e pubiicagdo e adogdo das medidas para as
providéncias cabivels

5 2 - Se houver recurso, ¢ Presidente podera reconhecé-lo, informando o fato a
Secretana, que tomara ciéncia e comunicara ao Fiscal de Contrate, ou se néo
reconhecé-lo, adotara as providéncias do item 5 1

6 - Os prazos para 0 contratado apresentar Defesa, quando houver aplicacao de
penalidade, sdo

61 - 05 (cinco} dias uteis contados da notificagdo e abertura de vistas ao
processc, Nos casos de adverténcia, multa e suspensdo temporana, conforme
precettua 0 § 2°do art 87 da LeI n°® 8 666/93,

6 2 - 10 (dez) dias comdos contados da notfficagcio e abertura de wvistas do
processo, nos casos de declaragdo de inidoneidade, conforme precertua o § 3° do art
87 da Le1 n® 8 666/93

D - DOS PROCEDIMENTOS PARA LIQUIDAGCAO E PAGAMENTO DAS
DESPESAS

1 - As despesas provenientes de Contratos, Aditivos e instrumentos congéneres serdo
pagas pelc Ordenador de Despesas da Camara Municipal @ pelo Departamenio
Coniabil/Financeiro, conforme dispuser a clausula contratual que corresponda ao valor
e ao pagamento

2 - As Notas Fiscais serio atestadas e encaminhadas ao Departamento
Contabil/Financeiro para lquidacao e pagamento

21 - Mensalmente, quandce do encaminhamento da nota fiscal/ffatura para
pagamento, esta devera ser a onginal, atestada em seu verso somente pelo Fiscal do
Confrato ou seu substifuto,

2 2 - Q Fiscal de Contrato devera ainda venficar se a Nota Fiscal apresentada
pela Contratada esta dentro de seu prazo de validade

2 3 - A iquidacdo ocorrera somente apos a realizacao do fornecimento do bem,
da execuc¢ao da obra, da prestacéo do servigo ou do encerramento de cada etapa de
execucado do Contrato

24 - A lguidacio da despesa se inia no momento em que o Fiscal de
Confrato atesta, no verso da nota fiscalfatura, o recebimento do bem, a execugio efou
a prestacdo do servigo a etapa da obra ou o servigo e apos a venficagdo conferéncia
e confima¢io da documentagio exigida e apreseniada

2 5 - O pagamento dos Contratos e Aditivos celebrados somente sera realizado
apos o cumpnmento das disposigdes contidas no item D - DOS PROCEDIMENTOS
PARA LIQUIDAGAO E PAGAMENTO DAS DESPESAS

26-Ndo sera recebnda Nota Fiscal/fFatura pelo Departamento
ContabifFinanceno que ndo atenda as exgéncias do item D - DOS
PROCEDIMENTOS PARA LIQUIDACAC E PAGAMENTO DAS DESPESAS, sob
pena de respensabilizacio

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS
1 - O Gestor & o Fiscal de Contrato representam a2 Administracdo contratante, assim
sendo, a sua conduta devera ser retilinea € as suas a¢des transparentes
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2 - As agdes e reqistros do Fiscal de Contratos ndo se restringem as exigéncias
contidas nesta Instru¢do Normativa, devendo relacionar em registro propro todas as
ocorréncias encontradas na execug@o do contrato, conforme determina o § 1° do art
67 da Lei 8 666/93, sempre que for necessano, pelo que, toda vez que o Fiscal de
Contrato se deparar com um fato, ainda que contrano ac estipulado no ajuste devera
providenciar os regisiros competentes, justificando sempre suas agdes

3 - Todos os Contratos e Aditivos deverdo ser publicados no Diario Oficial do Estado,
no site oficial da Camara Municipal, no atne do Poder Legislativo efou em outro meio
de divuigagdo de grande crrculag2o, nos prazos eshpulados na Ler Federal n®
8 666/93, sem prejuizo de outras normas de transparéncia da gestdo publica

4 - Os casos omissos nesta Instrug@o Normativa serao resolvidos pela Presidéncia da
Camara Municipal, pela Secretana Geral, pelo Departamento Contabil/Financetro, pela
Assessona Junidica e pela Unidade Central de Controle Interno — UCCI

Esta Instrucio Normativa entrara em vigor em 30 de margo de 2015
ltarana/ES, 26 de margo de 2015

Laudelnp Grupewald
Presidenfe CMI/ES

Manj%& De Martin Rola

UCCI/CMI/ES — Port 015 de 08/07/2013
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ATO DA PRESIDENCIA N° 002, de 26 de marco de 2015

O Presidente da Camara Municpal de Iltarana, Estado do Espinto Santo, no uso das
atnbuicbes constitucionais e as que lhe sao conferidas pela Ler Organica Municipal,
em seu art 34, Inciso Il e pele Regimento Intermo desta Casa, no Art 35, Incisos |l e
Xilt, e,

considerando o que dispde a Resolugdo TC n® 227, de 25 de agosto de 2011, alterada
pela Resotugdo TC n° 257, de 7 de margo de 2013

RESOLVE
Art 1° - Aprovar as Instrugées Nomativas do Sistema Financeiro - SFl, do Poder

Legisiativo Municipal, na versio 1, conforme segue
1 - INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 001/2015 - Dispbe sobre os

procedimenios para a execucdo financerra da Camara Mumcipal de ltarana/ES

I - INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 002/2015 - Dispde sobre os
procedimentos e normafizagbes para © fegme de concessido de dianas aos
Vereadores e Servidores da Camara Municipal de ftarana/ES

Art 2°- Este Ato entrara em vigor na data de sua publhicagéo
Art 3° - Revogam-se as disposigdes em contrario

Registre-se Publique-se Cumpra-se

Camara Municipal de ltarana/ES, 26 de marcgo de 2015

LAUDELINO G EWALD
PRESIDENYE CMIES
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INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 001/2015

DISPOE SOBRE 0S PROCEDIMENTOS
PARA A EXECUGCAO FINANCEIRA DA
CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA/ES

Versio 01

Aprovagdo em 26/03/2015

Ato de Aprovagdo Ato da Presidéncia n® 002/2015

Umidade Responsavel Secretana Geral ¢ Departamento Contabil/Financeiro

- DA FINALIDADE

Dispor sobre notmas e procedimentos de Execugdo Financerra a serem observados
pela Secretana Geral, em conjunio com o Departamento Contabil/Financeiro

il - DA ABRANGENCIA
A presente Instrugio Normativa abrange todas as Unidades da estrutura
organizacional no Ambito da Camara Municipal de liarana/ES

lii - DOS CONCEITOS
1 - Para os fins desta Instru¢io Normativa considera-se

11- DESPESA ORCAMENTARIA aquela que depende de autonzagéo
legisiativa para ser realizada e que ndo pode ser efetivada sem a axisténeia de credito
or¢amentario correspondente

12 - DESPESA EXTRA-ORGAMENTARIA aquela em que os pagamentos
nZo dependem de autonizagao legistativa, ou seja, ndo integram o orcamento pubhco
Se resume na devolugdo de valores amecadados sob titulo de receitas extra-
orgcamentaras

1 3 - EMPENHO ato administrative emanado pela autoridade competente, que
cna para o Poder Publico a obngagao de pagamento pendente ou nao de implemento
de condiggo, compreendendo a autoriza¢o e a formalizagéo

14 - NOTA DE EMPENHO documenio que mateniahiza o empenho

1 5 - LIQUIDACAO DE DESPESA venficagéo do direito adquinido pelo credor,
tendo por base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo credito

16 - NOTA DE LIQUIDAGAQ documento que matenalza a liquidacio da
despesa

17 - ORDEM DE PAGAMENTO documento que matenahza o pagamento

18 - PAGAMENTO entrega de recurso financewo ao credor da Camara
Municipal para extnguir debitos ou obngacgdes

19 - PROCESSO DE DESPESA ¢ constitido pefa Nota de Empenho, Nota
de Liquidagdo, Ordem de Pagamento, Nota FiscalfFatura ou Recibo, qu outro
documento comprobatono da despesa e demais documentos
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IV - DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A Instrucdo Normatva busca atender legalmente os dispositivos contidos na
Constituicao Federal, Let n® 4 320/1964, Lei n® 8666/1993, Lel Complementar n°
101/2000, Consttuigéo Estadual e demais normas relacicnadas ao assunto

V - DAS RESPONSABILIDADES

1 - Da Secretana Geral

1 1 - formalizar procedimento administrativo,

12 - sokcitar ao Setor Contabil informag&o sobre disporubilidade orgamentana,

1 3 - encaminhar ao Presidenie para autonzagéo,

1 4 - encaminhar o procedimento ao Setor Contabil para a emisséo da Nota de
Empenho e Liquidacio,

15 - venficar a regulandade das CND’s apresentadas pelo Credor junto as
solicitagdes de pagamenio,

16 - encammhar o procedmento ao final, ao Setor Financerro para
pagamento das despesas,

17 - acompanhar a finalizagéo do procedimento

2 - Do Departamento Contabil/Financeiwro

21 - providenciar os pagamentos das despesas autonzadas dewvidamente
empenhadas e liquidadas,

2 2 - providenciar o pagamento de despesas extra-orcamentanas devidamente
autonzadas,

2 3 - organizar a rotina Interna de pagamentos aos credores,

24 - acompanhar dianamente a movimentagdo das contas bancanas da
Céamara Municipal,

2 5 - emutir 0s extratos bancanos e suas respectivas concilia¢des,

2 6 - acompanhar as aplicagbes financeiras da Camara Municipal, bem como,
providenciar a deveolugdo dos rendimentos a Prefeitura Municipal,

2T - coordenar e acompanhar a execucgdo financeira da folha de pagamento,

2 8 - solicitar formulanos continuos de cheques e providenciar os desbloquelcs
dos mesmos junto ao banco,

29 - acompanhar a execucao financeira da Camara Municipal, determinando
correcées e adotando providéncias para a sua comrreta aplicagéo

210 - Manter arquivo dos registros financerros para fins de consulta e
fiscalizacao

3 - Do Presidente da Camara
3 1 - Ordenar a execucio da despesa e seu pagamento
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VI - DOS PROCEDIMENTOS
1 - Do Pagamento das Despesas

1 1 - A execucéo financerra dar-se-a atraves dos procedimentos admunistrativos
e normas constantes nesta instru¢do normativa

a) execug¢do mensal de desembolso,

b) aplicacOes financesras,

¢) pagamentos,

d) retengdes contratuais e consignagdes,

e} transferéncias financeiras

12 - As despesas orcamentanas serdo venficadas em sua consisténcia,

apos auionzadas, serdo empenhadas, lqudadas e encaminhadas ao
Departamento Contabil/Financeiro, para pagamento

13 -~ A Ordemn de Pagamento e o despacho exarado por autondade
competente, determinande que a despesa seja paga, e so podera ser exarada em
documentos processadas pelos servigos de Contabilldade

14 - Ao registrar o pagamento da despesa orgamenfana o sistema
informatizado emitira a ordem de pagamento, que indicara

a) os dados do credor Razdo Social, n® CNPJ e enderego,

b} © valor da iquidagdo,

c) saldo a pagar,

d) o valor do pagamento bruto,

e) as consignacgdes discnminadas individualmente e os valores respechivos,

f) o valor hquido do pagamento,

g) os dados financeiros do pagamento,

h} campo de assinatura do credor

15 - O Departamento Contabil/Financewro, apos assinatura da Ordem de
Pagamento, encammhara o processo para assinaiura do Presidente da Camara, € em
seguida, efetivara o pagamento ao Credor

1 6 - O pagamento sera realizado mediante identificagéio do responsavel pelo
recebimento, @ o Credor devera assmnar a Qrdem de Pagamento por extenso ou
atestar o recebimento na 12 (pnmera) via da Nota Fiscal, Recibo, Fatura ou outro
documento correspondente

1 7 - Os pagamentos das despesas da Camara Municipal ser&o organizades da
seguinte forma

a) Dos Contratos o pagamento de despesas provenientes de Contratos sera
realizado, de regra, até o 5° (quinto) dia utll do més subsequente, salvo aqueles
que possuem clausula especifica de pagamento

b) Da Folha de Pagamento O pagamento da Folha dos servidores e dos
subsidios dos Vereadores sera efetuado ate o 5° (gquinto)} dia Gtil do més

subsequente
¢} Das Dianas os pagamentos das dianas seréo realizados antecipadamente
de uma so vez, exceto nas stuacbes de emergéncila, em que pod ser

3
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processadas no decorrer do afastamente e quande o afastamento compreender
penodo superior a 15 (quinze) dias, poderao ser pagas parceladamente, a cnteno do
Presidente, e nas demais situagbes previstas nos §§ 1° a 4° do Art 8°, da Resolugao
157 de 12 de junho de 2014

d) Dos descontos em folha de pagamento Os pagamentos de descontos em
folha de serndores/Vereadores, de regra, serdo realizados até o 5° (quinto) dia Gty
do més subsequente, ou pelo prazo estabelecido pelo Credor do desconto

e) As demais despesas serdo pagas dentro do praze estipulado por ocasido da
aguisicao

2 - As Retengdes serdo orgamzadas da segumnte forma

2 1 - Dos descontos em folha de pagamento referentes a contnbuigdes sociais
e tnbutanas, INSTITUTO NACIONAL DO SEGURQO SOCIAL - INSS e IMPOSTO DE
RENDA RETIDO NA FONTE - IRRF, dentre outros

a) O pagamento da Guia de Recollhimento do INSS sera reahzado até o 20°
{(vigésimo) dia do més subsequente, caso incida em dias ndo utess, devera ser
reahzado antenormenie

b) No caso de ocoméncia de IRRF, de Pessoa Fisica ou Jundica, sera
providenciada a retencdo e 0 deposto para o Tesouro Municipal, podendo ser
direcionadoe a outros fatores de retengdo

¢) O repasse do IRRF sera realzado até o §° (quinto) dia do més
subsequente

2 2- Todo processo de retengao sera formalizado e arquivado no Departamento
Contabil/Fmancerro, juntamente com o comprovante do refendo deposito

2 3 - Todos os depositos e retengbes serdo conciiados mensalmente

3 - Da Movimenta¢ido das Contas Bancanas

31 - O Departamento Contabil/Financeiro devera acompanhar dianamente a
movimentacio das Contas bancanas da Camara Municipal realizando conciliagées

32 - As aplicagbes financeiras serdo acompanhadas pelo Depastamento
Contabil/Financeiro que ao encerrar 0 més devera providenciar a remessa do
randimento mensal de aplicagio financeira a Prefeitura

3 3 - Qualquer lancamento de credito/debito indevido realizado pelo Banco
devera ser comunicado a instituicido bancana pelo Departamento Contabil/Financeiro
para providéncias de corregdo

3 4 - As transferéncias financeiras entre contas, somente seréo realzadas com
autonzacéo do Presidente da Camara Municipal

3 5 - As solicitagdes de formulanos de cheques ao Banco serao realizadas pelo
Presidenie da Camara e do responsavel pelo Departamento Contabil/Financeiro

3 6 - Apos encerramento do més, o Departamento Contabil/Financeiro devera
fazer juntada dos extratos bancanos e as respectivas concllagdes ao Balancete
Financeiro e Orgamentario

4
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VIl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

1 - Os esclarecimentos adicionals a respero deste documento poderdo ser obtidos
junto a Unidade Central de Conirole Intemno - UCCI que, por sua vez, atraves de
procedmentos de controle, afernra a fiet observancia de seus dispositivos por parte das
civersas unidades da estrutura organizacional

2 - Tendo em vista as constantes modificacdes na legislagdo que rege a Administragéo
Publica, e necessanc o permanante reporte as leis pertnentes ao assunto e suas
alteracdes

3 - Todos os servidores das Unidades Executoras deverao cumprir as determinagdes e
atender aos dispositivos constantes nesta Instrugéo, visto que, o seu descumpnmento
importara na aplicagao de penahdades ao responsavel, sem prejuizo de medidas
legais

4 - Caso haja necessidade de eventuais alteragdes da presente Instrugdo Normativa a
Secretana Geral, juntamente com o0 Departamento Contabil/Financeiro elaborardo uma
nova versao

8 - Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Instru¢do Normatva devera ser
dinmida perante a Presidéncia da Camara, Assessona Jundica, Secretana Geral,
Unmidade Central de Controle Interno — UCCI e o Departamento Contabil/Financeiro

6 - Os fermos contidos nesta Instrugio Normativa, ndo eximem a observancia das
demais normas competentes

Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor em 30 de margo de 2015
ltarana/ES, 28\de margo de 2015

Laudel Grunewald
Presidente CMIJHS

Marta Martin Rola
UCCICMIES = Port 015 de 08/07/2013
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CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 002/2015

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E
NORMATIZAGOES PARA O REGIME DE
CONCESSAO DE DIARIAS AOS VEREADORES E
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITARANA/ES

Versdo 01

Aprovagao em 26/03/2015

Ato de Aprovagao Ato da Presidéncia n® 002/2015

Unidade Responsavel Secretana Geral

| - FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos para a concess&o € controle de dianas para os Vereadores e
Servidores da Camara Municipal de Itarana/ES

Il - ABRANGENCIA
Abrange a todas as umdades da estrutura organizacional da Camara Municipal

il - CONCEITOS
1 - Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se

11 - DIARIA valor para atender as despesas de alimenta¢do e pemoite concedido
antecipadamente pela Camara Mumicipal, mediante requenmento protocolado, ao Vereador
e/ou Servidor que se deslocar temporanamente da circunscrigéo temtonal do Municipio de
Itarana/ES, em missdo oficial do Poder Legislativo ou para participagdo em congressos,
cursos, seminanos, reunides, audiéncias pubiicas e outras atividades em prol do interesse
publico

12 - ORGAO CENTRAL Secretania Geral ao qual compete, de acordo com as
atnbuigbes nsttucionais, responder pelas rotinas e procedimentos de controle relativos a
concessao de dianas e onentar os orgéos setonats para a fiel observancia das disposigdes
desta instrugio Normativa

1 3 - SOLICITAGAQ DE VIAGEM documento a ser utihzado pelos Vereadores e/ou
Sarvidores para selicitar a lberagéo de dianas

14 - BOLETIM DE DIARIA documento a ser preenchido pelos Vereadores e/ou
Servidores, devendo constar o nome do requistante, cargo, local para onde se afastou,
motivo do afastamento, datas e horanos de partda e chegada e controle financeiro,
conforme modelo (Anexo [)

15 - PROCESSO DE DESPESA conjunto de documentos e procedimentos formado
pela Nota de Empenho, Nota de Liquidagéo e Ordern de Pagamento

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
A Instruggo Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na Regimento
Interno da Camara Municipal — Resolugéio n® 124 de 09/12/2004, Resolugdo n° 157/2014 de

1



CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

12 de junho de 2014, que “Dispde sobre o pagamento de Dianas do Poder Legislativo de
itarana, ES e d4 outras providéncias” e outras nomas relacionadas ao assunto

V - RESPONSABILIDADES
1 - Dos Vereadores e Servidores ao receberem diartas

1 1 - cumpnrem as determinacdes desta Instrucdo Normativa,

1 2 - cumpnrem as disposig0es da Resolugao n°® 157/2014,

13 - apresentarem a dewvida comprovacio da participacdo no evento a Secretana
Geral, no prazo de 05 (cinco) dias uteis apos o retorno,

1 4 - providenciar a devolucéo de dianas ndo utiizadas ou utlizadas indevidamente

2 - Da Secretarnia Geral

2 1 - acompanhar os procedimentos de concessdo de dianas, coordenando o seu
processamento,

2 2 - encamunhar toda solicitagdo de diana a Assessona Juridica, para onentacao e
emissao de Parecer Jundico, no que conceme ao interesse publico,

2 3 - sohaitar ao Assessor Junidico a adogéo das providéncias necessanas quando
constatada qualquer iregutandade no processamento das rotinas,

2 4 - providenciar para que o pagamento da diana seja realizado antecipadamente,

25 - receber, confenr e arquivar junto ao Departamento Contabi/Financeiro o
requenmento de Viagem, o Boletim de Dianas ¢ demais comprovanies ao processo da
despesa correspondente,

2 B - observar o cumpnmento das disposigdes contidas na Resolu¢o n® 157/2014,

27 - tomar as providéncias cabiveis quando constatar que ndc foram feitas as
comprovacgoes devidas quando do fechamento do procedimento

3 - Do Presidente da Cémara
3 1 - Defenr/indefenr o requenmento de diania

VI - PROCEDIMENTOS
1 - DA CONCESSAQ DE DIARIAS
11 - Sera concedida diana aos Vereadores e/ou Servidores do Poder Legisiativo
Municipal quando houver deslocamento para fora do Municipio, em objeto de servigo, em
missao oficial do Poder Legislativo ou para participagéo em congressos, Cursos, seminarios,
reumdes, audi€éncias publicas e outras atividades em prol do interesse publico
1 2 - A diana sera destnada a indenizar o Vereador e/ou Servidor para as despesas
de alimentagdo e pemoite, por dia de afastamento do Municipio
1 3 - Séo elementos essencrais no processo de concessio de dianas
a) o nome,
b) o cargoffun¢io, ou emprego do requerente,
c) a descngdo objetiva do servigo a ser executado,
d) a ndicac¢éo dos locais onde o servigo ou evento sera realizado,
e) o penodo provavel do afastamento,

_\) 2
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f) o valor unitano, a quantidade de dianas e a importancia total a ser paga,

g) mformacéo do recurso orgamentano para a despesa,

h) autonzacio de pagamento pelo Ordenador de despesa

1 4 - As propostas de concesséo de danas, quando o afastamento se iniciar a partir
de sexta-ferra, bem como o0s que Incluem sabados, domingos e fenados, serdo
expressamente justificadas, configurando a autonzacio do pagamento pelo ordenador de
despesas, a aceitagao da justficativa

2 - DOS VALORES DAS DIARIAS

2 1 - Os valores das dianas dos Vereadores e Servidores da Camara Municipat de
ltarana/ES serfo expressos em reais

2 2 - O Vereador efou Servidor fara jus somente a 50% (cnquenta por cento) do
valor da diana, quando o deslocamento se realizar em cidade contrgua ao Municipio de
ltarana-ES

23 - O requerente que se deslocar em veiculo propno tera a percepcio do
acrescamo de 100% (cem por cento) do total da diana, imitando o acrescimo ao maximo de
05 (cinco) dianas simples por més

2 4 - O requerente que se deslocar para cutro Estado da Federagdo, sera concadido
um adicional correspondente a 200% (duzentos por cento), das dianas concedidas

25 - Quando a gjuda de custo ndo for suficiente para cobnr as despesas de
hospedagem, o Presidente podera autonizar o pagamento mediante apresentagio de Nota
Fiscal do estabelecimento que for uthzado para se hospedar, a parte da diana relativa a
hospedagem sera mantida e destinada a complementar a despesa de ahmentacao

2 6 - Em caso de pagamento de Curso, Seminano cu Congresso, com hospedagem
incluida, o valor do pagamento relative a alimentagio sera realizado em 30% (trinta por
cento)

3 - DA SOLICITAGAO

3 1 - A solicitacdo para a concesséo de diana devera ser formalizada e protocolizada
antecipadamente na Secretana Geral, com antecedéncia minima de 02 (dois) dias da data
da viagem

3 2 - A Secretana Geral, sempre devera solicitar a Assessorna Jurnidica analise de
interesse publice da viagem

33 - A Secretana Geral encaminhara a sohcitagdo de concessio de diana para
despacho do Presidente da Camara, somente apos anahise juridica

3 4 - A competéncia para autonzar a concessdo de dianas € exclusiva do Presidente
da Camara Municipal

3 5 - Nos casos em que o afastamento se estender por tempo supenor ao previsto
desde que autonzada sua prorrogacao pelo Presidente da Camara, fara Jus ainda as dianas
correspondentes ao penodo prorogado

4 - DOS PAGAMENTOS %
3
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41 - Qs pagamentos das dianas ser@o realzados antecipadamente, apos
defenmento pelo Presidente, e encarmnhamento ao Departamento Contabi/Financeiro

42 - No aio de concessio e pagamento da diana deverao ser observados os
requisitos do subitern 1 3 e letras, do tem 1 - DA CONCESSAQ DE DIARIAS

4 3 - Os valores correspondentes serfio os constantes do Anexo Il desta Instrucéo

4 4 - As dianas serao pagas antecipadamente de uma so vez, exceto nas seguintes
situacdes, a cnteno do Presidente

4 41 - em casos de emergéncia, em que poderio ser processadas ao decorrer do
afastamento,

442 - quande o afastamento compresnder penodo supenor a 15 (quinze) dias, as
dianas poderéo ser pagas parceladamente,

4 43 - quando o pernodo de afastamento se estender ate o exercicio seguinte, a
despesa recaira no €Xercicio em que se Iniciou,

5 - DA RESTITUICAQ

51 - Serdo restituidas, em 05 (cinco) dias contados da data do retomo a sede
onginana de servico, as dianas recebidas em excesso e, tambem, em 05 (cinco) dias,
contados da data da solicitagdo e em sua tolalidade, as dianas recebidas pelo beneficiano
quando, por qualquer circunstancia, nao ocorrer o afastamento

5 2 - Serdo restituidas em 05 {cinco) dias em sua totalidade as dranas recebidas
quando o requerante ndo comprovar a sua participacao

VIl - DEMAIS PROCEDIMENTOS

1 - Sera provida a responsabilidade admimstrativa e, se for o caso, penal da autondade e/ou
beneficiado que deixar de cumpnr as normas desta Instrugcdo Normativa e demais
legislagbes que tratam de assunto inerente

2 - A Unidade Central de Controle Interno - UCCI, de acordo com o que determma a
Consthtuicdo Federal, tendo conhecimento de qualquer iregulandade na concessao das
respectivas dianas, fica obrigada a adotar as providéncias cabiveis junto aos Orgéos de
Controle

3 - As despesas decorrentes com a execuc¢ao de dianas correrdo por conta de verbas
propnas consignadas no orgamenio vigente

4 - O Presidente da Cémara Municipal fica obnigado a publicar ate o da 20 (vinte) do més
seguinte, relatono das dianas retiradas no més antenor, contendo numerc do empenho,
nome do Vereador ou Senvidor, data, especificacdo do valor, no site da Camara Municipal
de Itarana — ES http //www camaraitarana es gov bt/, no Portal da Transparéncia

Vill - CONSIDERAGOES FINAIS
1 - Os esclarecimentos adicionais a resperto deste documento poderéo ser obtidos junto a
Unidade Central de Conirole Interno - UCCI que, por sua vez, atraves de procedimentos de

¥
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controle, aferra a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional

2 - Tendo em wista as constantes modificagbes na legistacdo que rege a Administracao
Publica, e necessano o permanente reporte as leis pertinentes ao assunto € suas
alteragbes

3 - Todos os servidores das Unidades Executoras deverdo cumprr as determinagbes e
atender aos dispositivos constantes nesta Instrugéo, visto que, o seu descumpnmento
importara na aplicagio de penaiidades ao responsavel, sem prejuize de medidas legais

4 - Caso haja necessidade de eventuais alteragdes da presente Instrucdo Normativa o
responsavel pela UCCI, devera comunicar a Secretana Geral, que juntamente com os
demais envolvidos elaborarao uma nova versao

§ - Qualquer omiss&o ou duvida gerada por esta Instru¢do Normativa devera ser dinmida
perante 2 Presidéncia da Camara, Assessona Jundica, Secretana Geral, Unidade Central de
Controle Interno — UCCI e o Departamente Contabil/Financeirc

6 - Os termos contidos nesta Instrugdo Nomativa, ndo examem a observanaa das demais
normas competentes

Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor em 30 de margo de 2015

tarana/ES, 26 de margo de 2015

Laudeh rudnewald
Presidente CMI/E

Mana Mnm Rola

UCCIHCMIFES — Port 015 de 08/07/2013



ANEXO|
CAMARA MUNICIPAL DE [TARANA

BOLETIM DE DIARIA

Sede do Servigo

Més

de 2015

VIAGEM EFETUADA

Partida Chegada

Hora| Localidade]Hora | Localidade

Local da pemoite

Meio de

Transporte

N°de

Dhana

Natureza do Servigo Executado

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

1

12

13

14

1%

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Com direto a diana (s)

Cheilo da Reparticio
Presidente da Camara

itarana/ES,

de de 2015

Assmatura do ServidorVereador
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ANEXO Il

VALORES DAS DIARIAS DE VEREADORES E SERVIDORES DA CAMARA
MUNICIPAL DE ITARANA/ES — RESOLUCAO 157/2014 DE 12/06/2014

Cargo/Fungdo
Vereadores
Servidores

Valor Unitano {dia) dentro do Estado

R$ 150,00

R$ 150,00

Fundamento Art 4° e Anexo Unico da Resolugao

Cargo/Fungao

Vereadores

Servidores

Fundamento Art 3° §3°cico Art 4°

Cargo/Fun¢ao

Vereadores

Servidores

Fundamento Art 3° § 1°¢/c o Art 4°

Cargo/Fungao

Vereadores

Servidores

Fundamento Art 3° § 1° c/c 0 Art 4°

Cargo/Fungao

Vereadores
Servidores
Fundamento Art 3°clco Art 6°

Valor Unitano {dia) fora do Estado
R$ 450,00
R$ 450,00

Valor Umtano (dia) cidade contigua
R$ 75,00
R$ 75,00

Valor Unitano (dia) canro prépno
R$ 300,00
R$ 300,00

Unitano (quando a hospedagem
estd Iincluida no pagamento da
NSCrgao)

R$ 210,00
R$ 210,00

by
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ATO DA PRESIDENCIA N° 003, de 14 de setembro de 2015

O Presidente da Camara Muricipal de ltarana, Estado do Espinto Santo, no uso das
atnbwigbes constitucionais e as que lhe sdo confendas pela Ley Orgénica Municipal,
em seu art 34, Incise |l e pelo Regimento Interno desta Casa, no Art 35, incisos Il e
X, e,

considerando o que dispde a Resolugdo TC n° 227, de 25 de agosto de 2011, alterada
pela Resolugdo TC n° 257, de 7 de marco de 2013

RESOLVE

Art 1° - Aprovar as Instrugdes Nommativas do Sistema de Recursos Humanos - SRH,
do Poder Legistativo Municipal, na vers&o 1, conforme segue

1 - INSTRUGAO NORMATIVA SRH N°® 001/2015 - Dispde sobre os

procedimentos para adnussdo de servidor em cargo de prowvimento efefivo efou
conssionado na Camara Municipal de farana/ES

Il - INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 002/2015 - Dispe sobre os
procedimentos para manutengdo do cadastro de pessoal, folha de pagamento,

conirofe sobre vantagens, promogbes e adicionais na Camara Municipal de
ftarana/ES

Art 2° - Este Ato entrara em vigor na data de sua publicacéo
Art 3° - Revogam-se as disposicdes em contrano

Registre-se Publique-se Cumpra-se

Cémara Municipal de ltarana/ES, 14 de setembro de 2015

LAUDELING GRUNEWALD
PRESIDE CMIEE
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INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 001/2015

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
ADMISSAO DE SERVIDOR EM CARGO DE
PROVIMENTO EFETIVO E/OU COMISSIONADO
NA CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA/ES

Verséo 01

Aprovacio em 14/09/2015

Ato de Aprovagio Ato da Presidéncia n°003/2015

Unidade Responséavel Secretana Geral e Assessona Jundica

| - FINALIDADE
Dispor sobre procedimentos para admisséio de servidor em cargo de provimento efetvo e/ou
comissionado, no ambito da Camara Municipal de Itarana/ES

Il - ABRANGENCIA
A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades da estrutura organizacional no
ambito do Poder Legislativo Muricipal

i - CONCEITOS

Para os fins desta Instrugio Normativa conssdera-se

1 - ADMISSAO o Ingresso de servidor no quadro da Camara Municipal, compreendendo a
nomeacao, a pesse @ 0 exercicio

2 - CARGO EFETIVO aquele a ser preenchido por meio de previa aprovacio em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, respertada a ordem de classificacéo dos habilitados
e 0 prazo de validade do certame

3 - CARGO EM COMISSAO aquele declarado em lel de livre nomeag#io e exoneragio, cujo
provimento da-se independente de aprovagdo em concurso publico, destinado somente as
atnbuicbes de direcdo, chefia e assessoramento, caractenzando-se pela transitonedade da
investidura

4 - CARGO PUBLICO um conunto de deveres, atnbuigdes e responsabiidades cometidas
a uma pessoa e que fem como caractenstcas essencialis, a cniagde em lel, denominagéo
propna, numero certo & pagamento pelo Municipio

§ - CONCURSO PUBLICO o meto utizado pela Administragdo para selecionar, impessoal
e igualitanamente, candidatos a cargos pubhcos, exceto 0s cargos em comissio

6 - CONVOCAGAO o ato por meio do qual a Administragao convoca candidato aprovado

em concurso publico, para compargcer ao local por ela designado e satisfazer as exigéndias
previstas em edital ! }
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7 - EDITAL ato por meio do qual a Administragdo faz publicar no Departamento de
Imprensa Oficial do Estado do Espinito Santo - DIO/ES efou outro meio de veiculaggo, as
noticias ou fatos relativos aos procedimentos para admissdo de servidor em cargo efetivo

8 - EXERCICIO o efetivo desempenho das atnbuigbes do cargo

9 - EXONERAGAO o0 ato adminustrativo afraves do qual o serndor e afastado
definivamente do quadro de pessoal da administragio, podendo ocorrer a pedido do
servidor ou de oficio

10 - LOTAGAQO INICIAL a locahzagio do servidor que assume cargo efetivo ou em
comisséo

11 - NOMEAGAO o ato formal de provimentc am cargo publico em carater efetivo ou em
comissdo, realizado pelo Presidente

12 - POSSE investidura no cargo publico mediante a acertag8o expressa das atnbuigdes,
deveres e responsabilidades inerentes ao cargo, formalizada com a assinatura do Termo de
Posse pela autondade competente e pelo empossado

13 - PROVIMENTO a forma de acesso para cargo publico com a designagio de seu titular
14 - SERVIDOR pessoa legalmente investida em cargo publico

15 - CARREIRA a divis&o de acordo com a formagdo académica que o servidor possut

16 - CLASSE a classificacao por tempo de servigo no respectivo cargo

17 - QUADRO o conjunto de cargos efetivos ¢ em comissdo, integrantes da estrutura
organizacional da Camara Municipal

18 - AVALIAGAO DE DESEMPENHO Avaliagio especial aplicada aos servidores em
estagio probatono

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A Instrugio Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na Constituigiio
Federal (em especial o art 37, incs Il e V), Ler Complementar n® 101/2000, Lel n°
9 504/2007 (Lei Elettoral) € demais normas relacionadas ao assunto

V - DAS RESPONSABILIDADES
1 - Da Secretana Geral e da Assessona Juridica
a) providenciar a elaboragéo de Ato de Nomeagdo, Ato de Exoneragéo, her
assmnatura e dar pubhcidade,
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b} receber dos servidores nomeados para ocupar cargo efetivo ou em comissdo, os
documentos exigidos na legislagéo,

c¢) providenciar a elaboracéo de atos de Posse,

d) informar a lotagéo do servidor, no ato de sua posse,

€) planejar, organizar e coordenar acgfes relativas a mntegracdo para os novos
servidores,

f) providenciar as alteragbes efou atualizages cadastrais dos servidores,

g) providenciar quando necessano, a redagfio dos contratos, convénios de estagio ou
outros,

h) coordenar a elaboragdo da folha de pagamento,

1) promover a escala de fenas,

1) estabelecer margem para emprestimo em consignacao,

k) coordenar a emissdo de certidao de tempo de senvigo

11 - Com a anuéncia do Presidente da Camara Municipal, elaborar Portana para cnar
Comisséo, durante o Estagio Probatono a fim de avalar o desempenho do servidor
conforme requisitos abaixo

a) integragéo a equipe,

b) aptidao para o desempenho do cargo,

¢) capacidade de nicatva,

d) responsabiidade,

e) dedicagio ao servigo,

f) eficiéncia e eficacia na busca de resultados,

g) qualidade e produtwidade no trabalho,

h) assiduidade e pontualidade

12 - Com a anuéncia do Presidente da Camara Municipal, elaborar Portana para cnar
Comiss&o de avaliacdo do desempenho funcional do servidor, para os fins de ascenséo
funcional, observando os requisitos mencionados no tem 11, do Titulo V - DAS
RESPONSABILIDADES

2 - Do Presidente
a) decidir sobre nomeacéo e exonera¢io de servidores,
b) assinar Ato de Nomeag¢ao, Exoneracdo & Termo de Posse,
¢) aufonzar a reahzagéo de concurso publico

A - DA NOMEAGAO
A nomeag¢ao e uma forma de provimento de cargo publico e far-se-a
[ - em carater efetvo,
Il - em comissdo, para os cargos de confianca, de hivre nomeacéo e exoneracio
A | - A nomeacdo para cargo efetivo depende de previa habilitacdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, obedecida a ordem de classificagao
e o0 prazo de sua validade
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Al - O candidato habihtado em Concurso Publico sera convocado para comparecer
em Jocal designado pela Administracdo, a fim de satisfazer as exigéncias
previstas no edital e sera nomeado com ato publicade no Departamento de
Imprensa Oficial do Estado do Espinto Santo - DIO/ES efou outro meio de
veliculacéo

B - DA POSSE

Posse e a ;nvestdura no cargo publico mediante a apresentacdo dos documentos exigidos
no Edital do Concurso e aceitagio expressa das atnbuicies, deveres e responsabiidades
merentes ao cargo, formalizada com a assinatura do Termo de Compromisso de Posse pela
autondade competente e pelo empossado

C - DO EXERCICIO
Exercicio e o efetivo desempenho das ainbugdes do cargo, constituindo-se em nicio da
aquisigao do direito a contagem de tempo de servigo e da contraprestagdo pecuniana devida
pela Camara Municipal
C1 - O servidor sera informado sobre sua lotagdo micial no momento que entrar em
exercicio
C2 - A Avalacdo de Desempenho sera realizada de acordo com as normas e
procedimentos previstos em ato da Camara Municipal

Vi - PROCEDIMENTOS

1 - DOS SERVIDORES EM CARGQO EFETIVO apos receber da Presidéncia a
determinacdo para a nomeacdo de servidor, a Secretana Geral juntamente com a
Assessona Juridica, coordenara a elaboragdo do Ato de Nomeag#o e encaminhara ao
Presidente para assinatura, com a respectiva publicagdo no Departamento de Imprensa
Oficial do Estado do Espinto Santo - DIO/ES e/ou outro meio de veiculagéo

11 - O serndor ndo pertencente ao quadro de pessoal da Camara Municipal, no Ato da
Posse, devera apresentar, junto com o ongnal, copia da seguinte documentagio

a) cedula de identidade - RG,

b) cadastro de pessoa fisica - CPF,

¢} comprovante de residéncia atual,

d) titulo elertoral, com comprovante de votagdo da ulima eleigdo, caso em que ndo
tenha, apresentar certiddo expedida pela Justca Eleitoral que comprove estar em dia
com as obngagoes eletoras,

€) numero de inscrnigéo no PIS/PASEP,

f) certificado de alistamento militar,

g) carteira de trabalho {n° de sene, data de emisséo),

h} comprovante da escolandade exgida,

1) telefone para contato,

1} 01 (uma) foto 3x4 recente,

k) certiddo de casamento ou nascimento,
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I) certiddo de nascimento de filho (menor),

m)declaragdo de nao-acumulagdo de cargos € emprego publico,

n) declaracao dos bens e valoras que constifuem seu pafrimonio,

o) atestado de aptidao fisica e mental,

p) numero de conta bancana,

q) outro documento exigdo no Edital de Concurse ou pelo Tnbunal de Contas do
Estado do Espinto Santo - TCEES

12 - Apos a devida analise da documentacdo, sera elaborado o Termo de Posse,
observando a entrada em exercicio

13 - Caso o servidor néo entre em exercicio de imediato, fara constar no Termo de
Posse sua decisdo, devendo observar o prazo constante no Edital

14 - O Presidente assinara o0 Termo de Posse juntamente com o empossado e em
seguida, o ato de nhomeagao,

2 - 3e o0 nomeado n&o tomar posse e/ou ndo apresentar os documentos exigidos no Edital
do Concurso no prazo legal, a Assessona Jundica devera elaborar ato que tomara sem
efeito a nomeacgéo, encaminhando-o ao Presidente para assinatura e posterior publicagio
no Departamento de imprensa Oficial do Estado do Espinto Santo - DIO/ES e/ou ouiro meio
de veiculagio

3 - Apos o servidor entrar em efetivo exercicio, a Secretana Geral devera
a) sohcttar o cadastramento do servidor no ststema nformatizado,
b} encaminhar e informar ao servidor sobre sua lotacio,
¢) onentar sobre as politicas de gestdo de pessoas,
d) apresentar material insttucional,
€) esclarecer sobre a realizagio da avaliagéo do estagio probatonio, ao servidor efetivo,
f) entregar impresso da Lel Orgdnica Municipal, do Regimento Interno e demais
normas atnentes a fungao

4 - A Secretana Geral, devera manter registro funcional do servidor, bem como, arquivar os
documentos apresentados

2 - DOS SERVIDORES DE CARGO COMISSIONADO

21 - Apos receber da Presidéncia a deterrminagéo para a nomeacdo de servidor, a
Secretana Geral juntamente com a Assessona Jundica, coordenara a elaboragéo do ato de
nomeac¢é&o e encaminhara ao Presidente para assinatura, com a respectiva publicagéo

2 2 - O serwidor ndo pertencente ao quadro de pessoal da Camara Municipal, no Ato da
Nomeagcéao, devera apresentar a seguinte documentacéo
a) Cedula de Identidade - RG,
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b) Cadastro de Pessoa Fisica - CPF,

¢) comprovante de residéncia,

d} titulo elertoral, com comprovante de votacdo da ulima eleigdo, caso em que ndo
tenha, apresentar certidao expedida pela Justica Eleitoral gque comprove estar em dha
com as obngagdes elettorais,

e) numero de mscngio no PIS/ PASEP,

f) certificado de alistamento militar,

@) carteira de trabalho (n° de sene, data de emisséo),

h) comprovante da escolardade exigida,

1) telefone para contato,

1) 01 (uma) foto 3x4 recente,

k} certiddo de casamento ou nascimento,

1) cerhdéo de nascimento de filho (menor),

m)declaragdo de ndo-acumulagio de cargos e emprego publico,

n} declara¢do dos bens e valores que constituem seu patnmadnio,

o) atestado de aptid&o fisica e mental,

p) numero de conta bancana,

g} outro documento exigide no Edital de Concurso ou pelo TCEES

23 - Apos a dewida analise da documentacdo, sera elaborado o ato de nomeagéo,
observando a entrada em exercicio

24 - Caso o servidor ndo apresente a documentacéo exigida em tempo habil, a
Assessora Jundica devera elaborar ato tomando sem efeito a nomeagdo, informando o
descumpnmento das exigéncias

3 - Apos o servidor entrar em efetivo exercicio, a Secretana Geral devera
a) solcitar o cadastramento do servidor no sistema informatizado,
b) encarminhar ¢ informar ao servidor sobre sua lotagéo,
¢) onentar sobre as politicas de gestdo de pessoas,
d) apresentar matenal institucional,
e) esclarecer sobre a funcionalidade do legislativo,
f) entregar impresso da Ler Orgamca Municipal, do Regimmento Intemo e demais
normas atinentes a fun¢éo

4 - A Secretana Geral devera manter registro funcional do servidor, bem como, arquivar 0s
documentos apresentados

Vit - CONSIDERAGOES FINAIS

1 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento pederéo ser obtidos junto a
Unidade Central de Controle Interno - UCC! que por sua vez, atraves de procedimentos de
controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional
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2 - Tendo em vista as constantes modificagdes na legislacdo que rege a Administragéo
Publica, e necessano o permanente reporte as leis pertinentes ao assunto e suas
alteragdes

3 - Os servidores das Unidades Executoras dever8o cumpnr as determinagdes e atender
aos dispositivos constantes nesta Instrugio, visto que, o seu descumpnmento importara na
aphcagao de penalidades ao responsavel, sem prejuizo de medidas legais

4 - Caso haja necessidade de eventuais alteragies da presente Instrugdo Normativa a
Secretana Geral, juntamente com a Assessona Junidica elaborara uma nova verséo

5 - Qualquer omiss&o ou duvida gerada por esta Instrucio Normativa devera ser dinmida
perante a Presidéncia da Camara, Assessona Jundica, Secretana Geral, Unidade Central de
Controle Interno - UCCI

6 - Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais
normas competentes

Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua pubficaco

itarana/ES, 14 de setembro de 2015

Laudeh ruhewald
Presidente CMIE

Mana B@%%%Qﬁﬁ Rola

UCCHCMI/ES = Port 015 de 08/07/2013
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INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 002/2015

DISPOE SOBRE 0S PROCEDIMENTOS
PARA MANUTENGAOQ DO CADASTRO DE
PESSOAL, FOLHA DE PAGAMENTO,
CONTROLE SOBRE VANTAGENS,
PROMOGOES E ADICIONAIS NA CAMARA
MUNICIPAL DE ITARANA/ES

Versi&o 01

Aprovagédo em 14/09/2015

Ato de Aprovagido Ato da Presidéncia n® 003/2015

Unidade(s) Responsavel(is) Secretana Geral, Departamento Legistatvo e Admirustrativo,
Assessona Junidica e Departamento Contabil/Financeiro

I - FINALIDADE
Estabelecer procedimentos para manutencdo do Cadastro de Pessoal, Folha de

Pagamento, controle sobre vantagens, promog¢des e adicionais no ambito da Camara
Municipal de Itarana/ES

Il - ABRANGENCIA

A presente [nstrucdo Normativa abrange a Secretana Geral da Camara, o Departamento
Legislativo e Administrativo, Assessona Jundica, o Departamento Contabil/Financerro e a
Presidéncia da Camara

i - CONCEITOS
Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se

1 - FOLHA DE PAGAMENTO Documento elaborado pela Cémara, no qual se reiaciona,
alem dos nomes dos Servidores e Vereadores, o montante das remuneracGes/subsidios,
dos descontos ou abatimentos e o valor liquido a que cada um faz jus

2 - CONVENIO toda relacdo jundica estabelecida peta Camara Municipal com terceros que
interfira na Folha de Pagamento

3 . DESCONTOS EM FOLHA DE PAGAMENTO toda autonzagdo para langamento na
Folha de Pagamento dentre do preconizado pela legislacéo

4 - GERAGAO DA FOLHA DE PAGAMENTO momento em que acontecerfo os
procedimentos que terdo resultados na Folha de Pagamento ¥
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IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
A Instrugédo Normativa busca atender Jegalmente os dispositivos contidos na Constituigéo
Federal, Ler Complementar n® 101/2000 e demais normas relacionadas ao assunto

V - RESPONSABILIDADES

1- Do Presidente da Cadmara
a) decidir sobre nomeacao e exoneragao de servidores,
b} assinar ato de nomeacgao, exoneragio e Termo de Posse,
c) autonzar areahzacdo de concurso publico

2- Da Secretana Geral da Camara, Assessoria Juridica e Departamento Legislativo e
Administrativo

a) providenciar a elaboracéio de ato de nomeacao, ato de exoneragao e de posse,
colhendo a assinatura do Presidente da Camara e dando a dewvida publicidade,

b) receber dos servidores nhomeados os documentos exigidos na legislacéo,

¢) solicitar providéncias quanto ao cadastro dos servidores no Sistema de Recursos
Humanos,

d) informar a lotagéo do servidor no ato de sua posse,

e) manter atuahzado o cadastro dos servidores,

f} atender os servidores em assuntos inerentes a Folha de Pagamento,

g) manter arquivo e sistema de anahse permanente de relatonos de Folha de
Pagamento,

h) imprimir contrachegues,

1} demais atos e ocorréncias relacionadas a concessdo de direitos e vantagens e
outras fun¢des que lhe forem confendas pela chefia imediata,

1} enviar SEFIP, RAIS, DIRF e outras informacgdes que se fizerem necessanas

3- Do Departamento Contabil/Financeiro

a) conferir 0s dados da Folha de Pagamenio e controlar Obngagbes Sociais e
indices de Gastos com Pessoal,

b} Proceder o pagamento dos valores referentes a Folha de Pagamento,

¢) manter arquivados os comprovantes de pagamento e manter integradas as
nformacgbes dos Sistemas de Contabilidade e Folha de Pagamento

Vi - PROCEDIMENTOS
1 - DA FOLHA DE PAGAMENTO

1 1 - Os procedimentos de elaboragéo da Folha de Pagamento iniciam-se a partir do
dia 20 (vinte) de cada més com prazo para pagamento de salano ate o 5° {(quinto) dia util do
més subsequente
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12 - Os pedidos de exoneragdo, nomeacdo, alteracdo de cargos, convénios e
autonzagbes para desconto em Folha de Pagamento serio recebidos pela Secretana Geral
da Cémara ate o dia 15 {quinze), apos despacho do Presidente

2 - DOS CONVENIOS
2 1 - E facultado ao servidor efetivo a realizagio de emprestmo em consignagéo

22 - A administracdo emitira, se requisitado pela Insttwigio Bancarna, atraves de
oficio, a margem gue correspondera ao valor da parcela mensal, em 30% (trinta por cenio)
do salano bruto devendo ser descontadas as obnga¢des mensais, como Previdéncia, IR,
Pensé@o Alimenticia € outros

23 - Ao servidor ocupante de Cargo em Comiss&o, a reabizacio de emprestmo em
consignacdo devera ser autorizada por escrito pela Presidéncia da Camara, estpulando-se
prazo para quita¢do do emprestimo, ndo sendo nunca supenor ac mandato eletivo de quem
autorizou

24 - Ao Vereador e facultada a realizacfio de emprestimo em consignagdo que
devera ser auionzada pela Presidéncia da Camara, estiputando-se prazo para quitagdo do
emprestimo, nao sendo nunca supenor a0 mandato eletivo do interessado, sendo o valor da
parcela mensal, fixade em 30% (innta por cento) do subsidio devendo ser descontadas as
obngagdes mensais, como Previdéncia, IR, Pensdo Alimenticia e outros

3 - DOS DESCONTOS EM FOLHA DE PAGAMENTO
31 - A efetuagio de desconto em Folha de Pagamento somente sera mediante
autonzagéo por escnto e assinado pelo Interessado

32 - Para o procedmento de desconto em Folha de Pagamento deverdo ser
apresentados os seguintes documentos

321 - Se Pessoa Juridica Razdo Social, Nome Fantasia, CNPJ, Inscngio
Estadual, Nome completo do responsavel, enderego, telefone, e outros que a Secretana
Geral da Camara julgar necessario

322 - Pessoa Fistca Nome completo, RG, CPF, filiagdo, enderego, telefone e
outros que a Secretana Geral da Camara julgar necessano

4 - DA GERAGAO DA FOLHA DE PAGAMENTO
4 1 - A partr do sistema informatizado de geracdo de Folha de Pagamento serdo
langados os descontos e proventos ongmados no més de referéncia, da seguinte maneira

411 - como descontos autonzagdo de descontos em Folha de Pagamento
assinada pelo interessado, tais como emprestimos em consignacgio e outros

41 2 -como proventos hora extra, 13° {decimo terceiro) salano e outros
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4 2 - Em caso de antecipacio do 13° (decimo tercero) salano e gozo de 20 (vinte)
dias de fénas, com abono pecuniario de 10 (dez) dias so langados no sistema de Folha de
Pagamento, mediante requernmento do servidor a Secretana Geral da Camara e defenmento
da Presidéncia

4 3 - Emida a Folha de Pagamento pelo sistema, o pagamento sera depositado nas
respectivas contas bancanas

5 - DA GERACAO E ENVIO DA SEFIP (SISTEMA EMPRESA DE RECOLHIMENTO DO
FGTS E INFORMAGOES A PREVIDENCIA SOCIAL)

51 - O sistema informatizado de Folha de Pagamento devera gerar as informagdes
referentes a Previdéncia Social (INSS)

8 2 - No programa SEFIP {Aplicativo dispomivel no site da Caxa) serfo importadas
as informagdes geradas no sistema de Folha de Pagamento, como nome, salaro bruto ¢ o
valor de incidéncia da previdéncia - INSS

53 - Atraves do programa Conectividade Social (Aplicativo disponivel no site da
Caixa) serdo enviados 0s arquivos coniendo as informacgfes obngatonas a Previdéncia
Social

54 - Q prazo para o envio das informagdes mensais sera ate o 7° (setimo) dia do
més subsequente, caso ocorra em dias ndo uteis sera efetivado antecipadamente

6 - DA GERAGCAO E ENVIO DA DIRF (DECLARAGAO DO IMPOSTO DE RENDA RETIDO
NA FONTE)

6 1 - O sistema informatizado de Folha de Pagamento devera gerar as informagdes
referentes ao Imposto de Renda - IR descontado dos Servidores/Vereadores

62 - No programa DIRF (Aplicativo disponivel no site da Recerta Federal) serdo
importadas as mformagbes geradas no sistema de Folha de Pagamento, como nome, CPF,
salano bruto, valor da Previdéncia e valor referente a quantidade de dependentes

63 - Atraves do programa ReceitaNet (Aplicativo disponivel no site da Recerta
Federal do Brasil) serfio enviados os arquivos contendo as informacgbes referentes a
retencdo do Imposto de Renda - IR

64 - O prazo para o envio das Informa¢bes anuais e defimdo pela Receita Federal
do Brasil, devendo ser observado pelo responsavel conforme legislacdo aplhcada em cada
exercicio

7 - DA GERAGAO E ENVIO DA RAIS (RELAGAO ANUAL DE INFORMAGOES SOCIAIS)
71 - A RAIS constiti uma das obngagdes relativas ao PIS/PASEP, devendo ser
apresentada anuaimente, por meio da intemet A entrega da RAIS acontece nos mesgs d
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fevererro efou margo, ate as datas-lmites fixadas atraves de Portana do Ministeno do
Trabalho @ Emprego - MTE, disponivel no site da RAIS

72 - Por ntermedio da RAIS, se da a participagio do empregado no Fundo
PIS/PASEP

7 3 - O Sistema Informatizado de Folha de Pagamento devera gerar as informagdes
referentes a RAIS

7 4 - No programa RAIS (Aplicativo disponivel no site da RAIS) serdo importadas as
informagdes geradas no sistema de Folha de Pagamento como dados cadastrass, funcionais
e Informagdes referentes a remuneracdo mensal de cada servidor Os dados s#o
visualizados individualmente para possivels ajustes

7§ - Atraves do programa RaisNet (Aplicativo disponivel no site da Receita Federal)
sergdo enviados 0s arquivos contendo as Informagdes referentes aos dados sociais dos
servidores

8 - DA TRANSPARENCIA

81 - E Obngatona a publicagdo da Folha de Pagamento Mensal no Portal da
Transparéncia da Camara Municipal de ltarana/ES, mcluindo todos os valores recebidos e
as deducdes legais, vedada a publcac¢édo de descontos de carater pessoal como pensées,
consignagdes e outros

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

1 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poder&o ser obtidos junto a
Unidade Central de Controle Intemo - UCCI que por sua vez, atraves de procedimentos de
controle, aferira a fiet observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional

2 - Tendo em vista as constantes modificagies na legislagio que rege a Admmistracédo
Publica, e necessario o pemmanente reporte as leis perinentes ao assunto e suas
alteragoes

3 - Os servidores das Unidades Executoras deverfo cumprr as determinagbes e atender
aos dispositivos constantes nesta Instrucéo, visto que, o seu descumpnmento importara na
aphcacéo de penalidades ao responsavel, sem prejuizo de medidas legais

4 - Caso haja necessidade de eventuais alteragdes da presente instrucdo Normativa a
Secretana Geral, juntamente com a Assessona Juridica elaborara uma nova verséo

§ - Qualquer omiss&o ou duvida gerada por esta Instrugio Normativa devera ser dinmida
perante a Presidéncia da Camara, Assessona Jundica, Secretaria Geral, Departamento
Contabtt/Financerro, juntamente com a Urnidade Central de Controle Interno - UCCt x
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6 - Os termos contidos nesta Instrucio Normativa, nfo eximem a observancia das demais
normas competentes

Esta Instrugio Normativa entrara em wigor na data de sua publicagdo
Itarana/ES, 14 de setembro de 2015

Laudelifté Grunewald
Presidente]l CMIE

M——'
Mana % Martin Rola

UCCI/CMI/ES - Port 015 de 08/07/2013
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ATO DA PRESIDENCIA N° 002, de 27 de setembro de 2016
O Presidente da Camara Mumicipal de itarana, Estado do Espinto Santo, no uso das
atnbuigdes constitucionais ¢ as que lhe séo confendas pela Ler Organica Municipal,
em seu art 34, Inciso |l € pelo Regimento Interno desta Casa, no Art 35, Incisos li e
X, &, -

considerando o que dispde a Resolucio TC n°® 227, de 25 de agosto de 2011, alterada
pela Resolugdo TC n° 257, de 7 de margo de 2013

RESOLVE

Art 1° - Aprovar a Instrucio Nomativa do Sistema Jundico - SJU, do Poder
Legisiativo Municipal, na vers&o 1, conforme segue

[ - INSTRUGAO NORMATIVA SJU N° 001/2016 - Dispde sobre normas
gerais, processos, procedimentos e seus aspectas para disciphnar e onentar a atuagdo
do agenie da Assessona Jundica da Cdmara Municipal de ltarana/ES
Art 2° - Este Ato entrara em vigor na data de sua publicacio

Art 3° - Revogam-se as disposigbes em contrario

Registre-se Pubiique-se Cumpra-se

Camara Municipal de, ltarana/ES, 27 de setembro de 2016
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INSTRUCAO NORMATIVA SJU N° 001/2016

DISPOE SOBRE NORMAS  GERAIS,
PROCESSOS, PROCEDIMENTOS E SEUS
ASPECTOS PARA DISCIPLINAR E ORIENTAR
A ATUAGCAQ DO AGENTE DA ASSESSORIA
JURIDICA DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITARANA/ES

Versio 01

Aprovagdo em 27/09/2016

Ato de Aprovagdo Ato da Presidéncia n © 002/2018
Unidade Responsdvel Assessona Jundica

| - FINALIDADE
Dispbe sobre normas gerais, processos, procedimentos e seus aspectos para disciplnar e
onentar a atuagdo do agente da assessora jurichca da Camara Muntcipal de ltarana/ES

Il - ABRANGENCIA
A presente Instrugdo Normativa abrange especialmente a Assessona Juridica e demais
umdades da estrutura organizacional no ambito da Camara Municipal de ltarana/ES

il - CONCEITOS

Para os fins desta instrugio Normativa considera-se

1 - ASSESSORIA JURIDICA atividade essencial ao exercicio das fungdes administrativas e
Junsdicionais no @mbito do Poder Legislaiivo de Itarana/ES subordinada diretamente ao
Presidente da Camara, sendo responsavel pela defesa de seus interesses, bem como, pelas
fungbes de consultona jundica, sob a egide dos pnnciplos da legaldade e da
indisporubihidade dos iteresses publicos

2-LEl consiste numa regra de conduta, geral e obngatona, emanada de poder competente
e provida de coacéo

3 - PROJETO DE LEI proposta escrita e arhculada de um fexto que se submete a
apreciacdo do Plenano, para discussao e votacdo Depois de sancionado pelo Prefeito ou
promuigado pelo Poder Legislativo, o projeto aprovado se torna lei

4 - PROCESSO LEGISLATIVO conunto de regras que informa a elaboracéo da let O
processo legislativo e contemplado na Constituigdo Federal, nos artigos 59 a 69, cujas
disposigdes se aplicam a fodas as unidades da federacéo
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5 - PARECER opmido escnta formalmente por profissional especializado ou servidor
publico sobre determinado tema, que visa a analise de agente pubhco ou orgdo colegiado
sobre determinada matena, onde 0s mesmos emitem juizo de valor sobre o assunto tratado

6 - PROCESSO meio de solugo de conflitos ou lide {conceito de Carnelutti), notados em
um conjunto de atos concatenados que juntos formam o todo com o objetivo fim de alcangar
uma decisdo Relagao juricica processual somada ao procedimento Composto pelo aspecto
intenor (processo) e extenor (procedimento) O processo sempre val ter um conteudo de
direito matenal Aspecto Intemo (substancial) relago jundica que se mstaura e se
desenvolve entre autor, reu & juiz "actum tnum personarum’

7 - PROCEDIMENTO “Procedmento e a exienonzacéo do processo, e o nio ou o
andamento do processo, 0 modo como se encadelam os atos processuals " (Pinto Ferrena)
Aspecto Externo (formal) sucessao ordenada de atos dentro de modelos previsios pela e

8 - PROCEDIMENTO JUDICIAL corresponde a todos os passos legais que uma pessoa
pode dar para requerer algo dentro de um "Processo”

9 - PROCESSO JUDICIAL decorrente de violagdo de direito matenal civil, penal, tributano,
previdenciano, administrativo, comercial, entre outros, ¢ examinado pelo Poder Judiciano,
mediante a provecagdo da parte interessada ou do orgao estatal incumbido de fazé-lo Tais
contendas sao dinmidas com fundamento nos respectivos instrumentos processuals que as
regram, matenalzados, no Codigo de Processo Civil, Codigo de Processo Penal, e
respectivas leis processuats esparsas
Dentre as caraciensticas dos processos judiciars, destacam-se

a) carater inplice (autor, reu e juiz imparcial),

b) unidade,

¢) definitividade,

d) natureza plblica, entre outras, ressalvados os de carater sigiloso definidos em e

10 - PROCESSO ADMINISTRATIVO conjunto de formalidades exigidas para a constituigéo
de um ato admimistrativo, ou, em sentido estnito, como o conjunto de reclamages e recursos
do particular ante a administracéo

11 - SINDICANCIA de nto sumano, € nstaurada para apurar a existéncia de fatos
rregulares e determinar os responsavels

12 - CITAGAQ sto pelo qual se chama a jwzo o reu ou interessado, a fim de se defender

13 - INTIMAGAQ ato pelo qual se da ciéncia a alguem dos atos e termos do processo, para
que faca ou deme de fazer alguma coisa
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14 - NOTIFICAGAO ato pelo qual alguem cientfica a outrem um fato que a este interessa
conhecer

15 - DENUNCIA constitu uma pega processual onde o ttular da a¢io penal descreve
minuciosamente a conduta antjundica, especificagiio do tpo penal e, requer a atuacdo
repressora do Estado, culminando com a aplicagdo da sancdo prevista na legislac@o (art 24
- CPP) Comumente, a denuncia € uma comumcacdo que o Ministeno Publico faz ao Juiz de
Direito, demonstrando e comprovando que o ato ou atos praticados por uma ou mais
pessoas consttu cnme e, ao final, pede que estes infratores sefam devidamente
repreendidos pelos danos causados

16 - LICITAGAO certame que as enhdades governamentais devem promover @ no qual
abrem disputa entre os interessados em com elas travar determinadas relagbes de conteudo
patnmonial, para escolher a proposta mais vantajosa as conveniéncias publicas Estriba-se
na ide1a de competiciio, a ser travada iIsonomicamente entre os que preencham os atrbutos
e aptdées necessanos ao bom cumpnmento das obngagbes que se propSem assumir
{Meilo, Curso de Direito Administrativo, 2004 p 483)

17 - LEGISLATURA penodo compreendido entre a posse dos Vereadores e o termino de
seus respectivos mandatos, que coresponde a 4 (quatro) anos

18 - SESSAQ LEGISLATIVA dividem-se em periodos legislativos, cujas datas de intcio e
de termino estdo fixadas na Let Organica do Municipio

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucéio Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do Chefe
do Poder Legslative, no senhdo de atendimento aos pnncipios da legahdade,
impessoahdade, morahdade, publicdade e eficiéncia (LIMPE), dispostos no artigo 37 da
Constituigéo Federal, bem como, os demais principios explicitos e implicitos que regem a
Administracdio Publica Amparada tambem nos artigos 31, 70 e 74 da Constituigio Federal,
alem de Normas Federais, tais como Codigos Cwil, Penal, Tributano, Processuais,
Legisiagdo Especial entre outros, alem das Leis Estaduais e Municipais e disposigies do
Trnbuna! de Contas do Estado do Espinto Santo e alteracdes postenores

V - RESPONSABILIDADES

1 - Assessorar a Presidéncia, a Mesa e as Comissdes quanto a aplicagéo da Conshiuigdo
Federal, da Legislagio Nacional, da Ler Organica Municipal e do Regimento Intemo, €
outras Leis Municipais,

2 - emitr parecer sobre consultas formuladas pelos Vereadores, exclusivamente sobre
matenas legislativas de nteresse da instiugao,
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3 - emutir parecer em lictag¢les e contraios no cumpnimento da Lel Federal n° 8 666/1993,

4 - prestar assessona direta ao Presidente da Camara no estudo, mterpretacio,
encaminhamento e solugéo das questbes jundico-administrativas, politicas e legislativas,

$ - redigir e analisar projetos de leis, resolugdes, decretos, contratos e outros atos de
natureza jundica,

6 - defender os mteresses Institucionails da Camara Municipal, em juizo ou
extrajudicialmente, nos termos de autonzacdo legal, ou ainda, mediante a outorga de
procuracio do Presidente da Camara Municipal, ¢

7 - executar outras tarefas correlatas, fundamentadas na legtstagso e inerentes ao cargo na
perspectiva do direito quando autonzado ou lhe for exigido pela autondade competente

VI - PROCEDIMENTOS
1 - DAS TRAMITAGOES LEGISLATIVAS

11 - O Assessor Junidico emitira parecer opinativo sempre que solicitado pelos
Vereadores Comissbes Legislativas e pelo Presidente da Camara Mumicipal acerca dos
projetos de leis, tanto do Poder Executivo guanto do Poder Leqislativo

12 - Os pareceres devem versar sobre a legalidade do ato, 0 que abrange a
anahse da competéncia legistativa, do respeito a consbtucionalidade e pnncipios
administrativos

13 - Os prazos de emissBo de parecer acerca de matena legisiativa serdo
estipulados conforme a urgéncia da matena, devendo ter por referéncia o principio da
eftciéneia e celendade

14 - O Assessor Jundico acompanhara todas as Sessfes Ordinanas,
Extraordinanas e Solenes da Camara Mumiopal ficando a disposicdo do Plenario,
procurando sempre se fazer presente, ou do confrano, de acesso virtual para resposta
mediata, se necessara

18 - O Assessor Junidico emitira parecer juridico opinativo acerca da concesséo de
darias/supnmento de fundos aos Vereadores efou servidores, desde que seja solicitado
peia autoridade competente, com o ntuito de analisar somente o Iinteresse publico da
viagem, quando a solicitagéio for para participagio em cursos, congressos, seminaros ou
outros, dentro ou fora do Estado

2 - DAS TRAMITAGOES ADMINISTRATIVAS

21 - As solictaches de pareceres ou manifestagGes do Assessor Junidico serfo
realizadas oficialmente pelo Presidente da Camara

22 - As solaotagles de pareceres jundicos deverdo ser obngatonamente
formahizadas contendo ne mimmo

a) identficagéo da parte interessada

b) a descngdo clara e precisa da situagdo sujeita a analise efou,

c) a apresenta¢do do disposifivo legal que enseja duvida na interpretagéo ou
aphicagéo
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d) documentos e/ou relatonos que possam subsidiar a analise jundica

23 - O Assessor Jundico tera, de regra, o prazo de 02 (dois) dias para elaboragdo
do parecer em caso de dianas e supnmentos de fundos

231 - Em se tratando de consulta complexa, o Assessor Jundico tera, de regra, o
prazo de 05 (cinco) dias devendo antes de encemar este prazo, solicitar expressamente ao
Presidente da Camara sua dila¢do, sendo no maxime, por igual periodo

232 - Nas manifestagbes em processos de aqusicdo de bens, servigos ou
produtos mediante processo de licitacdo, mclusive dispensa e mexigibiidade, as
manifestacbes do Assessor Jundico deverdo ocomer dentro do prazo maximo,
improrrogavers, de 02 (dois) dias uteis contados a partir da data do recebimento, com a
aphcacao do item antenor se se tratar de matena complexa

2 3 3 - Todas as manifestagdes da Assessona Jundica n8o poderfo ulirapassar 0s
prazos mencionados nesta instrugdo normativa, salvo motvo devidamente justficado e
autorizado pela autondade competente

23 4 - Sdo0 excegdes ao prazo estabelecido neste item, aqueles assinalados pelo
Poder Judiciarnio e Ministeno Publico em fertos de sua competéncia exclusiva

24 - Para emissdo de parecer ou manifestagdes, o Assessor Jundico devera
observar

a) a competéncia do solicitante e enquadramento do pedido nos termos legais,

b) a exsténcia de enunciados efou precedentes no caso em analise para
elaboragao de parecer ou manifestagio,

c) se houver pedido de abertura, reconsideragdo ou recurso no ambito
administrativo, proceder ac acompanhamento do procedimento apontando os caminhos
legais a serem seguidos,

d) se houver necessidade de requisitar as unidades certidbes, copias, exames,
informacBes, diligéncias e esclarecmentos necessanos ao cumpnmento de suas finalidades
institucionais

2 5 - Na formaliza¢éo das manifestagbes ou pareceres do Assessor Juridico devera
conter

a) a exposigdo dos fatos ou norma sujerta a anatise,

b} a fundamentacao legal, junsprudencial e/ou doutrinana acerca do assunto,

¢} a conclusao, apontando os procedimentos a serem adotados pela unidade em
Cconsonancia com 0s pnncipos consttucicnais e legais da Administragdo Publica e na
melhor forma da let e do direito

26 - Emiido o parecer, a Assessora Jundica devera encaminha-lo com a copia da
solictacio em anexo a Presidéncia da Camara que solicitara providéncias no que tange a
distnbuigéic de copias, como abaixo aduzido

a} a via onginal do parecer sera remetida a unidade solicitante,

b} uma copia do parecer e dasolicita¢io sera remehda a apreciagio do Presidente
da Camara
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261 - Nos casos de pareceres acerca de procedimentos de compras de bens,
servicos e consumo que envolva licitagéo e contratos, ndo se aplica o contido no tem 2 §,
devendo o parecer ser remetido dretamente a Comisséo Permanente de Licitagéo,
conforme o caso, dentro do prazo fixado no subitem 232, item 23 (VI -
PROCEDIMENTOS, 2 - DAS TRAMITAGOES ADMINISTRATIVAS) desta mstrugio
normativa

3 - Recebida copia do parecer junidico, o Presidente da Camara Municipal,
discordando deste, devera comunicar expressamente a parte miteressada para que
suspenda o cumprmento das disposigbes do parecer mediante apresentagdo das devidas
justificativas com ndicacdo do procedimento a ser adotado ou com requenmento de
reexame da solicitacdo para emisséo de novo parecer

3 1 - A Secretana Geral remetera copia da manifestagio do Presidente da Camara
Municipal nos termos do item 3 a Assessora Jundica, para que esta faca a autuagéo no
processo respectivo

4 - O novo parecer jundico sohre a mesma matena podera rabficar o parecer
onginal ou reformuia-lo apresentando, neste caso, as devidas justificativas e observando as
disposigbes contidas nos tens 24, 2 5e 2 6 antenores

$ - A solicitagao de reexame por qualquer unidade interessada de qualquer parecer
pela Assessoria Jundica dependera de expressa determinagdio do Presidente da Camara
Municipal, a vista de requenmento devidamente fundamentado

6 - Quando o parecer conclur por medidas a serem tomadas pela unidade
consulente, estas, apos adotadas, serdo comunicadas por escrito a Assessona Jundica

7 - O Presidente da Camara néo tem suas decisdes vinculadas ao posicionamento
da Assessona Jundica, podendo dela discordar e decidir de forma diversa daquefa em que
consta no Parecer, devendo, portanto, fundamentar sua decisdo

7 1 - A unidade interessada, caso ndo haja manifestagéo contrana do Presidente da
Camara Municipal nos termos do item 3, tera suas agdes vinculadas ao parecer juridico
emitido

3 - DAS SINDICANCIAS

31 - A sindicdncia, de nito sumano, e instaurada para apurar a existéncia de fatos
Imeguiares e determinar os responsavels

3 2 - A autondade que tiver ciéncia de irregulandade no servigo publico e obnigada a
promover sua apuragdo Imediata, mediante sindicdncia ou processo  disciplinar,
assegurando ao acusado a ampla defesa e a presenca de advogado

321 - As denuncias sobre nregulandades serdo objeto de apuragéio desde que
contenham a wdentficagio e o endere¢co do denuncrante, formuladas por escnto e
protocoladas

322 . Quando o fato narrado n&o configurar evidente Infragdo disciplinar ou ilicito
penal, a denuncia sera arquivada, por falta de objeto

3 3 - Da sindicancia podera resultar ﬂ
6
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a) arquivamento do processo,

b) aphcagao de penalidade de adverténcia ou suspenséo de ate 30 (tnnta) dias,

¢} instaura¢éo de processo disciplinar

3 4 - Sempre que o ilicito praticado pelo servidor ensejar a Imposigéo de penalidade
de suspensdo por mais de 30 (irmta) dias ou de demisséo, ou de disporubilidade, ou ainda,
destituicéo de cargo em Comissé&io sera obngatona a instauragéo de processo disciplinar

4 - AFASTAMENTO PREVENTIVO

41 - Como medida cautelar e a fim de que o servidor ndo venha a mfiurr na
apuragdo da wregulandade, a autondade mnstauradora do processo disciphnar podera
ordenar o seu afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo de ate 60 (sessenta) dias, sem
prejuizo da remuneracéo

4 4 1 - O afastamento podera ser prormrogado por igual prazo, findo o qual cessario
0s seus efertos, ainda que ndo concluido o processo

5 - DO PROCESSO DISCIPLINAR

51 - O processo discipinar e o mstrumenio destnado a apurar as
responsabihdades do servidor por Infrag&o praticada no exercicio de suas atnbuiges, ou
que tenha relacdo mediata com as atrbuigdes do cargo em que se encontre mvestido

5 2 - O processo disciphnar sera conduzido por Comissdo composta de 03 (trés)
servidores estavels designados pela autondade competente que mdicara, entre eles, o seu
Presidente

521 - A Comiss&o tera como secretano, servidor designado pelo Presidents

5 2 2 - Nao podera participar de Comiss&o de sindicancia ou de inquento, cénjuge,
companheiro ou parente do acusado, consanguineo ou afim, em hinha reta ou colateral, ate
o tercerro grau

Paragrafo amco Nio sendo possivel formar a comissao com © quadro de
servidores do momento, podera ser convidado servidor do quadro do Poder Executivo,
conforme designacio do Chefe deste Poder e com aceitagido do Presidente da Camara
Muntcipal, para a composigac

5 3 - O processo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases

a) nstauragéo, com a publicagido do ato que constituir a ComissZo,

b) mguento administrativo, que compreende mstrugcio, defesa e relatono,

¢) julgamento

54 - O prazo para a conclus@o do processo disciplinar ndo excedera 60 (sessenta)
dias, contados da data de publicac&o do ato que constituir a Comissdo, admihida a sua
prorrogacao por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem

541 - Sempre que necessano, a Comissao dedicara tempo integral aos seus
trabalhos, ate a entrega do relatono final

54 2 - As reunides da Comissao serao registradas em atas que deverdo detalhar as
deliberagdes adotadas
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6 - DO INQUERITO

61 - O inquento admimstrativo sera contraditono, assegurada ao acusado ampia
defesa, com a utlhizagdo dos meios e recursos admitidos em direito

62 - Os autos da sindicancia integrardo o processo disciplinar, como peca
informativa da instricéo

621 - Na hipotese do relatono da sindicancia conclur que a infracdo esta
capitulada como licito penal a autentdade competente encaminhara copia dos autos ao
Miristeno Publco, independente de imediata instrugéo do processo discipiinar

63 - Na fase do inquento, a Cormissdo promovera a tomada de depoimento,
acareagdes, investigagbes e diligéncias cabivels, objetivando a coleta de provas,
recorrendo, quando necessano, a perntos e tecnicos, de modo a permitir a completa
elucidacéo dos fatos

6 4 - E assegurado ao servidor o direito de acompanhar o processo, pessoalmente
ou por intermedic de procurador, arrolar e remguinr testemunhas, produzir provas e
contraprovas e formutar quesitos, quando se tratar de provas periciais

641 - O Presidente da Comissdo podera denegar pedidos considerados
imperhinentes, meramente protelatonos ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos
fatos

6 4 2 - Sera indefendo o pedido de prova pencial, quande a comprovag&o do fato
ndepender de conhecimento espectal de pento

6 5 - As testemunhas seréo intimadas a depor mediante mandado expedido pelo
Presidente da Comiss&o, devendo a segunda via, com a ciéncla do interessado, ser
anexada aos autos

651 - Se a testemunha for servidor publico, a expedigdo de mandado sera
imediatamente comurucada ao chefe da repariicdo onde serve, com indicagdo do dia e hora
marcados para a mgungéo

6 6 - O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo icito a
testemunha trazé-lo por escrito

6 6 1 - As testemunhas serao inquindas separadamente

6 6 2 - Na hipotese de depoimentos contraditonos ou que infirmem, proceder-se-a a
acareacao entre os depoentes

67 - Conclwda a mnqungdo das testemunhas a Comisséo promovera o
nterrogatono do acusado

6 7 1 - No caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido separadamente
e, sempre que divergirem em suas declaracSes sobre fatos ou circunstancias, sera
promovido a acareacio entre eles

67 2 - O procurador do acusado pedera assistr ac interogatono, bem como, a
inquingdo das testemunhas, sendo-lhe vedado interfenr nas perguntas e resposias,
facuitando-lhe, porem, reinquin-ias, por intermedio do Presidente da Comisséo

68 - Quando houver duvida sobre a sanidade mental do acusado a Comissé&o
propora a autondade que ele seja submetdo a exame por junta medica oficial
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681 - O incdente de sanidade mental sera processado em auto apartado e
apensado ao processo pnincipat apos a expedicdo do laudo pencial

6 9 - Tipificada a infrag8io disciplinar sera formulada a indictagdo do servider, com a
especificagéo dos fatos a ele imputados e das respectivas provas

6 91 - Ondiciado sera citado por mandado expedido pelo Presidente da Comisséo
para apresentar defesa escnta, no prazo de 10 (dez) dias, assegurando-the vista do
processo na reparticéo

6 9 2 - Havendo 02 (dois) ou mais indiciados, 0 prazo sera comum & de 20 (vinte)
dias

693 - O prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro para dikgéncias
reputadas indispensaveis

694 - No caso de recusa do indiciado em apor o “clente” na copia da Citacéo, o
prazo para defesa contar-se-a da data declarada em termo propno pelo membro da
Comisso que fez a citagio

6 10 - Ondictado que mudar de residéncia fica obngado a comurnicar a Comisséo o
lugar onde podera ser encontrado

6 11 - Achando-se o indiciado em Jugar mncerto e ndo sabido, sera citado por edital,
para apresentar defesa, nomeando um curador

6 11 1 - Na hipotese deste artigo, © prazo para defesa sera de 10 (dez) dias a partir
da ultma publicagdo do edital

6 12 - Considerar-se-a revel o mdiciado que regulammente citado, n&o apresentar
defesa no prazo iegal

6121 - A revelia sera declarada por termo nos autos do processo e devolvera o
prazo para a defesa

6122 - Para defender o mdicado revel, a autondade instauradora do processo
designara um Advogado como defensor dativo

€ 13 - Apreciada a defesa, a Comtssdo elaborara relatorno minucioso, onde resumira
as pecas pnncipars dos autos e mencionara as provas em que se baseou para formar a sua
convicgio

6131 - O relatono sera sempre conclusivo quanto a mocéncia ou a
responsabilidade do servidor

6132 - Reconhecida a responsabilidade do serwidor, a Comissdo indicara o
dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem como, as circunstancias agravantes ou
atenuantes

614 - O processo disciphnar, com o relatono da Comiss&o, sera remetido a
autondade que determinou a sua instauracio, para julgamento

7 - DO JULGAMENTO
71 - No prazo de 20 (vinte) dias, dos do recebimento do processo, a
autondade julgadora proferira sua deciséo

7
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711 - Havendo mais de um ndictado e diversidade de sangbes, o julgamento
cabera a autondade competente para a imposigéo de pena mais grave

712 - Se a penalidade prevista for demissdo, disponibiidade ou desttwigio de
cargo em Comissao, o Julgamento cabera ao Presidente da Camara Municipal

7 2 - O julgamento se baseara no relatono da Comisséo, salvo quando contrano as
provas dos autos

7 2 1 - Quando o relatono da Comisséo contranar as provas dos autos, a autondade
Juigadora podera, motvadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-la ou 1sentar o
servidor de responsabilidade

7 3 - Venficada a existéncia de vicio nsanavel, a autondade julgadora declarara a
nulidade total ou parcial do processo e ordenara a conshiuicio de ouira Comissio para
instaurac&o de novo processo

7 3 1 - O julgamento fora do prazo iegal ndo mplicara nulidade do processo

7 3 2 - A autondade julgadora que der causa a prescngao de que frata o subitem
7 3 21, sera responsabihizada na forma da ey

7 3 21 - A agdo disaiplinar prescrevera

[ - em 04 (quatro} anos, quanto a infragBes puniveis com demissao, disponibiidade
e destituicdo de cargo em Comisséo,

il - em 02 (dois) anos, quanto a suspensao,

fll - em 180 (cenio e oitenta) dias, quanto a adverténcia

73 22- O prazo de prescngdo comeca a decorrer na data em que o fato se tomou
conhecido

73 23- Os prazos de prescricio previstos na ler penal aplicam-se as infragbes
disciplinares caprtuladas tambem como crime

7324- A abertura de sindicAncia ou a nstaura¢io de processc disciplnar
Interrompe & prescngéo, ate a decisio final profenda por autondade competente

7325- Interompdo o curso da prescng@o, esse recomegara a correr pelo
restante, a partr do dia em que cessar a interrupgio

7 4 - BExtinta a punibilidade pela prescricae a autornidade julgadora determinara o
reqistro do fato no assentamento ndividual do servidor

75 - Quando a infragio eshiver capitulada como crime, o processo disciplinar sera
remetido ao Ministeno Publico para mstauragéo de acéo penal, ficando um traslado na
reparticio

76 - O servidor que responde a processo disciplinar so podera ser exonerado a
pedido ou aposentado voluntanamente apos a conclusdo do processo e 0 cumprimento da
penalidade, acaso aplicada

7 6 1 - Ocomnda a exoneragdo de que trata o subitem abaixoe o subitem 7321, o
ato sera convertido em demissio, se for o caso

7 8 2 - A exoneragéo de cargo efetivo dar-se-a a pedido do Servidor ou de oficio

| - A exoneragio de oficio dar-se-a

a) quando n3o satisfeitas as condigdes do estagio probatorio,

10
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b} quando, por decorréncia de prazo, ficar extinta a disporubilidade,
¢) quando, tendo tonado posse, ndo entrar em exercicio

8 - DA REVISAO DO PROCESSO

81 - O processo disciplinar podera ser revisto, a qualguer tempo, a pedido ou de
oficio, quando se aduzwem fatos novos ou circunstancias suscetivels de jyustificarem a
Inocéncia do punido ou a inadequag¢ao da penalidade aplicada

81 1 - No caso de incapacadade mental do servidor, a2 revisdo sera requenda pelo
respectvo curador

812 - Em caso de falecomento, auséncia, ou desaparecimento do servidor,
qualquer pessoa da farmilia podera requerer a reviséo do processo

8 2 - No processo revisional, o dnus da prova cabe ao requerente

8 3 - A simples alegag&o de mustica da penalidade ndo constitus fundamento para a
revisio, que requer elementos novos ainda n&o apreciados no Processo onginaro

8 4 - O requenmento de revisdo do processo sera dingido ao Ministerio Publico ou
autondade equivalente que, se autonza-la, encaminhara o pedido ao dingente de orgdos ou
enhdade onde se onginou o processo disciplinar

841 - Recebida a pebcdo, o dingente do orgdo ou entidade providenciara a
constiturgdo de Comissao

84 11 - O processo disciplinar sera conduzido por Comissdo composta de 03 (trés)
servidores estaveis designados pela autondade competente que indicara, entre eles, o seu
Presidente

a) A Comisséo tera como secretano, servidor designado pelo seu Presidente,
podendo a designacgao recair em um dos seus membros

b) Nao podera participar de Comiss8o de sindicancia ou de inquento, cénjuge,
companheiro ou parente do acusado, consanguineo ou afim, em hinha reta ou colateral, ate
o terceiro grau

Paragrafo daruce N&o sendo possivel formar a comissdo com o quadro de
servidores do momento, podera ser convidado servidor do quadro do Poder Executivo,
conforme designacdo do Chefe deste Poder e com acetagio do Presidente da Camara
Municipal, para a composigao

8 5 - A revisdo ocolrera em apenso ao processo ongmarno

8 5 1 - Na pehigo inicial, o requerente pedira dia e hora para a produgéo de provas
e inquingio das testemunhas que arrolar

86 - A Comssdo Revisora tera ate 60 (sessenta) dias para a concluséo dos
trabalhos, prorogavels por igual praze, quando as arcunstancias o exigirem

8 7 - Aplicam-se aos trabalhos da Comissao revisora, no que couber, as normas e
procedimentos propnos da Comisséo do processo disciphinar

8 8 - O julgamento cabe autondade que aphcou a penalidade, nos termos do
item 7 (DO JULGAMENTO)

11
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881 - O prazo para julgamento sera de 60 (sessenta) dias, contados do
recebimento do processo, no curso do qual a autondade julgadora podera determinar
diigéncias

89 - Julgada procedente a rewsdo, sera declarada sem efeito a penalidade
aphcada, restabelecendo-se todos os direitos do servidor, exceto em relagao a destituicio
de cargo em Comisséo, que sera convertida em exoneragio

8 9 1 - Da reviséo do processo ndo podera resultar agravamento de penalidade

9 - DA CONTRATAGAO TEMPORARIA DE EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

91 - Para atender as necessidades temporanas de excepctonal interesse publico,
poderdo ser efetuadas contratagdes de pessoal por tempo determinado, em observancia ac
que dispuser a Lei

9 2 - Ao servidor contratado em carater excepcional por tempo determuinado, serdo
assegurados os seguintes direitos, sem prejuizo de sua remuneragio

| - dianas/supnmento de fundos,

Il - 13° {(decimo terceiro) salano,

Il - achcionals de insalubndade, periculosidade ou penosidade,

IV - adicional por servigo extraordinano,

V - licenga para iratamento de saude, de acordo com as normas do orgio de
Previdéncia a que estiver vinculado o Muricipio,

VI - licenga a gestante, a adotante e patermidade, de acordo com as normas do
orgdo de Prewvidéncia a que estiver vinculado o Municipio ou 0 que dispuser em lei
murkcipal, se for o caso,

VIl - licenca por acidente em servico, de acordo com as normas do orgdo de
Previdéncia a que estiver vinculado o Municipio,

Vill - fenas

9 3 - S&o deveres do servidor contratado em carater excepcional por tempo de
servico todos os deveres inerentes ao servidor efetivo, constantes em norma especifica da
Camara Mumcipal

10 - DOS REGISTROS PROPRIOS
A Assessonia Juridica da Camara Muntcipal devera

10 1- receber, registrar e controlar 2 movimentagéo de documentos e processos
judiciais e adminisirativos,

10 2- manter atualizados os registros de agles e feitos em curso, psomovidos ou
contestados pela Assessons,

10 3- organizar e manter atualizados os acompanhamentos de ac¢des, bem como,
colecionar em acervo, as copias dos trabalhos elaborados,

10 4- manter atualizadas as pastas correspondentes as agSes ajuizadas,

10 5- manter os seguintes registros, para os processos agministrativos

10 5 1 - 1indice orgamzado pela ordem cronologica,

12
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1052 - por ordem numenca, com indicagéo do mteressado, ongem, assunto,
andamento e demais dados qualificativos,

10 5 3 - por assunto, ementa ou resumo, organizado em ordem alfabetica,
10 5 4 - manter atualizado o arquivo de pareceres e de processos administrativos

Vil - CONSIDERAGOES FINAIS
1 - A Assessona Jundica somente emitira parecer sobre matena jundica de interesse da
Camara Municipal

2 - A Assessona Jundica devera encaminhar a Unidade Central de Controle Intemo - UCCH,
para fins de conhecimento, os processos provenientes de orgéos fiscalizadores externos tais
como, Trnbunal de Contas do Estado do Espinto Santo - TCEES, Ministeno Publico Estadual
e outros que tratem de solicitacdo/requisicies de nformagdes

3 - Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Instrugdo Normatva devera ser dinmida
perante a Presidéncia da Camara, Assessona Jundica, Secretana Geral e a UCCI

4 - Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais
normas competentes

5 - Esta Instrug&o Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicagio

itarana/ES, 27 de setembro de 2016

UCCICMI/ES — Port 015 de 08/07/2013
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CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ATO DA PRESIDENCIA N° 003, de 27 de setembro de 2016
O Presidente da Camara Municipal de itarana, Estado do Espinto Santo, no uso das
atnbuigdes constitucionais e as que lhe sdo confendas pela Le1 Organica Municipal,
em seu art 34, Inciso [l e pelo Regimento Interno desta Casa, no Art 35, Incisos | e
Xlil, e,
considerando ¢ que dispde a Resolugdo TC n° 227, de 25 de agosto de 2011, alterada
pela Resolugio TC n° 257, de 7 de margo de 2013
RESOLVE

Art 1° - Aprovar a Instrugio Normativa do Sistema de Servigos Gerals - SSG, do
Poder Legislativo Municipal, na versdo 1, conforme segue

1 - INSTRUGAO NORMATIVA SSG N° 001/2016 - Dispde sobre os
procedimentos para gerenciamenifo e organizagdo dos servicos gerars da Camara
Mumcipal de Harana/ES
Art 2°- Este Ato entrara em vigor na data de sua publicagéo

Art 3° - Revogam-se as disposigdes em contrano

Registre-se Publique-se Cumpra-se

Camara Municipal de ltarana/ES, 27 de setembro de 2016

EMMZ E AQUINO E SOUzA

TE CMIVES




" .
Lo

CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
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INSTRUCAO NORMATIVA SSG N° 001/ 2016

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA GERENCIAMENTO E
ORGANIZACAO DOS  SERVICOS
GERAIS DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITARANAJ/ES

Versao 01

Aprovagio em 27 de setembro de 2016

Afo de Aprovagac Ato da Presidéncia n® 003/2016
Urudade Responsavel Secretana Geral

1 - FINALIDADE
Dispbe sobre os procedimentos para gerenciamento e organizacio dos servigos gerais

(a saber recepgdo, cozinha, copa, impeza, telefone) da Camara Municipal de
ltarana/ES

Il - ABRANGENCIA
A presente Instrugao Normativa abrange a Secretana Geral, especialmente o servidor
efetivo na fungdo de Auxiliar de Servigos Gerais

ill - CONCEITOS

1 - SECRETARIA GERAL subordinada a Presidéncia, tem como area de atuacao a
adrmimstragéo geral da Camara, no que se refere as atvidades de Pessoal, Matenal e
Almoxanfado, Patnménio, Conservacéo € Limpeza, Expediente e Comunicagéo

2 - SERVIDOR e a pessoa legalmente invesfida em cargo publico de provimento
efetivo ou em comisséo

3 - CARGO e um conjunto de deveres, atnbuiches e responsabilidades cometidas a
uma pessoa

4 - GRUPO OCUPACIONAL e um conjunto de cargos que se refere as atividades
correlatas ou da mesma natureza de trabalho

5§ - SERVICOS GERAIS e a execucdo de Impeza e conservagio de utensilios,
movels e equipamentos em geral, bem como, a execugdo de atvidades de
copa/cozinhallavandena, recep¢do, controle de estoque, telefonia e enirega de
correspondancias

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugcdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabihdade do
Chefe do Poder Legislativo, a Lel Municipal n® 725/2005, de 21 de fevereiro de 2005
que “Dispde sobre o Plano de Carmemra dos Cargos e Define o Sisterna de
Vencimentos dos Servidores da Cémara Municipal de Itarana, ES e da oufras

1
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providéncias” e Ler Municipal n® 783/2007, de 03 de jutho de 2007, que “Dispde sobre
o Estatuto dos Servidores Publicos da Cémara Municipal de ftarana - ES”

V - RESPONSABILIDADES

1 - DO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

a) fazer a impeza de maquinas e equipamentos,

b) reaiizar a entrega de matenal e equipamentos necessanos ao trabalho,

¢) auxhar nos servicos de apoio admmistrative como atender telefone, operar
maquimnas de reproducio, anotar recados, abrir pastas,

d) transportar documentos e matenais ntemamente entre as reparkgdes efou
extemamente para outros orgdos ou entidades,

e) levar e coletar as correspondéncias e volumes nos correios € companhia de
transportes,

f) fazer a entrega de correspondéncias,

g) realzar servigos de digita¢do quando necessario,

h) executar servicos de recepcéo e portana,

1) cumpnr mandados intemos e externos,

1} preparar e servir cafe, agua, lanches e afins,

k) executar servigos de copa, cozinha e lavandena, quando necessarno,

[) manter impos os movels e arrumar os locais de trabalho,

m) manter amumado o matenal sob sua guarda e responsabilidade,

n} remover e/ou arrumar moveis e utensilios,

o)} abnr e fechar as instalagbes do predio da Camara nos horanos regulares,

pP) hgar venhladores, aparelhos de ar condicionado, luzes e demais aparslhos
eletncos, € deshga-los no final do expediente,

q} zelar pela area externa e dependéncias da Camara, impar e arrumar a cantina,
cozinha, banheiros e outros,

r) executar outras atividades solicitadas pela Secretana Geral

2 - DOS DEMAIS SERVIDORES

a) cooperar com a organizagdo e higiene de iodas as dependéncias, ewvitando
descarte de quaisquer especies de lixo ou matenal de uso pessoal que possa
dificultar a manutengao diana da Impeza,

b} manter as mesas e arquivos organizados,

¢) ubhzar em seu ambiente de trabalho, somente 0 que for indispensavel para o
desenvolvimenio de suas atividades,

d) cooperar com o servigo de telefonia quanto ao uso racional de ligagdes telefdnicas,

e) ser respeitoso e compreensivel quanto ao trabalho de tekeforia em razdo das
Iimitagdes procedmentais e rotinas estabelecidas

Vi - PROCEDIMENTOS
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Esta Instrugdo Normativa disciphna os procedimentos relativos aos servigos geras,
conservacdo e impeza, que estdo assim distribuidos

1 - DA LIMPEZA E CONSERVACAO

a) requerer antecipadamente os produtos de impeza a Secretana Geral,

b) recolher o Ixo gerado nas dependéncias da CAmara em sacos plasticos
(utiizando-se de eguipamenio de prote¢do individual), colocando-os no local e
horano apropnados para a coleta pelo setor da Mumicaipahdade,

¢) bmpar as dependéncias da Camara Municipal, todas as segundas-ferras, e no dia
antenor aos demais eventos informados pela Secretana Geral,

d) hmpar as salas dos servidores e o gabinete da Presidéncia, diariamente,

e) limpar semanaimente, as portas, as janelas e as vidracgas,

f} dianamente, higiemizar as instalagbes sanitarias,

g) mensalmente, realizar uma limpeza em geral,

h) conforme solicitacdo da Secretana Geral, realizar a Impeza das salas, do Plenario
e das demais dependéncias, sempre evitando o desperdicio de agua e ¢ uso
excessivo dos produtos de Iimpeza, em prol do meio ambiente

2 - DA COPAICOZINHA

a) preparagéo do cafe/outro durante o expediente normal da seguinte forma
- as 07 00 horas as garrafas deverao estar disponibiizadas, para que os servidores
se sir'vam na copa,

- 0 horano so podera ser alterado pela Chefia Imediata,

b) devera ser preparado cafefoutro, adogado e ndo ado¢ado, sempre destacando nas
garrafas a informagdo, bem como, disponibilizar agucarero e adogante para
acompanhar as gamafas,

c) nos casos de eventos fora do horano, a preparacdo do cafefoutro se dara medante
comunicagéo previa da Secrefana Geral, sendo que o servidor dexara tudo pronto
com no mintme, 01 (uma) hora de antecedéncia ao horano do evento,

d) a lmpeza e higienizacdo da cozinha serao dianas,

e) a reposigio de produtos na cozinha sera realizada dianamente mediante solicitacao
ao servidor responsavel pela aquisigéo,

f) uso de equipamento de protecdo individual, tais como, mascara, avental, luvas e
outros,

g) ndo permitir o fluxo de pessoas estranhas ao quadro de servidores fora do horario
para o anche no intenor da cozinha,

h) podera o servidor utiizar utensilios da cozinha, sempre pautando pela manutencac
da ordem,

1) o lanche dos servidores tera duragdo de 1h {uma hora), em dias de sessio
plenana,

J) ndo permibir, rem proceder a venda de mercadonas no mtenor da copa/cozinha

[;.4/ ;
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3 - DA MANUTENCAO E REPAROS

a) organizar mesas e cadewras para eventos em geral que ocorram na Camara
Municipal ou em fungdo dela

b) preparacio da dependéncia do Poder Legisiativo, mediante soltcitagdo da chefia
imediata, para atender as reunibes, palestras, seminanos, ou outros, atentando a
arrumagdo do espaco a ser utihzado e tambem, preparo de cafe/cha/suco e outros,
bem como, procedendo a limpeza e adequagio do ambiente

¢} arrumacao e ordenacéo de matenais de escntonos e ambiente

d} movimentagdo e fixagdo de movels nos setores quando solicitado

4 - DO USO DO TELEFONE

41 - O servigo de telefone sera uthzado exclusivamente para ligagdes afetas ao
servico, ndo podendo ser efetivadas igacdes interurbanas, que tenham por objetivo,
interesse particular, ressalvadas as excepcionalidades, que serdo registradas para
controle

4 2 - O uso de telefone para chamadas interurbanas e para celulares devera restningir-
se aos iteresses exclusivos dos servigos do Legestativo, o qual sera controlado pelo
responsavel que registrara no formulano (Anexo unico, desta instrucdo Normativa) o
dia, horano, destino, codigo da operadora e DDD, numero do telefone e outros dados
nele contidos devendo ao final de cada periodo do més de referéncia encaminha-lo a
Secretana Geral

4 3 - Quando ocorrer falha ou dano no sistema de telefonia, o responsavel devera
entrar em coniato imediatamente com a Secretana Geral para a dewida providéncia
junto 2o prestador de servigos da manutengio

Vill - CONSIDERACOES FINAIS
1 - Os casos omissos nesta Instrugo Normativa serdo resolvidos pela Secretana
Geral, pela Unidade Central de Controle Interno e pela Presidéncia da Camara

Esta Instrugio Normativa entrara em wigor na data de sua publicacio

UCCHCMIES — Port 015 de 08/07/2013
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Cimara Municipal de ftarana
Estado do Espirito Santo

ANEXO UNICO - IN $SG N°001 DE 27/09/2016

CONTROLE DE LIGACOES INTERURBANAS E PARA CELULAR | ANO :&‘;ER&NC“‘ PERIODO DE / A FOLHA N°

CODIGO
DIA | HORARIO DESTINO OPERADORA | no TR EFONE SERVICO/ IDENTIFICACAO

D{)D PARTICU SOLICITANTE VISTO

EM f f

VIA UNICA - A SER ENVIADA NO FINAL DE CADA PERIODO

A SECRETARIA GERAL SERVIDOR (A) RESPONSAVEL

ASSINATURA

Rua Elias Estévio Colnago, 3/, Centro Itarana/ES - CEF 29 620 000 —Tel 27 37201404 — 990333146
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