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PORTARIA N° 759/2016
De 15 de junho de 2016

‘Aprovar o Manual de Procedimentos de Controle
Interno”.

O Presidente da Camara Municipal de Pinheiros, Estado do Espirito Santo, no uso

das atribuicdes que lhe sdo conferidas por lei:

Considerando que o Sistema de Controle Interno é exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicao Federal, Lei Complementar Federal n°
101/2000 e as normas especificas do TCE/ES em especial a Resolugao n® 227/2011 e
a Instrugao Normativa n® 033/2014:

Considerando a Lei Municipal n°® 1.169/2013 que dispde sobre o Sistema

de Controle Interno do Municipio de Pinheiros/ES:
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Procedimentos de Controle Interno, em anexo,
que compoem as Instrucdes Normativas implementadas na Camara Municipal de
Pinheiros/ES. .

Art. 2° A Instrucées Normativas que integram o Manual de Procedimentos
somente poderao ser alteradas ou adaptadas mediante comunicacéo oficial a Unidade

Central de Controle Interno desta Casa de Leis.
Art. 3° Esta portaria entra em vigor nesta data.
PUBLIQUE-SE e CUMPRA-SE

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de
Pinheiros/ES, em 15 de Junho de 2016.

Aot Zonoking AL persllng
ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO
Presidente
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SISTEMA DE COMPRAS E LICITAGOES

INSTRUGAO NORMATIVA SCL N°. 01/2015
Versao: 01

Aprovacao em: 20 de margo de 2015
Ato de aprovagao: Resolugao n° 088/2015

Unidade Responsavel: Divisdo de Compras

| - FINALIDADE
Estabelecer o tramite processual das aquisi¢oes/contratagcdes da Camara Municipal
de Pinheiros originadas de procedimentos licitatérios, dispensas ou inexigibilidades

de licitagao.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todos os setores que integram a estrutura organizacional da Camara

Municipal de Pinheiros/ES.
lll - CONCEITOS

1. Material: Designagao genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes,
acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou
passiveis de emprego nas atividades das organizagdes publicas municipais,
independente de qualquer fator, bem como, aquele oriundo de demolicdo ou
desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente

aproveitaveis.

2. Servigos: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para
a administragdo, tais como: demoli¢do, conserto, instalagdo, montagem, operagao,
conservacao, reparacgao, adaptagcao, manutencio, transporte, locacdo de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico profissionais.

3. Compra: toda aquisigdo remunerada de bens (material) para fornecimento de uma

sO vez ou parceladamente.
4. Imprensa oficial: veiculo oficial de divulgagado da administragao publica.

5. Comissao Permanente de Licitagao: criada pela administragdo com a fungao de
receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as

licitagces e ao cadastramento de licitantes e outras atribui¢des.



6. Processo Administrativo Licitatério: Pasta contendo todos os documentos
gerados, na licitagédo, no decorrer da rotina, a partir do oficio para abertura da licitagéo
acompanhado do Termo de Referéncia até a emissdo da Autorizacdo de
Fornecimento ou da Ordem de Servigo, com registro das etapas percorridas e

manifestagdes, com identificacdo das datas e dos responsaveis em cada etapa;

7. Termo de Referéncia — TR: Entende-se como Termo de Referéncia o instrumento
para solicitagdo de aquisicao de bens, servigos e contratagao de obras, inclusive
dispensa por valor. Neste termo € obrigatério o registro das seguintes informagdes:
objeto, justificativa da aquisigédo, projeto basico (quando necessario), periodicidade,
prazo de entrega ou execugdo, quantidade, unidade de medida, dotacao
orgcamentaria, prazo de entrega integral ou parcelada, condicbes de pagamento,
informar o fiscal do contrato, obrigagdes da contratada e do contratante, local de
entrega ou execugao, etc, garantindo assim, o atendimento pleno do objeto, definindo
as condigdes minimas que os interessados e suas propostas deverao atender em

termos de pessoal, equipamentos, qualidade e assisténcia técnica.

IV - BASE LEGAL

e Constituicdo Federal de 1988;

e Lein®4.320/64 — Lei de Direito Financeiro;

e Lei Complementar n® 101/2002 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

o Lei Federal n° 8.666/93- Lei de Licitagcdes e Contratos Administrativos;

e Lei Federal n°® 10.520/2002 — Lei do Pregao;

e Decreto Municipal n° 1.178H/2012 — Regulamenta a modalidade de licitagao
denominada pregao no ambito do Municipio e Pinheiros/ES;

e Decreto Municipal n © 1.250/2013 — Regulamenta o Sistema de Registro de
Preco previsto no art. 15. da Lei n° 8.666/93;

e Manual TCU - Licitagdes e Contratos



V — PROCEDIMENTOS

CAPITULO I — DISPOSIGOES GERAIS

1.1. Da autuacao e numeragao do processo de licitagao

a) O processo administrativo de licitacdo devera ser devidamente autuado,
protocolado e numerado apondo o respectivo carimbo (contendo, a sigla do érgéo, o

numero da folha e rubrica do responsavel pela numeragao).

b) As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, de preferéncia
sem rasura, devendo ser utilizado carimbo proprio para colocagdo do numero, aposto

no canto superior direito da pagina.

c) O encerramento e a abertura de novos volumes serdo efetuados mediante a
lavratura dos respectivos termos em folhas suplementares, prosseguindo a

numeracgao, sem solucao de continuidade, no volume subsequente.
d) Os autos ndo deverao exceder a 200 folhas em cada volume.

e) Nao é permitido desmembrar documento. Assim, se ocorrer a inclusdo de um
documento que faca exceder o limite de 200 folhas do volume do processo, esse
documento abrira um novo volume (Ex: No caso de um processo contendo 180 folhas,
no qual sera incluido um documento contendo 50, encerrar-se-a o volume com 180 e

abrir-se-a novo volume com o referido documento de 50 folhas).

f) A abertura do volume subsequente sera informada no volume anterior e no novo

volume da seguinte forma:

I - no volume anterior, apds a ultima folha do processo, incluir-se-a o
"TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME", devidamente numerado.

Il - no novo volume, logo apds a capa, incluir-se-a o "TERMO DE
ABERTURA DE VOLUME", também numerado, obedecendo-se a

sequéncia do volume anterior.

g) Os volumes deverdao ser numerados na capa do processo, com a seguinte

inscrigao: 1° volume, 2° volume, etc.

h) Cabera a Secretaria Legislativa proceder com o inicio da autuagao do processo

administrativo de licitagdo numerando o primeiro documento



i) A numeragao das folhas sera realizada por cada pessoa que se manifestar no
processo, bem como a juntada do documento no processo. Exemplo: “O processo é
encaminhado para o setor de contabilidade para informar dotagdo — o responsavel por
esta documentagédo além de numerar a folha, conforme a numeragao anterior, devera

proceder com a juntada da informagdo no processo”.

j) O setor ou o responsavel s6 se manifestara no processo de licitagdo se 0 mesmo

estiver atuado e devidamente numerado.

CAPITULO Il - ETAPAS DO PROCESSO LICITATORIO
2.1. TRAMITE PROCESSUAL

> 12 Etapa — Elaboracido do Termo de Referéncia

a) O Setor Demandante elabora o Termo de Referéncia e anexa a um requerimento

enderecado ao Presidente da Camara e protocola na Secretaria Legislativa.

b) A Secretaria Legislativa recebe o pedido, autua, protocola, junta e numera o

documento, instaurando o procedimento de aquisigao
d) encaminha o processo ao Presidente da Camara.

c) No caso do Setor Demandante for o Setor de Compras o Termo de Referéncia

ja sera enviado com a cotacio dos precos em anexo.

Notas sobre projeto basico:
1 — Nos casos de licitagao para obras e servigos sera utilizado projeto
basico observando o art. 7° até o art. 12 da Lei 8.666/1993.

> 22 Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA

a) Apos o processo devidamente autuado o Presidente da Camara encaminha o

processo ao Setor de Compras para providenciar a cotacao de preco.

> 3% Etapa — SETOR DE COMPRAS — COTACAO DE PRECOS

a) O responsavel pelo Setor de Compras recebe o processo e elabora a cotagao de
precos.



b) Realiza coleta de pre¢gos com, no minimo, 03 (trés) pesquisas validas.

c) Apura o prego de mercado, por meio de média aritmética ou mediana entre os

precos pesquisados, e junta a informagao aos autos numerando as folhas.

Notas sobre cotacao de pregos:

1 - Segundo Manual de Licitagdes e Contratos do TCU- 42 Edicdo — Ano 2010 — “deve a
estimativa ser elaborada com base nos precos colhidos em empresas do ramo pertinente
ao objeto licitado, correntes no mercado onde sera realizada a licitagdo, que pode ser
local, regional ou nacional. Sempre que possivel, devem ser verificados os pregos
fixados por 6rgao oficial competente, sistema de registro de pregos ou vigentes em

outros 6rgaos”.

2 - Como fontes de pesquisa para embasar a analise de mercado, o Manual Online de
Legislagéo e Jurisprudéncia de Contratagdo de Servigos de Tl do TCU cita, dentre outras:
(link:http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/ticontrole/legislacao/repositorio_contrataca
o_ti/ManualOnLine.html):

- Consultas diretas aos fornecedores;

- Consultas a outros entes publicos adquirentes de solugdo semelhante;

- Consulta/audiéncia publica;

- Banco de dados da Administracdo Publica, como sistemas de registro de precos,

de contratos, de licitagdes etc.;

- Cadastros de pregcos mantidos pelo Poder Publico (Siasg-Sicaf/MP; Sinapi/CEF

etc.);

- Cadastros de pregos mantidos por entidades de pesquisa (Catho; FGV etc.);

- Cadastros de prego dos fornecedores;

- Sistemas de busca de precos na internet (Ministério da Justica; Buscapé; Bondfaro

etc.);

- Consultorias (com cautela).

3 - Acdérdao TCU n° 1720/2010 - 22 Camara: “A pesquisa de mercado para fins de
determinacdo da estimativa de precos deve ser realizada com empresa cuja atividade

econOmica enquadrava-se com o objeto a ser contratado”.

4 - Acérddo TCU n2 1782/2010 - Plenario: faga constar dos processos pesquisa de pregos de
mercado, no nimero minimo de trés cota¢des validas, elaborados por empresas do ramo, com
identificacdo do servidor responsavel pela consulta, conforme iterativa jurisprudéncia deste

Tribunal.
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5 - Acorddo TCU n? 1.762/2010 - Plendrio: “elabore previamente orcamento detalhado em
planilhas que expressem a composi¢do de todos os custos unitarios dos servicos pretendidos,

exigindo das licitantes as referidas composi¢ées em suas propostas”.

6 - Acordaos TCU nos 1266/2011 — Plenario e 2531/2010 - Plenario: “no caso de néo ser
possivel obter precos referenciais nos sistemas oficiais para a estimativa de custos que
antecederem os processos licitatérios, deve ser realizada pesquisa de pregos contendo o
minimo de trés cotagdes de empresas/fornecedores distintos, fazendo constar do
respectivo processo a documentagdo comprobatéria pertinente aos levantamentos e
estudos que fundamentaram o prego estimado. Caso nio seja possivel obter esse nimero

de cotacdes, deve ser elaborada justificativa circunstanciada. ”

7 - Acordao TCU n° 403/2013 - Primeira Camara, TC 013.319/2011-6, relator Ministro
Walton Alencar Rodrigues, 5.2.2013 — “A pesquisa de preg¢os que antecede a elaboragao
do orcamento de licitagdo demanda avaliagéo critica dos valores obtidos, a fim de que
sejam descartados aqueles que apresentem grande variagdo em relagdo aos demais e,

por isso, comprometam a estimativa do preco de referéncia. ”

8 - Acordao TCU n° 3068/2010-Plenario, TC-024.376/2008-6, rel. Min. Benjamin Zymler,
17.11.2010 — “o prego de mercado € mais bem representado pela média ou mediana uma
vez que constituem medidas de tendéncia central e, dessa forma, representam de uma

forma mais robusta os pregos praticados no mercado. ”

d) Encaminha ao Setor de Contabilidade para informar dotacéao.

> 42 Etapa — SETOR DE CONTABILIDADE - DOTACAO

a) O responsavel pelo Setor de Contabilidade recebe o processo:

| — Informa a dotagado orcamentaria;

Il - informa se ha algum processo em andamento com o mesmo objeto, a fim de evitar
fracionamento de despesa.

lll - Preenche o formulario do ANEXO I;

IV - junta toda documentacido, dos itens acima, no processo e procede com a

numeracao.

b) Sera necessaria a elaboragéo do impacto orcamentario no caso da despesa NAO
esteja prevista na Lei Orgamentaria Anual — LOA na forma prescrita nos arts. 16 e 17
da Lei de Responsabilidade Fiscal (LC n® 101/2000).

11



c) Na hipotese de abertura de crédito adicional observar a Resolugéo n° 075/2014 que

a aprova a Instrugdo Normativa do Sistema de Planejamento e Orgamento.

d) Encaminha os autos para o Presidente da Camara.

> 5% Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA

a) Recebe o processo.
b) Presidente da Camara aprova ou ndo o termo de referéncia e a cotagao de precos.

c¢) Aprovando encaminha para a Contabilidade para efetuar a reserva orgamentaria.

> 62 Etapa— SETOR DE CONTABILIDADE

a) Efetua a reserva orgcamentaria.

b) Junta a documentagdo numera e encaminha para a Comissao de Licitagéo.

> 72 Etapa — COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO — CPL

a) A escolha e nomeagéao dos membros da CPL cabera ao Presidente da Camara e
formalizada por meio de portaria no inicio do ano.

b) A CPL elabora o instrumento convocatoério (edital) e a minuta do contrato.

c¢) Junta a minuta do edital no processo, numera e encaminha para a
PROCURADORIA LEGISLATIVA.

> 8% Etapa — PROCURADORIA LEGISLATIVA

a) Emite parecer, com conteudo técnico-juridico, examinando os termos do Edital e

da minuta do contrato, nos termos do art. 38 § unico da Lei 8666/1993;
b) Havendo necessidade de alguma alteragao retorna os autos para a CPL;
c) Nao havendo necessidade de alteragdo encaminha os autos para o PRESIDENTE

DA CAMARA.

> 92 Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA

a) Encaminha para CPL a fim de elaborar o edital definitivo;

b) Ap6s a elaboragéo do edital definitivo o PRESIDENTE DA CAMARA publica o edital

e inicia-se a Fase Externa.
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¢) Encaminha os autos a CPL para realizar o julgamento na data da licitagao prevista

na publicagao.

> 102 Etapa — COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

a) Cabera a CPL no dia da licitagao:

| - julgar a licitagao;

Il - receber e processar os recursos contra seus atos;

lll - remeter o processo devidamente instruido a autoridade competente para decidir

0s recursos interpostos quando mantiver sua decisao;

b) A Comissdo Permanente de Licitagdo, apds o julgamento, envia o resultado ao

Presidente da Camara para homologacgao.

c) Presidente da Cédmara encaminha para a Procuradoria Legislativa.

» 112 Etapa - PROCURADORIA LEGISLATIVA

a) A Procuradoria Legislativa analisa juridicamente a fase externa emitindo o parecer

conclusivo.

b) Nao havendo irregularidade encaminha ao Presidente para homologagdo e

publicacdo do resultado.

> 122 Etapa— PRESIDENTE DA CAMARA — HOMOLOGAGCAO E PUBLICACAO
DO RESULTADO FINAL

a) Com o resultado da licitagcdo o Presidente da Camara homologa a licitagao sé
podendo ser emitido se todo procedimento licitatério (conjunto de atos administrativos)

se realizou conforme a lei.

b) Nesta etapa o Presidente da Camara pode:
e Confirmar o julgamento: homologando-o.
e Ordenar a retificagdo da classificagdo no todo ou em parte: irregularidade
corrigivel.
e Anular o julgamento ou todo o procedimento licitatorio: irregularidade insanavel
e prejudicial ao certame.
¢) A homologacao e o resultado final serdao publicados no Diario Oficial do Estado e

na Internet.
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d) A homologacéo e a publicagao do resultado final dever&o ser juntados no processo

licitatorio.

> 132 Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA — ADJUDICACAO E CELEBRACAO
DO CONTRATO

a) Homologada licitagdo o Presidente da Cémara convocara o adjudicatario para

assinar o contrato.

b) Apds a celebragéo do contrato com o vencedor da licitagao o Presidente da Camara
providenciara a publicacdo do extrato contratual no Diario Oficial do Estado e na

Internet
c) Nomeia por meio de portaria o Fiscal do Contrato.

d) Juntada a publicagdo do extrato contratual e a portaria devidamente numerados o
Presidente da Camara autoriza a emissao da Nota de Empenho e encaminha os autos

para a Contabilidade.

> 142 Etapa — SETOR DE CONTABILIDADE - NOTA DE EMPENHO

a) O responsavel pela contabilidade emite a Nota de Empenho junta e numera a

documentagéo.

b) Encaminha os autos ao Presidente da Céamara

> 15° Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA - EMISSAO DE ORDEM DE
FORNECIMENTO OU SERVICO.

a) O Presidente da Camara nomeia por meio de portaria o fiscal do contrato que sera
responsavel pela fiscalizagdo do contrato atestando para fins de pagamento a fiel

execugao contratual nos termos do art. 67 da Lei 8.666/1993.

b) Emite ordem de fornecimento ou servigo.
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2.2. TRAMITE PROCESSUAL - DISPENSA
A 12, 22, 32 e 4? etapas serao realizadas conforme previsdo acima. As demais
etapas peculiares ao processo de dispensa seguem abaixo iniciando pela 52

etapa. Hipoteses de dispensa — art. 24 da Lei 8.666/1993.

> 572 Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA

a) No caso de necessidade de minuta de contrato o Presidente da Camara encaminha

para o Setor de Compras elaborar a minuta.

b) Encaminha o processo para o Setor de Compras.

Nota sobre instrumento de contrato:

1 — O instrumento de contrato & obrigatério nos casos de concorréncia e de tomada de

pregos, bem como nas dispensas cujos precos estejam compreendidos nos limites destas

duas modalidades de licitagdo e facultativo nos demais em que a Administracdo puder

substitui-lo por outros instrumentos habeis, tais como carta-contrato, nota de empenho de
despesa, autorizacdo de compra ou ordem de execugdo de servigo. (Art. 62 da Lei
8.666/1993).

2 — E dispensavel o “termo de contrato”, a critério da Administracdo e independentemente de seu

valor, nos casos de compra com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos gquais n&o

resultem obrigacdes futuras, inclusive assisténcia técnica. (Art. 62 § 4° da Lei 8.666/1993).

> 6% Etapa— SETOR DE COMPRAS - MINUTA DO CONTRATO

a) Elabora a minuta do contrato junta no processo e numera.

b) Encaminha os autos a Procuradoria Legislativa.

> 72 Etapa — PROCURADORIA LEGISLATIVA — PARECER JURIDICO

a) Analisa juridicamente o processo de dispensa.

b) Encaminha ao Presidente da Camara que apds analise encaminha a Diregéao Geral.
(Redacao alterada pela Resolucédo n° 93 de 17/11/2015)

> 82 Etapa —SETOR DE COMPRAS

a) Comunica a empresa para entrega da documentagao juridica e fiscal;
(Redacao alterada pela Resolugédo n° 93 de 17/11/2015)
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b) Elabora e junta nos autos o contrato definitivo com as devidas
assinaturas, numera e encaminha ao Presidente da Camara para a ratificacao,

se for o caso. (Redacéo alterada pela Resolucdo n° 93 de 17/11/2015)

> _9° Etapa - PRESIDENTE DA CAMARA - RATIFICACAO

a) O Presidente da Camara ratifica o processo administrativo de dispensa que sera

publicado no Diario Oficial do Estado e na internet.

Nota sobre ratificagao facultativa:

1 — A ratificagdo sera facultada nas hip6teses em que nao se enquadra o §§ 2° e 4° do art.
17 e no inciso lll e seguintes do art. 24, inexigibilidade referidas no art. 25 necessariamente
justificadas e o retardamento previsto no final do § unico do art. 8° (art. 26 da Lei
8.666/1993).

b) A publicagao da ratificacdo € juntada no processo e os autos sdo encaminhados
para a Diretoria Geral da Camara para comunicar ao fornecedor com menor prego

comparecer a Camara acompanhada dos documentos de habilitagao.

Nota relacao de documentos para habilitagao:

1 — Habilitagao juridica:

| — cédula de identidade;

Il — registro comercial, no caso de empresa individual,

Il — ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se
tratando de sociedades por agbes acompanhado de documentos de eleicdo de seus
administradores;

IV —inscrigao do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de
diretoria em exercicio;

V — decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagdo para funcionamento expedido

pelo 6rgéo competente, quando a atividade assim o exigir.

2 — Regularidade Fiscal e Trabalhista:

| — prova de inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Geral de
Contribuintes (CGC);

Il — prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se houver,
relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel

com o objeto contratual,
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IIl — Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal do domicilio
ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual;

IV - prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo
de Servigo (FGTS), demonstrando situagao regular no cumprimento dos encargos sociais
instituidos por lei.

V - prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,

mediante a apresentagao de certiddo negativa

3 — Podera ser exigido qualificagdo econdmica — financeira, a depender da especificagao

do objeto.

> 10° Etapa — DIRETORIA GERAL — RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS

a) A Diretoria Geral da Camara recebe a documentagao do fornecedor e se for o
caso autentica a documentacao.
b) Entrega o contrato, se for o caso, ao fornecedor para a assinatura.

¢) Encaminha ao Presidente da Camara para publicagado do extrato contratual.

> 112 Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA — PUBLICACAO

a) Presidente da Camara publica o extrato contratual do Diario Oficial do Estado e
no site da Camara Municipal de Pinheiros.

b) Encaminha os autos para a contabilidade.

> 122 Etapa — SETOR DE CONTABILIDADE — NOTA DE EMPENHO

a) O responsavel pela contabilidade emite a Nota de Empenho, no caso de ser
indispensavel o contrato, junta e numera a documentacdo e encaminha para o

Presidente da Camara.

b) encaminha os autos ao Presidente da Camara.

> 13 Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA - EMISSAO DE ORDEM DE
FORNECIMENTO OU SERVICO.
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a) O Presidente da Camara nomeia por meio de portaria o fiscal do contrato que sera
responsavel pela fiscalizagdo do contrato atestando para fins de pagamento a fiel

execucao contratual nos termos do art. 67 da Lei 8.666/1993.

b) Emite ordem de fornecimento ou servigo.
2.3. TRAMITE PROCESSUAL - INEXIGIBILIDADE (art. 25 da Lei 8.666/1993)

a) Quanto ao processo de inexigibilidade o trdmite processual ndo distingue do

processo de dispensa, salvo a etapa da cotacdo dos precos que nos casos dos

incisos | e lll do art. 25 da Lei 8.666/93 a justificativa do preco sera demonstrada pela

propria contratacdo ou compra exclusiva.

b) No caso do inciso Il do art. 25 da Lei 8.666/93 a justificativa do prego proposto sera
mediante a comprovacgao de que o particular a ser contratado cobra de outros clientes,
por objeto assemelhado, preco igual ou similar. Essa comprovacgao sera fornecida pelo
particular a ser contratado através de Notas Fiscais recentes, contratos anteriormente
firmados, Notas de Empenho, Atas de Registro de Precos ou outros documentos

idéneos que identifiquem o valor correntemente praticado pelo particular no mercado.

c) A inexigibilidade sera cabivel nas seguintes hipoteses:

| - Art. 25,1 da Lei 8.666/93 - Exclusividade do fornecedor:
Caso em que os contratos administrativos séo celebrados com pessoas que detenham
técnica prépria, que dispdem com exclusividade o objeto que a Camara pretende

adquirir, ou seja, ja inviabilidade de competicdo — porque nao existe competidores.

Il — Art. 25, Il da Lei 8.666/93 - Servigos técnicos profissionais especializados de
natureza singular:
Considera-se servicos técnicos profissionais especializados os seguintes trabalhos:

» Estudos técnicos, planejamento e projetos basicos e executivos;

» Pareceres, pericias e avaliagdes em geral,

= Assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras e tributarias;

» Fiscalizagao, supervisao ou gerenciamento de obras e servigos;

» Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

= Treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

» Restauragao de obras de artes e bens de valor historico.
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Nestes casos devera ser documentado no processo de inexigibilidade os seguintes

requisitos:

¢ Natureza Singular: Compreende em uma caracteristica especial de algumas
das contratagdes de servigos técnicos profissionais especializados, ou seja, a
complexidade, a relevancia, os interesses publicos em jogo tém de exigir a
contratacdo de profissional que, em sua area de especializagao, sobressaia,
distinga-se, eleve-se acima dos demais especializados, como o unico capaz de
atende aos reclamos da Administracdo contratante, A singularidade de um
servico esta na inviabilidade de sua execugao por profissional especializado

padrao.

o Especializagao do profissional escolhido: Consiste na titularidade objetiva
de requisitos que distingam o sujeito, atribuindo-o maior habilitacdo do que a
normalmente existente no ambito dos profissionais que exercem a atividade.

Sao as evidéncias da capacitagao objetiva do contratado para prestar o servigo.

¢ Notoriedade da especializagcao do profissional: € o reconhecimento da
qualificacdo do contratado por parte da comunidade, evitando-se, com isso,
que a qualificagdo seja avaliada exclusivamente no ambito interno da
Administracdo. Pode ser comprovada com curriculo e documentagao que
tomem claro, por exemplo, se detentor de elevada experiéncia na sua area de
atuacao (atestados de anteriores contratantes, declarando ter realizado com
exceléncia os trabalhos), ter desenvolvido estudos aprofundados acerca da
matéria, publicagdes (livros, artigos, teses, etc.), gozar de alto conceito entre
seus pares ou no mercado, ou ter na sua equipe técnica detentores de tais
caracteristicas (se for empresa), de forma a tomar indiscutivel que se trata do

mais adequado a atender a singularidade do objeto.

Il — Art. 25, lll da Lei 8.666/93 - para contratacao de profissional de qualquer setor
artistico, diretamente ou através de empresario exclusivo, desde que
consagrado pela critica especializada ou pela opinidao publica:

Refere-se ao caso de contratagdo de servigos artisticos dos mais variados naipes,

como pinturas, esculturas, espetaculos musicais, etc. Nesta hipdtese para
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caracterizar inexigibilidade de licitacdo deve estar demonstrada a singularidade da

expressao artistica.

2.4. TRAMITE PROCESSUAL — PREGAO PRESENCIAL (Lei 10.520/2002)

Até a 5 etapa do item 2.1 segue o0 mesmo fluxo a alteragdo se da da 6? etapa e

diante conforme descri¢ao abaixo:

> 62 Etapa— SETOR DE CONTABILIDADE

a) Setor de Contabilidade junta a reserva orgamentaria e numera o documento.

b) Encaminha o processo ao Presidente da Camara.

> 7% Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA

a) O Presidente da Camara encaminha a autoridade competente que foi designada
por meio de portaria para elaborar a minuta do edital iniciando a fase preparatéria do

pregao.

b) Encaminha o processo a autoridade competente

> 8% Etapa — AUTORIDADE COMPETENTE

a) A autoridade competente elabora a minuta do contrato e define:
| - Justificativa da necessidade da contratacao;

Il — o objeto;

lll - As exigéncias de habilitagao;

IV — Os critérios de aceitagao das propostas;

V — As sangdes por inadimplemento;

VI — As clausulas do contrato, inclusive com fixagao dos prazos para fornecimento.

b) Encaminha o processo a Procuradoria Legislativa.

> 92 Etapa — PROCURADORIA LEGISLATIVA — PARECER JURIDICO

a) Emite parecer, com conteudo técnico-juridico, examinando os termos do Edital e

da minuta do contrato, nos termos do art. 38 § Unico da Lei 8666/1993;
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b) Havendo necessidade de alguma alteragdo retorna os autos para a autoridade

competente;

c) N&o havendo necessidade de alteracdo encaminha os autos a autoridade

competente para elaboragéo do contrato definitivo.

> 102 Etapa — AUTORIDADE COMPETENTE

a) Elabora o contrato definitivo;

b) Publica o resumo do edital do Diario Oficial do Estado, jornal de grande circulagao

local e no site da Camara Municipal de Pinheiros iniciando a fase externa.

¢) Encaminha o processo ao Presidente da Camara para designar o pregoeiro e

equipe de apoio.

> 112 Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA

a) Designa por meio de portaria dentre os servidores da Camara Municipal o pregoeiro

€ a respectiva equipe de apoio.

b) Encaminha o processo ao pregoeiro e equipe de apoio;

» 122 Etapa — PREGOEIRO E EQUIPE DE APOIO

a) Competéncia do Pregoeiro:

| — o credenciamento dos interessados;

Il — o recebimento dos envelopes das propostas de precos e da documentagéao de
habilitacao;

lIl — a abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame e a classificagao
dos proponentes;

IV — a conducdo dos envelopes das propostas de pregos, 0 seu exame € a
classificagdo dos proponentes;

V — a adjudicacéo da proposta de menor preco;

VI — a elaboracéao de ata;

VIl — a conducéao dos trabalhos da equipe de apoio;

VIII — definir o que constara em ata;

IX - o recebimento, o exame e a decisdo sobre recursos;

21



b) Competéncia da equipe de apoio:

| - preparacéo do local onde ocorrera o certame;

Il - verificando o funcionamento de equipamentos tais como: computadores,
impressoras, agua e outros necessarios a sucesso e celeridade do procedimento
administrativo;

Il - recebimento das impugnagdes ao edital e das duvidas dos licitantes,
encaminhando ao pregoeiro para decisao;

IV - exame das impugnacgdes e duvidas dos licitantes, encaminhando ao pregoeiro
para decisao;

V - recepgao dos licitantes, inclusive com a sinalizagc&do do local onde sera realizada a
sessao publica do pregéo;

VI - identificacdo dos representantes dos licitantes, distinguindo os que possuem
poderes para fazer lances e para recorrer;

VII - auxilio no credenciamento;

VIII - auxilio no recebimento dos envelopes e demais documentos previstos no edital;
IX - recebimento de amostras quando for o caso;

X - auxilio na abertura dos envelopes e sua organizagao;

XI - auxilio na analise da proposta, quanto o objeto e precos indicados, procedendo o
exame de conformidade da proposta, encaminhando ao pregoeiro para decisao;

XII - auxiliar na organizacao da fase de lances;

XIII - auxilio na analise da habilitagdo, encaminhando ao pregoeiro para deciséo;

XIV - elaboragao da ata da sessao;

XV - recebimento e exame dos recursos, encaminhando ao pregoeiro para deciséo;
XVI - disponibilizagdo de cdpias de ata e acompanhamento nos procedimentos de
vistas do processo aos interessados;

XVII - juntada de autos ao processo, por determinagao do pregoeiro e prestagao de

informacdes, ressalvadas aquelas de competéncia exclusiva do pregoeiro;

XVIII - outras tarefas que forem determinadas pelo pregoeiro.

c) Com o processo devidamente instruido, apés a adjudicagdo do vencedor o

pregoeiro encaminha o processo para a Procuradoria Legislativa
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» 132 Etapa - PROCURADORIA LEGISLATIVA

a) A Procuradoria Legislativa analisa juridicamente a fase externa do pregao emitindo

o parecer conclusivo.

b) Nao havendo irregularidade encaminha ao Presidente para homologagdo e

publicacido do resultado.

> 14° Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA E PREGOEIRO

a) Homologa o pregéo;

b) Encaminha ao pregoeiro para a publicagdo do resultado final no Diario Oficial do
Estado;
c) Juntado no processo a publicagdo encaminha ao Setor de Contabilidade para

emissao da Nota de Empenho.

> 152 Etapa — SETOR DE CONTABILIDADE — NOTA DE EMPENHO

a) O responsavel pela contabilidade emite a Nota de Empenho junta e numera a

documentagéo.

b) Encaminha os autos ao Presidente da Camara.

> 16 Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA - EMISSAO DE ORDEM DE
FORNECIMENTO OU SERVICO E FISCAL DO CONTRATO

a) O Presidente da Camara nomeia por meio de portaria o fiscal do contrato que sera
responsavel pela fiscalizagdo do contrato atestando para fins de pagamento a fiel
execucao contratual nos termos do art. 67 da Lei 8.666/1993.

b) Emite ordem de fornecimento ou servigo.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

a) Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serao resolvidos pela Unidade Central
de Controle Interno.
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b) Qualquer irregularidade que n&o possa ser sanada pela Diretoria Geral da Camara
Municipal de Pinheiros devera ser comunicada imediatamente a Unidade Central de
Controle Interno para adocdo das providéncias cabiveis, sob pena de

responsabilidade solidaria.

c) Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Pinheiros, 23 de margo de 2015.

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de Pinheiros
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ANEXO |

Em cumprimento ao disposto no art. 7°, § 2°, inciso Ill e caput do art. 14 da Lei n°®
8.666/93, bem como no art. 16 da Lei Complementar 101/00, declaramos que:

— A despesa constante neste processo tem adequacio orcamentaria e financeira
com a Lei Orcamentaria Anual para o exercicio de ;

— A despesa esta em conformidade com as diretrizes, objetivos, prioridades e metas
previstas e nao infringe nenhuma disposi¢ao contida no Plano Plurianual e na Lei de
Diretrizes Orgamentarias, estando compativel com tais instrumentos.

Programa
Acéo
Projeto/Atividade

ORCAMENTO

Dotacédo Orcamentaria: Elemento de Despesa:
Saldo Inicial: Saldo:

Acumulado: Fonte:

Valor da Despesa por Extenso:

Informagdes Complementares:

Ha necessidade de elaboracio do impacto orgamentario financeiro, na forma do art.16
e 17 da Lei de Responsabilidade Fiscal?

Sim( ) Nao( )

Local, data [ ]

Setor de Contabilidade
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INSTRU(}AO NORMATIVA SCL N°. 02/2015
Versao: 01

Aprovacgao em: 20 de marcgo de 2015
Ato de aprovacgao: Resolugao n° 089/2015

Unidade Responsavel: Divisdo de Compras

| - FINALIDADE
Estabelecer critérios e procedimentos para a gestdo e fiscalizagdo de Contratos

Administrativos da Camara Municipal de Pinheiros.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todos os setores que integram a estrutura organizacional da Camara

Municipal de Pinheiros/ES.

lll - CONCEITOS

1. Gestao do Contrato: € um conjunto de procedimentos administrativos que
envolvem a supervisdo, o acompanhamento, a fiscalizacdo e a intervencdo na
execugao contratual, de tal forma que garanta a fiel observancia das clausulas
contratuais e a perfeita realizagdo do objeto.

2. Fiscalizagao: Atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante,
objetivando a verificagdo do cumprimento das disposi¢des contratuais técnicas e
administrativas, e, todos os seus aspectos.

3. Gestor/Fiscal do Contrato: é o representante da administragdo designado para
acompanhar a execugéo do contrato.

4. Contrato: Todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administragéo
Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para formagao de vinculos
e a estipulacdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacéo utilizada. E um
acordo de vontades, capaz de criar, modificar ou extinguir direitos.

5. Contratante: Denominacgao dada ao 6rgao ou entidade da Administragao Publica,

direta ou indireta.

6. Termo Aditivo: Instrumento celebrado durante a vigéncia do contrato original, para

promover modificagdes nas condicbes pactuadas, tais como acréscimos ou
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supressbes no objeto, prorrogagdes de prazos, prorrogacdo do contrato,
repactuacdes, além de outras modificacbes admitidas na Lei Federal n°. 8.666/93

7. Termo de Apostilamento: E o registro administrativo que pode ser feito no termo
de contrato, ou nos demais instrumentos habeis que o substituem, normalmente no
verso da ultima pagina do contrato, ou ainda pode ser efetuado por meio de juntada
de outro documento ao termo de contrato ou aos demais instrumentos habeis.

8. Termo Contratual: S0 os parametros utilizados para contratacdo, onde séao
fixadas obrigag¢des entre contratante e o contratado, e responsabilidades as quais se
obrigam cumprir, sob pena de lei.

9. Reajuste de Pregos: € instituto concebido com a finalidade de alterar o valor a ser
pago em fungao da variagado do valor dos insumos.

10. Reajuste de Precos: ¢é instituto concebido com a finalidade de alterar o valor a
ser pago em fungéo da variagao do valor dos insumos.

11. Repactuagao: é instituto utilizado para o restabelecimento do equilibrio
econdmico-financeiro, rompido em razao de ocorréncias discrepantes do previsto e

pactuado pelas partes.

IV - BASE LEGAL
e Constituicdo Federal de 1988;
e Lei Federal n°® 8.666/93- Lei de Licitagcdes e Contratos Administrativos;
e Lei Federal n° 10.520/2002 — Lei do Pregao;
e Resolugao TCE/ES n°227/2011, alterada pela Resolugdao TCE/ES n°® 257/2013;

e Manual TCU - Licitagdes e Contrato.

V — RESPONSABILIDADES
1.2. Sao atribuicoes do gestor/fiscal do contrato:
| - Estudar atenta e minuciosamente todo contrato e seus aditivos, principalmente

quanto a(o):

a) objeto de contratacgao;
b) prazo de vigéncia do contrato e da garantia contratual;
c) forma de fornecimento dos materiais, prazo de entrega, prestacdo dos

servigos e quantitativo de funcionarios, se houver;
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d) cronograma de servigos;
e) condigbes de pagamento;
f) condicbes de fiscalizacao;

g) penalidades;

Il - Aprovar os materiais e equipamentos a serem empregados, de acordo com as
especificacées do contrato;

lll - Verificar se na entrega dos materiais, na execugédo de obras ou na prestagéao de
servicos, as especificagdes e as quantidades encontram-se de acordo com o
estabelecido no contrato;

IV - Inserir nos autos sempre que necessario as certiddes negativas e verificar se ha
eventual proibicao para contratar com a Administracao;

V - Verificar e exigir a execugao das rotinas da contratagdo previamente estabelecidas
e definidas no contrato;

VI - Elaborar Relatorio de Fiscalizagdo, anotar todas as ocorréncias relacionadas a
sua execucao, apontar faltas cometidas pelo contratado, solicitar a regularizacao,
sugerir aplicagdo de penalidade, controlar o saldo do empenho e informar as boas
praticas;

VIl - Opinar sobre quaisquer solicitacbes necessarias ao perfeito atendimento do
objeto do contrato e, em especial, aquelas que importem no acréscimo de valores ao
contrato, casos que deve ser submetido ao Presidente da Camara;

VIII - Submeter previamente a apreciacdo do Gabinete da Presidéncia, a Procuradoria
da Camara e ao Presidente quaisquer alteragdes imprescindiveis na contratacao,
apresentando justificativa e demais elementos necessarios;

IX - Opinar sobre quaisquer solicitagdes necessarias ao perfeito atendimento do objeto
do contrato e, em especial, aquelas que importem no acréscimo de valores ao
contrato, casos que deve ser submetido ao Presidente da Camara,;

X - Submeter previamente a apreciagado do Gabinete da Presidéncia, a Procuradoria
da Camara e ao Presidente quaisquer alteracbes imprescindiveis na contratacao,
apresentando justificativa e demais elementos necessarios;

Xl - Inteirar-se a respeito dos casos de prorrogacdes, repactuagdes e alteragcbes
contratuais;

XlI- Conferir as notas fiscais e planilhas apresentadas pelos contratados, verificando

e comparando os valores, os calculos, os quantitativos e a descricdo dos obijetos,
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inclusive marca/fabricante, com as informag¢des do contrato, ordem de fornecimento
ou ordem de servico;

XIll - Atestar a efetiva realizacdo do objeto do contrato, para a correta liquidacéo da
despesa relativa a nota fiscal,

XIV - Nao atestar a nota fiscal enquanto ndo for cumprida a obrigagdo e/ou
apresentada documentagdo comprobatoria dos encargos da contratagéo;

XV - Rejeitar, no todo ou em parte, o objeto contratado e os servigos executados em
desconformidade com os termos estabelecidos no contrato, ordem de fornecimento
ou ordem de servico;

XVI - Fiscalizar a manutencao pela contratada das condi¢cdes de sua habilitacdo e
qualificagdo, com a solicitagdo dos documentos necessarios a avaliagao;

XVII - Manter contato com o preposto ou representante da contratada, durante toda a
execugao do contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral das
obriga¢des pactuadas;

XVIII - Requerer ao Presidente da Camara a adogao de providéncias que extrapolem
a competéncia da Fiscalizagao;

XIX - Buscar esclarecimentos e solugdes técnicas para as ocorréncias que surgirem
durante a execug¢ao do contrato e antecipar-se na solucao de problemas que afetem
a relagédo contratual, tais como: ndo comprovagao de regularidade fiscal, greve de
pessoal, ndo pagamento de obrigagdes com funcionarios, dentre outros;

XX - Exigir que a contratada mantenha seus empregados devidamente uniformizados,
provendo-os, quando necessario, dos Equipamentos de Protegao Individual (EPIs);
XXI - Exigir da contratada que mantenha devidamente identificados, de forma n&o
serem confundidos com similares de propriedade da Camara, todos os equipamentos
e utensilios necessarios a execucao dos servigos em perfeitas condicbes de uso,
devendo os danificados serem substituidos em até 24 (vinte e quatro) horas ou no
prazo contratualmente estabelecido, sendo que os equipamentos elétricos devem ser
dotados de sistemas de protecdo, de modo evitar danos a rede elétrica;

XXII - Exigir da contratada, mediante notificacdo formal e justificada, a substituicao
imediata de qualquer empregado cuja atuagdo, permanéncia ou comportamento
sejam julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a disciplina ou interesse
da Camara, devendo sua substituicdo ocorrer em até 24 (vinte e quatro) horas ou no
prazo contratualmente estabelecido;
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XXIIl - Exigir que a contratada assuma, por meio de seus encarregados, todas as
responsabilidades e tome as medidas necessarias ao atendimento dos seus
empregados em atividade na Camara Municipal de Pinheiros, acidentados ou com mal
subito.

XXIV - Exigir da contratada que, nos locais ou objeto onde serdo executados os
servigos, se mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza, organizagéo e
conservacao.

XXV - Proibir a execugao por parte dos funcionarios da contratada de pratica de atos
estranhos ao objeto contratado;

XXVI - Comunicar por escrito ao Presidente da Camara a ocorréncia de quaisquer
danos causados pela contratada a Camara Municipal de Pinheiros;

XXVII - Atestar, quando for o caso, para fins de restituicdo de garantia, que a
CONTRATADA cumpriu integralmente todas as obriga¢des contratuais, inclusive as
trabalhistas e previdenciarias;

XXVIIl - Encaminhar ao Presidente da Camara, devidamente acompanhados dos
documentos que o motivam as questdes relativas a (ao):

a) comunicagado para abertura de nova contratagdo ou proposta de acréscimo nos
casos possiveis;

b) constatacdo da necessidade de acréscimo e/ou supressdo, observado o limite
maximo admitido por lei;

c¢) pedidos de revisao, reajuste e repactuacao solicitados pela contratada, juntamente
com a planilha de custos e formacao de prec¢os adequada ao valor requerido.

XXIX - Controlar os contratos em execugao e as respectivas vigéncias;

XXX - Controlar, analisar e executar atividades referentes a gestao de contratos,
instruindo, quando for o caso, quanto a prorrogacao, reajuste de preco, reequilibrio,
repactuacdo, acréscimo, suspensao, termos aditivos, apostilamentos, aplicacao de

penalidades e glosas.

1.2.E vedado ao fiscall/gestor praticar atos de ingeréncia na administracio da

contratada, tais como:

I — exercer o poder de mando sobre os funcionarios da contratada, devendo reportar-

se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando no
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objeto da contratagdo houver previsdo de atendimento direto, tais como servigos de
recepgao e apoio ao usuario;

Il - promover acertos verbais com o contratado;

lll - direcionar contratagdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

IV - promover ou aceitar desvio de fungdes dos trabalhadores da contratada, mediante
a utilizagao destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto de contratagcéo
e em relacao a fungao especifica para a qual o trabalhador foi convocado;

V - considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do
préprio 6rgéo;

VI - manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta ou

indireta, inclusive para terceiros;

VI - DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

CAPITULO | — Da defini¢do e pertinéncia

a) Considera-se contrato todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da
Administragédo Publica e particulares, em que haja acordo de vontade para a formagéao
de vinculo e a estipulagdo de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominagao
utilizada.

b) O contrato administrativo € o ajuste que a Administracdo Publica celebra com
pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou provadas, para o atendimento do interesse
coletivo, segundo as normas do Direito Publico.

c) As contratagdes publicas devem ser formalizadas, obrigatoriamente, por meio de
termo de contrato, nos seguintes casos:

| - licitagbes realizadas nas modalidades tomada de preco e concorréncia;

Il - dispensas ou inexigibilidades de licitagdo, cujos valores estejam compreendidos
nos limites das modalidades tomada de preco e concorréncia;

lll - contratagdes de qualquer valor das quais resultem obrigagdes futuras, por
exemplo: entrega futura ou parcelada do objeto, assisténcia técnica, garantia técnica,
servicos a serem prestados e etapas a serem cumpridas;

d) Nos demais casos o termo de contrato é facultativo, podendo ser substituidos por
instrumentos considerados habeis, como carta-contrato, nota de empenho de
despesa, autorizacdo de compra ou ordem de execugao de servigo;
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e) Em qualquer dos casos de substituicdo do contrato por outro instrumento, devem
ser observados o principio e os limites da razoabilidade.

f) Carta-contrato, nota de empenho, autorizagdo de compra u ordem de execugao de
servico sao documentos mais simples utilizados para a substituicdo de contratos,
porém aplica-se no que couber as exigéncias do art. 55 da Lei n°. 8.666/1993;

dg) A administragdo também pode dispensar o termo de contrato nas compras com
entrega imediata e integral dos bens adquiridos, das quais nao resultem em

obrigagdes futuras, inclusive assisténcia técnica.

CAPITULO Il - DO TERMO ADITIVO

a) O Termo Aditivo € um instrumento utilizado para formalizar as modificagdes nos
contratos administrativos, tais como modificagbes no objeto, acréscimos ou
supressodes no objeto, prorrogagdes de prazos, além de outras previsdes no art. 65 da
Lei n°. 8.666/1993.

b) A elaboragao do Termo Aditivo compete ao Gabinete da Presidéncia que devera
encaminha-lo a analise da Procuradoria Geral, e demais tramites, assim como a

publicacdo na imprensa oficial.

CAPITULO IV - DO TERMO DE APOSTILAMENTO
a) O Termo de Apostilamento é um registro/despacho administrativo.

b) O registro por Termo de Apostilamento pode ser utilizado nos seguintes casos:

| - variagbes do valor contratual para fazer face ao reajuste de precos;

Il - compensacgcbes ou penalizacbes financeiras decorrentes das condi¢cdes de
pagamento;

lll - empenho de dotagdes orgamentarias suplementares, até o limite do seu valor
corrigido.

c) O apostilamento nado precisa ser publicado na imprensa oficial, pois o art. 61 §
unico, da Lei n°. 8.666/1993, somente exige a publicagéo do instrumento do contrato
e dos seus aditamentos.

d) Como regra as alteragbes que podem ser feitas por apostilamento referem-se a

fatos ja previstos no proprio contrato, ndo constituindo inovagdes na ordem juridica;
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e) No apostilamento ndo ha a necessidade de assinatura do contrato ou anuéncia da
contratada, bastando o seu conhecimento, que se faz pela remessa de uma das vias
da apostila, permanecendo a outra juntada ao contrato ou ao processo de contratagao.
f) Quando for necessario praticar varios atos administrativos, sendo um deles

elencado como o caso obrigatério de aditivo contratual, o apostilamento fica afastado.

CAPITULO V - DA RESCISAO

a) A inexecucéo total ou parcial do contrato pode acarretar a sua rescisao, com as
consequéncias estabelecidas no préprio contrato em lei ou regulamento, conforme o
disposto nos artigos 77 a 80 da Lei n°. 8.666/1993.

b) Sdo motivos para rescisdo do contrato:

| - especificagdes, projetos ou prazos;

Il - lentiddo no seu cumprimento, levando a Administracdo a comprovar a
impossibilidade da conclusdo da obra, servico ou fornecimento, nos prazos
estipulados;

lll - 0 atraso injustificado no inicio da obra, servigo ou fornecimento;

IV - a paralizagdo na obra, servigco ou do fornecimento, sem justa causa e prévia
comunicacgao a Administragao;

V - a subcontratacio total ou parcial do seu objeto, a associagdo do contrato com
outrem, a cessao ou transferéncia, total ou parcial, da execugao do objeto, bem como
a fusdo, cisdao ou incorporacao da CONTRATADA, quando nido admitida no ato
convocatério e no contrato;

VI - 0 desatendimento das determinacgdes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execugao, assim como as de seus superiores;

VIl - o cometimento reiterado de faltas na sua execucéo;

VIl - a decretagao de faléncia ou instauragao de insolvéncia civil;

IX - a dissolucao da sociedade ou o falecimento do contrato;

X - a alteracao social, a modificagao da finalidade ou da estrutura da empresa, que
prejudique a execugéao do contrato;

Xl - razbes de interesse publico de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas
e determinadas pelo Presidente da Camara, e exaradas no processo administrativo a

que se refere o contrato;
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Xll - a suspensao, por parte da Administracdo, de obras, servicos ou compras,
acarretando modificacdo no valor inicial do contrato além do limite permitido;

Xlll - a suspensao de sua execugao, por ordem escrita da Administragcao, por prazo
superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em casos de calamidade publica, grave
perturbagdo da ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensdes que
totalizem o mesmo prazo, independentemente do pagamento obrigatério ou
indenizagdes pelas sucessivas e contratualmente imprevistas desmobilizagdes e
mobilizagdes, e outras previstas, assegurando ao contratado, nesses casos, o direito
a optar pela suspensdo do cumprimento das obrigagdes assumidas até que seja

normalizada a situacao;

XIV - o atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela
Administragcéo, decorrente de obras, servigos ou fornecimento, ou parcelas deste, ja
recebidos ou executados, salvo em casos de calamidade publica, grave perturbacao
da ordem interna ou guerra, assegurado ao contratado o direito a optar pela
suspensao do cumprimento das obrigagdes até que seja normalizada a situagao;

XV - a nao liberacéo, por parte da Administragdo, de area, local ou objeto para
execucao da obra, servico ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem como das
fontes de materiais naturais especificadas no projeto;

XVI - a ocorréncia de caso fortuito ou de forga maior, regularmente comprovada,
impeditiva da execugao do contrato;

XVII - descumprimento do disposto no inciso C do art. 27 da Lei n°. 8.666/1993
(proibicao de trabalho noturno, perigoso ou insalubre a menores de dezoito anos e de
qualquer trabalho a menores de dezesseis anos, salvo nas condigdes de aprendiz, a
partir dos quatorze anos).

c) Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente motivados nos autos do
processo de contratagao, assegurado o contraditério e a ampla defesa.

d) A rescisao administrativa pode ser:

I - Unilateral ou administrativa: quando a Administracdo, frente a situagdes de
descumprimento de clausulas contratuais por parte do contratado, lentiddo, atraso,
paralisacao ou por razdes de interesse publico, decide por ato administrativo unilateral

e motivado, rescindir o contrato;
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Il - Amigavel: acordo formalizado no processo, diante da conveniéncia da
Administrac&o e o contratado;

lll - Judicial: quando a rescisao é discutida em instancia judicial e se da conforme os
termos de sentencga transitada em julgado.

e) A rescisdo administrativa ou amigavel sera precedida de autorizagdo escrita e
fundamentada da autoridade competente.

f) Na rescisao unilateral sdo assegurados a Administragao os seguintes direitos, sem

prejuizo de sangdes aplicaveis ao contratado, previstas na Lei n°. 8.666/1993:

I - Assumir de imediato o objeto contratado, no estado e no local em que se encontrar;

Il - ocupar e utilizar local, instalagbes, materiais e pessoal empregados na execug¢ao
do contrato, necessarios a continuidade de execugéo do objeto;
lll - reter créditos decorrentes do contrato até o limite dos prejuizos causados a

Camara pelo contratado.

CAPITULO VI - DA PRORROGAGAO

a) O art. 57 da Lei n°.8666/1993 estabelece que a duragdo dos contratos
administrativos ficara adstrita a vigéncia dos respectivos créditos orgamentarios e cita
ainda as excecgdes de contratacbes que podem ultrapassar o exercicio financeiro.

b) A pratica dos atos de prorrogagao de vigéncia do contrato deve ocorrer no processo
de contratagcdo, para serem providos todos os atos de registros e alteragdo do
contrato.

c) O fiscal/gestor devera informar ao Presidente da Camara, nos autos do processo
de contratacao, o interesse na prorrogagao do contrato sob sua responsabilidade,
apresentando:

I - manifestagao sobre o desempenho da contratada;

Il - pesquisa de mercado com empresas do ramo ou Orgdos da Administragdo Publica
gue mantenham contratos semelhantes, para subsidiar a analise da vantajosidade da
prorrogacao contratual;

lll - manifestacado da contratada em relagao a prorrogacao e ao reajuste de precos;
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IV - os documentos de regularidade fiscal com a Receita Federal, INSS, FGTS e
Débitos Trabalhistas (CNDT) e verificagdo de eventual proibicdo para contratar com a
Administracao;

V - informacgdes sobre o saldo de empenho.

d) Nos casos de prorrogacado de contratos de prestacdo de servigos continuos, o
fiscal/comissdo devera anexar aos autos copia da convengao coletiva de trabalho,

devidamente registrada na Delegacia Regional do Trabalho, ou do Dissidio Coletivo.

e) Quando for caso de dispensa e inexigibilidade de licitagao, o fiscal/gestor devera
informar se a contratada continua mantendo, em relagdo a execug¢ao do objeto, as
condigdes que ensejaram sua contratagcao conforme a fundamentagéao legal pertinente
f) Nas hipéteses em que os contratos ndo puderem ser prorrogados o Setor
Demandante devera ser notificado em tempo habil a elaborar novo Termo de
Referéncia/Projeto Basico.

g) Os autos contendo pedido de prorrogagdo ou de elaboragdo de Termo de
Referéncia/Projeto Basico, deverao ser encaminhados antes da expiragao da vigéncia
do respectivo contrato, nos seguintes prazos:

| - 45 dias - contratacdes de dispensa ou inexigibilidade de licitagao;

Il - 75 dias - contratacdes oriundas de modalidades convite e pregao;

lll - 120 dias - contratacbes oriundas das modalidades tomada de preco e
concorréncia, assim como nas contratagdes originadas de registro de pregos;

h) E importante observar o cumprimento dos sobreditos prazos, pois a elaboracéo da
minuta do contrato, bem como edital, exigem detalhada analise do Termo de
Referéncia/Projeto Basico, além de que os tramites processuais obrigatdrios e o
proprio procedimento licitatorio necessitam de tempo consideravel de instrugao.

I) Nos contratos cuja duragdo, ou previsdao de duracdo, ultrapasse o exercicio
financeiro, indicar-se-do o crédito e respectivo empenho para atender a despesa no
primeiro exercicio, bem como de cada parcela da despesa relativa a parte a ser
executada em exercicio futuro, com a declaracao de que, em Termos Aditivos ou
apostilamentos, indicar-se-ao os créditos e empenhos para sua cobertura.

1) Por ocasiao de prorrogagao da vigéncia do contrato, a Camara devera:
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| - assegurar-se de que os pregos contratados continuam compativeis com aqueles
praticados no mercado, de forma garantir a continuidade da contratacdo mais
vantajosa, em relagao a realizagdo de uma nova licitagao;

Il - realizar a negociagao contratual para a redugao ou exclusao de custos fixos ou
variaveis nao renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano

da contratacdo, sob pena de n&o prorrogacéo da vigéncia do contrato.

CAPITULO VIl - DAS ALTERAGOES

a) Os contratos poderao ser alterados desde que haja interesse da Administragcao
(interesse publico).

b) Para que as alteragdes sejam consideradas validas devem ser justificadas por
escrito e previamente autorizados pelo Presidente da Camara.

c) A alteragao unilateral pode acontecer nas seguintes situagoes:

| - alteragdo qualitativa: quando a Administragao necessitar modificar o projeto ou as
especificacées para melhor adequacgao técnica aos seus obijetivos;

Il - alteragdo quantitativa: quando for necessaria a modificagdo do valor do contrato
em razao do acréscimo ou diminuigado dos quantitativos do seu objeto.

d) A alteragéo por acordo de partes pode ocorrer nas seguintes situagdes:

I - quando for conveniente substituir a garantia efetuada para execugéo do contrato;
Il - quando dor necessaria a modificacao do regime de execugao do contrato da obra
ou servicos ou do fornecimento de bens em face de verificacdo técnica da
inaplicabilidade dos termos contratuais originarios;

lll - quando for necessaria a modificagao da forma de pagamento, por imposi¢cao de
circunstancias que surgirem apos a assinatura do contrato, devendo ser mantido o
seu valor inicial atualizado;

IV - quando for necessario restabelecer as relagdes inicialmente pactuadas entre os
encargos do contrato e a retribuicdo da Administragao para a justa remuneracéo da
obra, servico ou fornecimento, objetivando a manutencao do equilibrio econémico-
financeiro inicial do contrato, na hipétese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou
previsiveis, ou, ainda, em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe,

configurando alea econdmica extraordinaria e extracontratual.
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e) De acordo com a Lei n°. 8.666/1993, art. 65, §1°., a Administracdo pode alterar o
contrato quando forem necessarios acréscimos ou supressdes nas compras, obras ou
servigos, desde que respeitados alguns limites:
| - para compras, obras ou servigos: acréscimos ou supressdes de até 25% (vinte e
cinco por cento) do valor atualizado do contrato;
Il - para reforma de edificio ou equipamento: acréscimos até o limite de 50%

(cinquenta por cento) do valor atualizado do contrato.

f) Somente sdo permitidas supressdes superiores a 25% (vinte e cinco por cento)
quando houver acordo celebrado entre as partes.

g) O limite de 25% (vinte e cinco por cento) das modificagdes aplica-se sobre o valor
inicial atualizado, ou seja, considerando o valor reajustado e revisto, nos termos do
art. 65, inciso Il, alinea;

h) Os prazos de execugdo do objeto poderdo ser aumentados ou diminuidos

proporcionalmente aos acréscimos ou supressdes que por acaso ocorram.

CAPITULO VIl - DAS ALTERAGOES

a) O equilibrio econémico-financeiro, assegurado pelo art. 37, XXX da Constituigdo
Federal, consiste na manutencdo das condigcbes de pagamento estabelecidas
inicialmente no contrato, de maneira que se mantenha estavel a relacdo entre as
obriga¢des do contratado e a justa retribuicdo da Administragao pelo fornecimento de
bem, prestacao de servigo ou execugao de obra.

b) O reequilibrio econdmico -financeiro do contrato se justifica nas seguintes
ocorréncias:

| - fato imprevisivel, ou previsivel, porém de consequéncias incalculaveis, retardadores
ou impeditivos da execugao do que foi contratado;

Il - caso de forga maior, caso fortuito ou fato do principe, quando esses fatos
provocarem impactos significativos na equagao econédmico-financeira do contrato:
(equacao) = (encargo) / (pagamentos)

c) Para que possa ser autorizado e concedido o reequilibrio econémico-financeiro do
contrato, normalmente pedido pelo contratado, devera ser verificado:

| - os custos dos itens constantes da proposta contratada com a planilha de custos

que acompanha o pedido de reequilibrio;
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Il - a ocorréncia de fato imprevisivel, ou previsivel, porém de consequéncias
incalculaveis, que justifique as modificagdes do contrato para mais ou para menos;

d) O reequilibrio econdmico-financeiro ndo esta vinculado a qualquer indice, ocorre
quando for necessario o restabelecimento da relagdo econOmica que as partes

pactuaram inicialmente.

CAPITULO IX — DO REAJUSTE

a) O reajuste de precos decorre da alea ordinaria (risco normal) e esta vinculado a
um indice previamente definido mo contrato, como trata o art. 40, Xl, da Lei
n°.8.666/1993: Art. 40 O edital contera [...] e indicara, obrigatoriamente, o seguinte:
[...] XI - critério de reajuste, que devera retratar a variacdo efetiva do custo de
producao, admitida a adogao de indices especificos ou setoriais, desde a data prevista
para a apresentacao da proposta, ou do orcamento a que essa proposta se referir, até
a data do adimplemento de cada parcela.

b) O reajuste é clausula necessaria nos contratos administrativos, seguindo o disposto
no art. 55, Ill da Lei n°.8.666/1993: Ill - o prego e as condigbes de pagamento, os
critérios, data-base e periodicidade do reajustamento de pregos, os critérios de
atualizacdo monetaria entre a data do adimplemento das obrigacdes e a do efetivo
pagamento.

¢) Em contratos com prazo de duragao igual ou superior a um ano, € admitida clausula
com previsao de reajuste de precos.

d) De acordo com o art. 2°., §3° da Lei n°.10.192/2001, s&o nulos de pleno direito
qualquer expediente que, na apuracao do indice de reajuste, produzirem efeitos

inferiores a 12 (doze) meses.

CAPITULO X - DO REPACTUAGAO

a) A repactuagao é uma forma de negociagao entre a Administragao e a contratada,

que objetiva a adequacao dos pregos contratuais aos novos pregos de mercado.

b) A alteracdo do valor contratual na repactuagdo nao se da por indices oficiais,
decorre da demonstragdo analitica da variagdo devidamente justificada dos

componentes dos custos do contrato.
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c) E necessario identificar a variacdo efetiva do custo de produgdo, desvendando-se
dai, a dose necessaria para alterar o valor contratual decorrente de eventos

previsiveis, compreendidos na alea ordinaria do contrato.

CAPITULO XI - DAS PENALIDADES

a) A aplicagcéo de penalidades ao contrato € um instrumento que a Administragao
dispbe para educa-lo, visando ao fiel cumprimento das obrigagdes contratuais.

b) A Administragdo deve sempre preservar o carater pedagdgico da sangao, além de
promover a Justica em casa caso.

c) Na aplicagao de penalidades deve ser considerado o que dispde o edital, o contrato
e a Lei n°.8.666/1993, em seus artigos 86 a 88, assim como o art. 7°, da Lei
n°.10.520/2002, nas contratagdes originadas da modalidade pregéo.

d) Sempre que na apuragdo dos fatos houver questdes juridicas que precisem ser
dirimidas para a aplicagdo de penalidade, a Procuradoria Geral devera
obrigatoriamente ser consultada.

e) Em regra sao estas as penalidades previstas na Lei n°.8.666/1993:

| - Adverténcia;

Il - Multa;

lll - Suspensao temporario do direito de licitar e impedimento para contratar;

IV - Declaracao de inidoneidade.

f) No caso particular da licitagdo sob a forma Pregao:

| - Adverténcia;

Il - Multa;

lll - Suspensao temporario do direito de licitar e impedimento para contratar;

IV - Exclusédo do cadastro de fornecedores.

g) As penalidades constantes nos incisos | e Il do art. 54 desta norma sdo reservadas
as infragdes de menor gravidade, e como regra, precedem aplicagdes das demais
sangdes.

h) As demais penalidades s&o aplicadas no caso de incorrer infragbes graves.

i) Ha quatro fases distintas para a aplicagéo de sang¢des: notificacdo, defesa, decisao
€ execucao.

j) Caso o fiscal/gestor verifique a ocorréncia de fato previsto contratualmente como

case de penalidade, devera relatar o ocorrido ao Gabinete da Presidéncia através do
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Relatorio de Fiscalizacdo para que seja instaurado o tramite processual cabivel,

devidamente motivado.

I) Para validade da aplicacdo das penalidades, € indispensavel que seja assegurado
ao contratado o direito de ampla defesa e contraditorio.

m) A notificagdo devera ocorrer pessoalmente ou por correspondéncia com aviso de
recebimento, onde sera indicada a conduta considerada irregular, a motivagao e a
espécie da penalidade administrativa que se pretende aplicar, o prazo e o local de

entrega das razdes de defesa.

n) O prazo para apresentacao de defesa prévia sera de 05 (cinco) dias uteis a contar
da intimagao, onde devera ser observada a regra de contagem de prazo estabelecida
no art. 110 da lei n°.8.666/1993.

VIl - DO PAGAMENTO

a) O pagamento devera ser composto com os seguintes componentes (cdpias):
contrato, termos aditivos, apostilamentos, nota de empenho, portaria de designagao e

Relatério de Fiscalizagao.

b) O atesto das notas fiscais devera ser acompanhado do Relatério de Fiscalizacao,
assim como os documentos correlatos a liquidagao da despesa e dos documentos de

regularidade fiscal previstos na Lei 8.666/1993.

c) Ocorrendo erros na apresentacao do (s) documento (s) fiscal(is), o(s) mesmo(s)
sera(ao) devolvidos(s) a contratada para correcao, ficando estabelecido que o prazo
para pagamento sera contado a partir da data de apresentagdo do novo documento
devidamente corrigido.

d) As notas fiscais referentes as obras, prestacdo de servigos e fornecimento de
produtos devem ser encaminhadas pela empresa contratada ao fiscal/comissao para
as providéncias necessarias a conferéncia, atesto dos documentos fiscais e liquidacao

da despesa.
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VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

a) Os Fiscais de Contratos nomeados utilizarao medidas que possibilitem uma gestéo
eficaz dos contratos firmados pela Camara Municipal, assegurando com isso as a¢des
necessarias a sua operacionalizagéo e aperfeicoamento.

b) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderédo ser obtidos
junto a Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de auditoria interna aferira a fiel observancia de seus dispositivos por
parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

c) Os casos omissos nesta Instrugcdo Normativa serdo conjuntamente com a Unidade
Central de Controle Interno, a Presidéncia e Procuradoria Geral.

d) Integram essa instrugdo normativa:

I — ANEXO I: Modelo de Relatério de Fiscalizagao

Il = ANEXO II: Modelo de Relatério de Gestao

Camara Municipal de Pinheiros, 23 de margo de 2015

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de Pinheiros
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ANEXO |

CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS
Estado do Espirito Santo

RELATORIO DE FISCALIZAGAO

Contrato

Processo de Contratagédo Processo de Pagamento:

Empresa Contratada

Objeto Contratado

Valor Total Contratado Valor Mensal:
Inicio da Vigéncia [
Término da Vigéncia /.

Fiscal/Comissédo

Chefe de Gabinete
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A) Adverténcia

B) Multa

C) Suspensao de licitar e impedimento de contratar

D) Declaragao de idoneidade

E) Impedimento de licitar e contratar (pregéo)

F) Penalidade Simultanea

Data: / / Assinatura do Fiscal :
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ANEXO Il

CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS
Estado do Espirito Santo

RELATORIO DE GESTAO

INFORMAGOES GERAIS DO CONTRATO

Modalidade/Edital

Homologagao

Ata de Registro de Precos Publicagao

Contrato

Publicagao do Extrato

Processo

Valor Contratual

Inicio da Vigéncia

[ Término da Vigéncia

Prazo

Indice de Correcéo

Fiscal/Comissao

Chefe de Gabinete

Setor

Matricula Tempo de Fiscalizagao
Telefones E-mail

Empresa Contratada

Objeto Contratado

CNPJ Preposto
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Telefones

Processo de Pagamento

Nota de Empenho:

Ordem de Servigo/Fornecimento

Terno Aditivo

Objeto Termo Aditivo

Glosa

Multa

Gestor de Contrato
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INSTRUGAO NORMATIVA SCL N°. 03/2015

Versao: 01
Aprovacao em: 16 de novembro de 2015.
Ato de aprovagao: Resolucido n° 094/2015

Unidade Responsavel: Divisdo de Compras

| - FINALIDADE
Estabelecer mecanismos legais para a elaboragado do Termo de Referéncia e Projeto
Basico originadas de procedimentos licitatérios, dispensas ou inexigibilidades de

licitagao.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todos os setores que integram a estrutura organizacional da Camara
Municipal de Pinheiros/ES, que no desempenho de suas atribuicbes, demandem

aquisigdes/contratacdes de produtos e servicos.

Il - CONCEITOS

1.Termo de Referéncia: é o instrumento para solicitacdo de aquisicdo de bens,
servigos e contratagado de obras, inclusive dispensa por valor, em que o requisitante
esclarece aquilo que realmente precisa, trazendo a definicdo do objeto, orgamento
detalhado de acordo com os pregos de mercado, métodos, estratégia de suprimentos
e cronograma. Isto €, retrata o planejamento inicial da licitagdo e contratacéo,

definindo os seus elementos basicos.

2. Projeto basico: Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou servigos objeto da
licitagdo, elaborado com base nas indicagbes dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definigdo dos métodos e

do prazo de execucgao.
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IV - BASE LEGAL

e Constituicdo Federal de 1988;

e Lein®4.320/64 — Lei de Direito Financeiro;

e Lei Complementar n® 101/2002 — Lei de Responsabilidade Fiscal,

e Lei Federal n° 8.666/93- Lei de Licitagcdes e Contratos Administrativos;

e Lei Federal n° 10.520/2002 — Lei do Pregao;

e Decreto Municipal n° 1.178H/2012 — Regulamenta a modalidade de licitagao
denominada preg&o no d&mbito do Municipio de Pinheiros/ES;

e Decreto Municipal n °© 1.250/2013 — Regulamenta o Sistema de Registro de
Preco

e Manual TCU - Licitagdes e Contratos

V — PROCEDIMENTOS
CAPITULO 1 - DISPOSIGOES INICIAIS

1.1.Etapas da licitagao, dispensa e inexigibilidade

a) Todas as etapas do tramite processual da licitacdo, dispensa e inexigibilidade
encontra-se descritas na Resolugao n°® 088/2015 que aprovou a Instrugao Normativa
do Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos — SCL n° 01/2015 que dispde sobre

aquisicao de bens e servicos da Camara Municipal de Pinheiros/ES.

1.2.Termo de Referéncia e Projeto Basico

a) O Termo de Referéncia de que tratam os decretos regulamentadores do pregéo,
no ambito Federal ou Municipal, € o Projeto Basico definido na Lei de Licitagbes e

Contratos.

b) Tanto o Termo de Referéncia quanto o Projeto Basico servem ao mesmo propésito:
dar conhecimento a Administragao (fase preparatéria da licitagdo) daquilo que se
pretende contratar, como também aos pretensos interessados (fase externa —

publicagao do edital ou convite) em fornecer o bem ou o servigo pretendido.

c) A diferenca entre Termo de Referéncia e Projeto Basico é que este € exigido para
as contratagdes de obras e servicos quando realizadas na modalidade de licitagdo
tipificadas na Lei n° 8.666/93 e nas contratagdes diretas (dispensas e inexigibilidade
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de licitagdo), ja o Termo de Referéncia devera ser utilizado nas contrata¢des visando
o fornecimento de bens ou prestacédo de servicos comuns, realizadas na modalidade

pregao.

CAPITULO 2 - ELABORAGAO DO TERMO DE REFERENCIA
2.1.ELEMENTOS DO TERMO DE REFERENCIA
2.1.1. DESCRICAO DO OBJETO

a) O Termo de Referéncia devera descrever e detalhar o objeto da contratagdo de

forma clara, precisa e suficiente sem especificacbes excessivas, irrelevantes ou
desnecessarias, que possam restringir a competicdo ou direcione para um

determinado fornecedor.

b) Na descricdo do objeto é vedada pela lei a indicagao de marcas (art. 15, § 7° inciso
I), com excegao dos casos em que, circunstanciadamente motivada, possa ser aceita
em observancia ao principio da padronizagdo, ou quando se tratar de caso

tecnicamente justificavel.

c) O objeto da contratagcdo deve ser detalhado. Para tanto, deve-se fornecer
informacdes suficientes, de forma clara e precisa, que permitam a producao, a compra
dos bens ou execugao dos servigcos, com qualidade e que esta possa ser aferida
facilmente. Deve-se evitar exigéncias de funcionalidades desnecessarias ou

supérfluas.

2.1.2. OBJETIVO

a) Neste elemento deve ser indicado a finalidade basica da contratacédo, de forma

clara, sucinta e direta.

b) Os objetivos devem elencar os resultados esperados na aquisigdo de produtos ou

contratagao de servigos.
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2.1.3. JUSTIFICATIVA

a) Demonstrar a existéncia da necessidade da contratag&o e do quantitativo solicitado,
focando nos objetivos que se pretende alcangar e os impactos positivos da

contratacio.

b) Descrever os beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratacao.

2.1.4. DAS ESPECIFICACOES E QUANTIDADES

a) O Termo de Referéncia devera conter a definicdo detalhada, precisa e clara de
todos os elementos que constituem o objeto, vedadas especificagdes que, por
excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competigao

ou sua realizagao.

a.1) Orgamentos Detalhado/Valor Estimado em Planilha de

Acordo com os Pregos de Mercado

Para que o Ordenador de Despesas decida pela contratagdo é necessaria
que se levante a estimativa do custo da contratagdo, por meio de pesquisa
de mercado, delineada em orgamento detalhado ou em planilha, de modo que
fiquem especificados os custos unitarios e totais de cada parcela e do total

do servigo a ser contratado.

b) As especificagbes devem observar as peculiaridades do mercado e os critérios de

sustentabilidade ambiental, se for o caso.

c) Caso a especificagao seja muito extensa, este item devera abordar aspectos gerais
e remeter os detalhamentos em outra parte do Termo de Referéncia, normalmente em

anexo (especificacoes).

d) E necessario fazer referéncia quando houver necessidade de agrupamento de itens

em lotes, de acordo com a natureza do fornecimento e as peculiaridades do mercado.

e) Todo material que serviu de base para elaboragao das especificagbes como
tabelas, catalogos, desenhos, fotos, entre outros, devera ser juntado aos autos da

contratacao.

f) E imprescindivel que seja elaborada uma planilha de especificagdes, comparando
os itens para que seja possivel aferir quais caracteristicas atendem as necessidades

da Camara Municipal de Pinheiros e quais produtos ndo sdo compativeis
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g) Considerando a vedacéao de indicag&o exclusiva de marca, sera admitida a previsao

da similaridade através das expressdes equivalente, similar ou de melhor qualidade.

h) Quando for necessario e adequado inserir normas técnicas tais como
ABNT/INMETRO ou exigéncia de laudos, quanto a padrées de qualidade obrigatoria
para aquisigao de bens/servigos, as regulamentacdes das referidas entidades devem

ser inseridas nos autos do processo de contratagao.

I) A quantidade deve ser estimada de forma adequada, observando a existéncia de
produtos em estoque/almoxarifado, bem como a existéncia de contratos vigentes que

possibilite a utilizagao, devendo tal informacgao constar nos autos.

j) No caso de contratagdo através de Sistema de Registro de Pregos, adequado aos
casos de fornecimento por demanda ou parcelado, o Termo de Referéncia devera

dispor sobre os quantitativos minimo e maximo que serao adquiridos.

2.1.4.1. Como especificar bens:

e especificar as dimensdes com intervalos minimos e maximos, através das

unidades de medida mais utilizadas/reconhecidas/adotadas pelo mercado;

e especificar o material de composi¢cao (matéria-prima, formulas e composto
quimico) e a forma, inserindo, quando necessario, desenho ou projeto
detalhado;

e especificar a capacidade, a resisténcia, a precisédo, a poténcia e o consumo;
e especificar a quantidade e a qualidade;
e especificar os acessorios, os requisitos de garantia e de seguranca;

e especificar as cores, nuances, gradagoes, tonalidades e escalas aceitas no

mercado;

e especificar a embalagem, conforme a utilizagdo usual do mercado,
descrevendo com detalhes a embalagem em situagdes que exijam

armazenamento prolongado ou condigdes especiais;
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especificar os testes e exames de qualidade (com indicagdo do Normativo que
o regulamente), a afericdo da especificacdo, métodos de mensuragao, analise

dos produtos e o percentual de falhas aceitaveis;

especificar o tipo de frete, o prazo da entrega, conforme as praticas do mercado

transporte;

especificar a possibilidade de entrega através dos Correios, assim como a

modalidade;

especificar se o produto deve possuir critérios de sustentabilidade.

2.1.4.1. Como especificar servigos:

descrever detalhadamente os servigos, as metodologias de trabalho e a

definigdo da rotina de execucgao a ser adotada;
especificar local e horario de realizagao dos servicos;

especificar o cronograma de realizacdo dos servigos, dias e horarios de

funcionamento da Camara Municipal de Pinheiros;
especificar a frequéncia e periodicidade da prestacao dos servigos;

especificar os procedimentos, metodologias e tecnologias a serem

empregadas, quando for o caso;
identificar os resultados esperados;

especificar a necessidade de vistoria dos locais da execucido dos servigos e

elaboracgao de relatério;

2.1.5. DO FORNECIMENTO/DA PRESTACAO DO SERVICO

a) E necessario que se defina, com precisdo, os métodos a serem utilizados na

execugao dos servicos, as condigcbes para a sua execugao (locais, horarios,

periodicidade, etc.) a mao-de-obra necessaria, os materiais e equipamentos a serem

utilizados, e quaisquer outras informacdes que se fagcam necessarias;

b) No caso de aquisicdo de bens, devemos informar o prazo, local e horario de

entregam se os bens seréo entregues de uma s6 vez ou de forma parcelada, garantia
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e assisténcia técnica, etc. No caso de bens que precisem ser fabricados, devem ser
informados, ainda, os métodos construtivos (medidas, desenhos, plantas, materiais,

cores, e etc.)

c) Deve-se definir a forma e as condi¢gdes para a execugao dos servigos ou 0s
fornecimentos dos bens: definicdo dos itens ou formagao de lotes para licitagao,

definicdo das etapas e prazos das medi¢cdes, meios de transportes.

2.1.6. DA GARANTIA PELO FORNECIMENTO/PRESTACAO DO SERVICO

a) O Termo de Referéncia deve especificar o tipo de garantia solicitada (garantia
contratual, garantia de mercado, garantia estendida, assisténcia técnica on site, entre
outras), abrangendo o objeto/servico como um todo e seus componentes conforme o

caso.

2.1.7. DA AMOSTRA

a) A necessidade de exigéncia de amostra deve ser justificada nos autos.

b) Esta previsdo tem como objetivo certificar de que o objeto oferecido €&, de fato,

compativel com as exigéncias da contratacdo antes da homologacgao/ratificacéo.

c) O Termo de Referéncia deve estabelecer os critérios objetivos de analise,

detalhadamente especificados, bem como o prazo para apresentagdao de amostras.

d) Esta etapa nao deve restringir a participacdo de potenciais competidores situados
em outros estados da federacado, comprometer a celeridade do processo e impor dnus

desnecessarios aos futuros contratados.

e) O Termo de Referéncia deve mencionar se a amostra fara parte ou ndo do

quantitativo a ser entregue apos posterior aprovagao do objeto.

2.1.8. DO PRAZO DE ENTREGA/PRESTACAO DE SERVICO E CRITERIOS DE
RECEBIMENTO

a) O Termo de Referéncia deve estabelecer o prazo de entrega de produtos ou
prestacdo de servicos, em conformidade com as praticas usuais de mercado, com

amparo nas informacdes obtidas nos orgamentos da etapa de cotagado de precos.
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b) Os prazos previstos no Termo de Referéncia serdo especificados no contrato, ata

de registro de pregos, ordem de servigo ou ordem de fornecimento.

c) Tais previsdes devem ser objetivas, inclusive quanto a possibilidade de prorrogagao

de prazo, concedido a critério da Camara Municipal de Pinheiros.

d) O Termo de Referéncia deve contemplar os critérios e prazos de recebimento
provisorio e definitivo, informar o local onde sera recebido, o servidor ou comissao
designada para desempenhar tal fungdo, assim como as formas de contato por

telefone ou e-mail.

2.1.9. DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO

a) O Termo de Referéncia deve estabelecer claramente os procedimentos de
fiscalizagao contratual, buscando desde a origem da contratacao dispor sobre a forma
e as ferramentas utilizadas para a verificagdo do cumprimento das regras

estabelecidas no Edital, Termo de Referéncia e Contrato.

b) As regras sobre acompanhamento e controle de execucéo de contratos da Cémara

Municipal de Pinheiros estao dispostas na Resolugao n° 089/2015.

2.1.10. DA RESPONSABILIDADE PELA FISCALIZACAO

a) Devera ser informado no Termo de Referéncia o nome do servidor que ficara

responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagao da contratacao.

b) A designacédo do servidor responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo da

contratagao devera ser feita mediante portaria.

2.1.11. DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA E
CONTRATANTE

a) Definir com clareza e precisdo quais sdo as responsabilidades do contratante e do

fornecedor na contratagdo. Estas informagdes essenciais para o gerenciamento do

contrato e para a aplicacao de sangdes ao contratado, quando for o caso.
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2.1.12. DAS PENALIDADES

a) Tem como o objetivo disciplinar os casos onde o descumprimento total ou parcial

de obrigacao contratual pode acarretar aplicagao de penalidades.

b) As penalidades administrativas devem ter carater pedagdgico e aplicagao razoavel,
de forma a possibilitar sua real aplicacdo, a fim de evitar falhas na execucao da

contratacio.

2.1.13. DAS FORMA DE PAGAMENTO

a) O Termo de Referéncia deve estabelecer as condi¢cbes e o prazo de pagamento,

considerando as caracteristicas da contratacéo.

2.1.14. DAS DOTACAO ORCAMENTARIA

a) O Termo de Referéncia deve prever qual acdo e elemento de despesas serao

utilizados para a contratagao.

2.1.15. DO VALOR DA CONTRATACAO E DA ACEITABILIDADE E DA PROPOSTA

a) A identificagao do valor de mercado é crucial para o sucesso da contratagao. Neste

sentido, o Termo de Referéncia deve estabelecer o parametro de pre¢o que sera
aceito (considerando as peculiaridades da contratagdo) e o critério adotado para

avaliacao das propostas (item ou lote).

b) O paradmetro de preco é fundamental para a analise do julgamento das propostas

do certame, assim como o cabimento de contratacao direta em razao de valor.

c) As exigéncias e condicbes do mercado, tais como especificacdo, qualidade,
desempenho, prazos de entrega, prestacdo de servigo, execugdo e garantia, séo

cruciais para a identificagao do valor da contratacao.

2.1.16. DAS DISPOSICOES GERAIS

a) Este item do Termo de Referéncia deve indicar informagdes relevantes para a

contratacdo que nao se enquadram nos itens antecedentes.

b) Pode ser utilizado também para reforcar alguma informagéo imprescindivel para a

contratagao.
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c) Destina-se, ainda, para identificar algum critério relevante para comprovacgao,

habilitagdo no procedimento licitatério, subcontratagdo, necessidade de visita técnica,

ciéncia das condi¢cbes da contratagdo, dentre outros.

2.1.17. RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA

a) Devera constar no Termo de Referéncia constando o nome, cargo, matricula do

servidor.

CAPITULO Ill - ELABORAGAO DO PROJETO BASICO
3.1. ELEMENTOS DO PROJETO BASICO

a) Além dos elementos do Termo de Referéncia descritos acima o Projeto Basico

devera conter os seguintes elementos:

desenvolvimento da solucéo escolhida de forma a fornecer visao global da obra

e identificar todos os seus elementos constitutivos com clareza;

necessidade de reformulagdo ou de variantes durante as fases de elaboragao

do projeto executivo e de realizagdo das obras e montagem;

identificacdo dos tipos de servigos a executar e materiais e equipamentos a
incorporar a obra, bem como suas especificagdes que assegurem os melhores
resultados para o empreendimento, sem frustrar o carater competitivo para a

sua execucao;

informacgdes que possibilitem o estudo e a dedugdo de métodos construtivos
instalagdes provisorias e condi¢gdes organizacionais para a obra, sem frustrar o

carater competitivo para a execucao;

0 subsidio para montagem do plano de licitacdo e gestdo da obra,
compreendendo a sua programacao, a estratégia de suprimentos e outros

dados necessarios em cada caso;

orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentada em quantitativos

do servigos e fornecimentos propriamente avaliados.

Cronograma fisico-financeiro nos casos de prestagado de servigos executado
por empreitada e prego unitario, com os pagamentos a serem realizados por

etapas, faz-se necessario um cronograma de desembolso financeiro no qual
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estabelecga os periodos de medicdo e os valores respectivos de cada parcela

executada.

b) De acordo com o art. 7°, § 3°, da Lei Federal n® 8.666/93, ndo poderé&o ser incluidos

no objeto da licitagao:

e a obtencdo de recursos financeiros para execugcdo de obras e servigos,
qualquer que seja a sua origem, exceto nos casos de empreendimentos
executados e explorados sob o regime de concessao, nos termos da legislacéo

especifica;

e o fornecimento de materiais e servigos sem previsao de quantidades ou cujos
quantitativos nado correspondam as previsdes reais do projeto basico ou

executivos;

e o fornecimento de bens e servigos sem similaridade ou de marcas,
caracteristicas e especificacbes exclusivas, salvo nos casos em que for
tecnicamente justificavel, ou quando o fornecimento desses materiais e
servicos for feito sob o regime de administragdo contratada, previstos e

discriminado no ato convocatorio.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS
a) Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa seréo resolvidos pela Unidade Central

de Controle Interno.

b) Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Camara Municipal de Pinheiros, 17 de novembro de 2015.

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de Pinheiros
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SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°. 01/2014

Versao: 01
Aprovacao em: 26 de margo de 2014
Ato de aprovagao: Resolugcido n° 069/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

| - FINALIDADE:

Dispor sobre a producéo de Instrugdes Normativas a respeito das rotinas de trabalho
a serem observadas pelas unidades da estrutura da Camara Municipal, objetivando a

implementacgao de procedimentos de controle (“Normas das Normas”).

Il - ABRANGENCIA:

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, quer como executora de
tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informacées em meio

documental ou informatizado.

Ill - CONCEITOS:

1.Instru¢cao Norma:

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizagcao na execucao de atividades e rotinas de trabalho, com énfase nos
procedimentos de controle.

2.Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle:
Coletanea de Instrucées Normativas.
3.Fluxograma:

Demonstracédo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema

administrativo, com a identificagdo das unidades executoras.
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4. Sistema:
Conjunto de agbes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.
5.Sistema Administrativo:

Conjunto de atividades afins, relacionadas as fungdes finalisticas ou de apoio,
distribuidas em diversas unidades da organizagdo e executadas sob a orientagao
técnica e acompanhamento do respectivo 6rgdo central, com o objetivo 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 fungao de sua importancia, grau de

risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.
7.Procedimentos de Controle:

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o

cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patrimonio publico.
8.Sistema de Controle Interno:

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional sob coordenac¢ao, orientagéo técnica

e supervisao da unidade responsavel pela coordenacao do controle interno.

IV - BASE LEGAL:

A presente instru¢do Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo Municipal, no sentido da implementagdo do Sistema de
Controle Interno da Camara Municipal de Pinheiros/ES no ambito do Poder
Legislativo, sobre o qual dispéem os artigos 31, 70 e 74 da Constituicao Federal, 29,
70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual, 59 da Lei Complementar n® 101/200 e 86 da Lei
Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, Lei Federal 4.320/64
(arts. 75 a 80), além da Lei Municipal n°® 1169/2013 que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno do Municipio de Pinheiros e Resolugao n° 068/2014 que regulamenta

o sistema de controle interno no @mbito do Poder Legislativo.
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V — ORIGEM DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

As Instru¢gdes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizagdo de
procedimentos e do estabelecimento de controle, tendo em vista as exigéncias legais
ou regulamentares, as orientagées da administracdo e as constatagées da Unidade
Responsavel pela coordenagdo do controle interno no Poder Legislativo Municipal de

Pinheiros/ES, decorrentes de suas atividades de auditoria interna.

Cabe a unidade que atua como 6rgao central de cada sistema administrativo, que
passa a ser identificada como “Unidade Responsavel” pela Instrugdao Normativa, a

definigdo e formatagéo das Instru¢ées Normativas inerentes ao Sistema.

As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a observancia das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Instrucao

Normativa passam a ser denominadas “Unidades Executoras”.

VI - RESPONSABILIDADES EM RELACAO A INSTRUGAO NORMATIVA
1.Da Unidade Responsavel pela Instru¢cao Normativa:

e Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacado do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da Instru¢do Normativa a ser elaborada;

e Obter a aprovacao da Instrugdo Normativa, apds submeté-la a apreciagao da
unidade de controle interno e promover sua divulgagao e implementagao;

e Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagao da

Instrugcao Normativa.

2.Das Unidades Executoras:

e Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na
fase de sua formatacdo, quanto ao fornecimento de informacbes e a

participacado no processo de elaboracéo;
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Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragbes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagéo,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e o aumento da eficiéncia operacional;

Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma,;

Cumprir fielmente as determinagdes da Instru¢cdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos

procedimentos na geragao de documentos, dados e informacdes.

3. Da Unidade Central de Controle Interno:

Prestar o apoio técnico na fase de elaboracéo das Instru¢gdes Normativas e em
suas atualizagdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagéo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracbes nas
Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatacao de novas Instru¢gdes Normativas;

Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao

vigente de cada Instrucdo Normativa.

VIl - FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUGOES NORMATIVAS:

O formato do presente documento serve como modelo-padrao para as Instrucoes

Normativas, que deverao conter os seguintes campos obrigatérios:
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1.Na Identificagao:

Numero da Instrugao Normativa:

A numeracao devera ser unica e sequencial para cada sistema administrativo, com a
identificacdo da sigla do sistema antes do numero e aposicdo do ano de sua

expedicao.

Formato: INSTRUGCAO NORMATIVA S....... N°® ....J20XX.

Indicagao da Versao:

Indica o numero da versao do documento, atualizado apds alteragdes. Considera-se
nova versao somente o documento pronto, ou seja, aquele que, apos apreciado pela
unidade responsavel pela coordenacdo do controle interno, sera encaminhado a

aprovagao.
Data da Aprovacgao:

A aprovagao da Instrucdo Normativa ou suas alteragdes sera sempre do Chefe do

Poder Legislativo Municipal, salvo delegacao expressa deste.

Formato da data: XX/XX/20XX.

Ato de Aprovagao:

Indica o tipo e numero do ato que aprovou o documento original ou suas alteragdes.
Sempre que a Instrugdo Normativa motivar efeitos externos a administragao, ou nas
situagdes em que seja conveniente maior divulgacédo, a aprovagao devera ocorrer

através de Resolugéo.
Unidade Responsavel:

Informa o nome da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa (Departamento,
Diretoria ou denominacédo equivalente), que atua como 6rgao central do sistema

administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.
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2. No Conteudo:
Finalidade:

Especificar de forma sucinta a finalidade da Instru¢cdo Normativa, que pode ser
identificada mediante uma avaliagao sobre quais os motivos que levaram a conclusao
da necessidade de sua elaboragdo. Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde

termina a rotina de trabalho a ser normatizada.

Exemplo: Estabelecer procedimentos para aditamento (valor e prazo) de contratos de
aquisicdo de materiais e contratacbes de obras ou servigos, desde o pedido até a

publicagdo do extrato do contrato.
Abrangéncia:

Identificar o nome das unidades executoras. Quando os procedimentos estabelecidos
na Instrucado Normativa devem ser observados, mesmo que parcialmente, por todas

as unidades da estrutura organizacional, esta condigdo deve ser explicitada.
Conceitos:

Tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes
inerentes ao assunto objeto da normatizagdo. Especial atengdo devera ser dedicada
a esta secdo nos casos da Instrucdo Normativa abranger a todas as unidades da

estrutura organizacional.
Base legal e regulamentar:

Indicar os principais instrumentos legais e regulamentares que interferem ou orientam
as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle a que se destina a Instrugao

Normativa.
Responsabilidades:

Esta secao destina-se a especificacdo das responsabilidades especificas da unidade
responsavel pela Instrugcdo Normativa (6rgédo central do respectivo sistema
administrativo) e das unidades executoras, inerentes a matéria objeto da
normatizacdo. Nao se confundem com aquelas especificadas no item VI deste

documento.
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Procedimentos:
Tratam da descri¢ao das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle.
Consideragoes finais:

Esta secdo € dedicada a inclusdo de orientagdes ou esclarecimentos adicionais, nao

especificadas anteriormente, tais como:

e Medidas que poderdo ser adotadas e/ou consequéncias para os casos de
inobservancia ao que esta estabelecido na Instrugdo Normativa;

e Situacdes ou operacdes que estao dispensadas da observancia total ou parcial
ao que esta estabelecido;

e Unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da

aplicagao da Instrugao Normativa.

VIl - PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGAO DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

Para possibilitar a descricdo dos procedimentos, devem ser observadas as seguintes

orientagdes:

Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo adotados
em relagdo ao assunto a ser normatizado, deve-se identificar, inicialmente, as
unidades da estrutura organizacional que tém alguma participacdo no processo e,
para cada uma, quais as atividades desenvolvidas, para fins da elaboragdao do

fluxograma.

Também devem ser identificados e analisados os formularios utilizados para o registro
das operacbes e as interfaces entre os procedimentos manuais € os sistemas

computadorizados (aplicativos).

A demonstragédo grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de
controle) e dos documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma, deve
ocorrer de cima para baixo e da esquerda para direita, observando-se os padrdes e
regras geralmente adotados neste tipo de instrumento, que identifiquem, entre outros
detalhes, as seguintes ocorréncias:

¢ I|nicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de

inicio, dependendo do tipo de operacao);
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e Emissao de documentos;

e Ponto de deciséo;

e Junc¢ao de documentos;

e Acdo executada (andlise, autorizagdo, checagem de autorizagéo,
confrontagao, baixa, registro, etc.). Além das atividades normais, inerentes ao

processo, devem ser indicados os procedimentos de controle aplicaveis.

As unidades envolvidas no processo deverao ser segregadas por linhas verticais, com
a formacgao de colunas com a identificagdo de cada unidade 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”.

Se uma unica folha ndo comportar a apresentacéo de todo o processo, serao abertos
tantas quantas necessarias, devidamente numeradas, sendo que neste caso devem
ser utilizados conectores, também numerados, para que possa ser possivel a
identificacdo da continuidade do fluxograma na folha subsequente, e vice-versa.
Procedimento idéntico devera ser adotado no caso da necessidade do detalhamento

de algumas rotinas especificas em folhas auxiliares.

O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a descricdo das rotinas de
trabalho e dos procedimentos de controle na Instrucdo Normativa e dela fara parte

integrante como anexo.

As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instrugdo Normativa deveréo
ser descritos de maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e
claras, de forma a nao facultar duvidas ou interpretagdes dubias, com uma linguagem
essencialmente didatica e destituida de termos ou expressdes técnicas, especificando
o “como fazer” para a operacionalizacao das atividades, identificando os respectivos

responsaveis e prazos.

Devera conter, porém, os detalhamentos necessarios para a clara compreensao de

tudo que devera ser observado no dia-a-dia, em especial quanto aos procedimentos
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de controle cuja especificacdo ndo consta do fluxograma. Incluem-se neste caso, por

exemplo:

e especificagdo dos elementos obrigatdrios em cada documentos;

e destinacao das vias dos documentos;

e detalhamento das analises, confrontagdes e outros procedimentos de controle
a serem executados em cada etapa do processo;

¢ relagdo de documentos obrigatorios para a validagao da operagéo;

e aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

e procedimentos de seguranca em tecnologia da informagao aplicaveis ao
processo ( controle de acesso légico as rotinas e bases de dados dos sistemas

aplicativos, critica nos dados de entrada, geracao de copias back-up, etc.)

Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderédo ser descritos a parte, na
forma de check list, que passarao a ser parte integrante da Instrugdo Normativa como
anexo. Neste caso, a norma devera estabelecer qual a unidade responsavel pela sua

aplicacédo e em que fase do processo devera ser adotado.

No emprego de abreviaturas ou siglas, deve-se identificar o seu significado, por
extenso, na primeira vez que o termo for mencionado no documento e, a partir dai,
pode ser utilizada apenas a abreviatura ou sigla, como por exemplo: Departamento
de Recursos Humanos — DRH; Tribunal de Contas do Estado — TCE.

Uma vez concluida a versao final da Instrugdo Normativa ou de sua atualizacao, a
minuta deve ser encaminhada a unidade responsavel pela coordenagao do controle
interno, que aferira a observancia desta norma e avaliara os procedimentos de

controle, podendo propor alteragdes, quando cabiveis.

Devolvida a minuta a pela unidade de coordenag&o do controle interno a unidade
responsavel pela Instrucdo Normativa, esta encaminhara para aprovagao e,

posteriormente, providenciara sua divulgagéo e implementagéo.
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IX — CONSIDERAGOES FINAIS

1.0s esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdao ser obtidos

junto a Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimento

de auditoria interna, aferira a fiel observancia de sus dispositivos por parte das

unidades da estrutura organizacional.

2.Esta instrugao entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Camara Municipal de Pinheiros/ES 26 de margo de 2014.

ROBSON FERNANDES E SILVA

Presidente

VERONICA CORREIA CANAL

Coordenadora da Unidade Central de Controle Interno
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°. 07/2014

Versao: 01
Aprovacao em: 17 de novembro de 2014
Ato de aprovagao: Resolucido n° 072/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

| - FINALIDADE:

Dispor sobre as formas de comunicacdo da Unidade Central de Controle Interno da
Camara Municipal de Pinheiros, com as unidades que integram a estrutura

organizacional da Camara Municipal.

Il - ABRANGENCIA:

Abrange todas as unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara

Municipal de Pinheiros.

Il - CONCEITOS:

1.Comunicagao Interna (ClI):

E o documento que tem como por objetivo comunicar/alertar sobre a existéncia ou
alteracdes legislativas ou atos normativos que interferem na execugao dos trabalhos

de alguma unidade administrativa que integram a Camara Municipal.

2. Informagao requisitoria:

E o documento que tem por finalidade requisitar informacées ou documentos para fins

de controle e auditorias.
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3. Recomendagoes:

E o documento que tem por objetivo recomendar o cumprimento de alguma norma ou

propor melhorias na execugao dos trabalhos das unidades administrativas.
4.Alerta ao responsavel pela unidade executora:

E o documento elaborado pela Unidade Central de Controle Interno, com o objetivo
de informar a autoridade responsavel acerca de falhas e irregularidades apuradas na
execucado dos atos administrativos sob sua responsabilidade, para a tomada de

providéncias.

5. Comunicagao a Presidéncia da Camara Municipal:

E o documento emitido com o objetivo de comunicar acerca de irregularidade ou
ilegalidade para a qual a autoridade responsavel deixou de tomar alguma providéncia,

ou suas justificativas ndo foram suficientes para descaracterizar a impropriedade.

6. Representacao ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo:

E o documento emitido pela Unidade Central de Controle Interno, em cumprimento ao
artigo 12 da Resolugéo TC n°. 227, de 25 de agosto de 2011 do proprio TCE/ES, bem
como o artigo 5°, inciso XVII da Lei Municipal n°. 1.169/2013, com o objetivo de dar
ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado das irregularidades ou ilegalidades

constatadas, para as quais a Administracdo ndao tomou as providéncias cabiveis.

A legitimidade dos responsaveis pelos 6rgaos de controle interno para representarem
ao Tribunal de Contas do Estado encontra previsao expressa no art. 99, §1°, inc. I,
da Lei Complementar Estadual n°. 621/2012 (Lei Orgénica do TCE/ES), em
cumprimento ao artigo 76, § 1°, da Constituicao Estadual.
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7. Relatério de Auditoria Interna:

E o documento técnico de formalizacdo dos produtos ou resultados obtidos a partir da
realizacéo de auditoria, com o objetivo de informar os gestores publicos acerca das

conclusodes da auditoria.

8. Relatorio de Controle Interno sobre as Contas Anuais:

E documento elaborado pela Unidade Central de Controle Interno que integrara na
Prestagcdao de Contas Anual que devera ser encaminha ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, nos termos do art. 4° da Resolugéo TC n°. 227, de 25 de
agosto de 2011 do proprio TCE/ES, bem como o inciso XVIII da Lei Municipal n°.
1.169/2013.

9. Recomendagao para instauragcao de Tomada de Contas Especial e/ou

Processo Administrativo:

E o documento técnico emitido a Presidéncia da Camara Municipal, em cumprimento
ao artigo 11 da Resolugao TC n°. 227, de 25 de agosto de 2011 do proprio TCE/ES,
assim como o artigo 5°, inciso XV da Lei Municipal n°. 1.169/2013 com o objetivo de
recomendar a apuragao de responsabilidade daquele que der causa a perda, extravio
ou outra irregularidade de que resulte dano ao erario ou que ndo cumpra o dever de

prestar contas.

10. Recomendagao para formulagdao de consulta ao Tribunal de Contas do
Estado:

E o documento técnico encaminhado & Presidéncia da Camara Municipal, pelo qual a
Unidade Central de Controle Interno solicita a formulagao de consulta ao Tribunal de
Contas do Estado sobre duvidas suscitadas na aplicacdo de dispositivos legais e

regulamentares concernentes a matéria de sua competéncia.
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A consulta formulada pelo Presidente da Camara Municipal ao TCE/ES encontra
previsao expressa no art. 122, inc. Il, da Lei Complementar Estadual n°. 621/2012 (Lei
Orgéanica do TCE/ES).

O inc. V do §1°, do dispositivo supra, por sua vez, registra que a consulta devera ser
instruida com parecer do 6rgao de assisténcia técnica e/ou juridica da autoridade

consulente.

IV - BASE LEGAL:

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade da
Unidade Central de Controle Interno, no sentido da implementagdo do Sistema de
Controle Interno da Camara Municipal de Pinheiros, sobre o qual dispéem os artigos
31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, 29, 70, 76 e 77 da Constituicado Estadual, 59 da
Lei Complementar n®. 101/2000 e 86 da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo, Resolugdo TCE/ES n°® 227/11, além da Lei Municipal n® 1.169/2013
que dispbe sobre a Instituicdo do Sistema de Controle Interno do Municipio de
Pinheiros e Resolugédo n° 068/2013 que regulamenta o Sistema de Controle Interno

no ambito do Poder Legislativo Municipal.

V — RESPONSABILIDADES:

1. Do coordenador da Unidade Central de Controle Interno - UCCI:

a) Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
correspondente a Camara Municipal, promover a integragao operacional e orientar a

elaboragao dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

b) Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséao institucional, supervisionando
e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do
Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as
equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitagcéo

dos processos e apresentacao dos recursos;
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c) Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles interno e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatdrios e pareceres

sobre os mesmos;

d) manifestar através de relatorios, auditorias, inspec¢des, pareceres e outros

pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

e) Alertar formalmente ao Presidente da Camara Municipal para que instaure
imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as
agdes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antieconémicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos,
ou quando nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio

de dinheiro, bens ou valores publicos;

f) Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas pela Camara Municipal ou determinadas pelo Tribunal de Contas do
Estado;

g) Representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as

irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

h) Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragcao, na

forma definida na respectiva Instrucdo Normativa;

i) Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeigopamento do Sistema de

Controle Interno.

2. Das Unidades Executoras que integram a estrutura administrativa da Camara

Municipal:

a) Exercer os controles estabelecidos nos sistemas administrativos afetos a sua area
de atuagdo, no que tange a atividades especificas ou auxiliares, objetivando a
observancia a legislagdo, a salvaguarda do patriménio e a busca da eficiéncia

operacional;

b) Comunicar a Unidade Central de Controle Interno, qualquer irregularidade ou

ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria.
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3. Do Presidente da Camara Municipal:

a) Determinar a instauracdo de Tomada de Contas Especial e/ou Processo
Administrativo com o objetivo de apurar a responsabilidade daquele que der causa a
perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte dano ao erario ou que nao
cumpra o dever de prestar contas, mediante recomendacgao do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo TCE/ES, bem como da Unidade Central de Controle Interno
— UCCI;

b) Emitir expresso pronunciamento sobre o parecer da Unidade Central de Controle
Interno acerca das contas anuais da administragdo, no qual atestara haver tomado
conhecimento das conclusdes nele contidas, remetendo copia ao TCE/ES, em
observancia ao disposto no paragrafo unico do artigo 4° da Resolugéo TC n°. 227, de
25 de agosto de 2011;

c) Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo as consultas
formuladas pela Unidade Central de Controle Interno, na qual solicita esclarecimentos
sobre a aplicagao de dispositivos legais e regulamentares concernentes a matéria de

sua competéncia.

VI - PROCEDIMENTOS:

1. O reporte de informacdes e documentos emitidos pela Unidade Central de Controle

Interno, no exercicio de suas fungdes, devera observar o seguinte padrao:
a) Comunicagéo Interna (Cl);

b) Informacgao requisitoria;

c) Recomendacoées;

d) Alerta ao responsavel pela unidade executora;

e) Comunicagéao a Presidéncia da Camara Municipal;

f) Representagao ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

g) Relatério de Auditoria Interna;

h) Relatério de Controle Interno sobre as Contas Anuais;
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i) Recomendacgéo para instauragdo de Tomada de Contas Especial e/ou Processo

Administrativo;

j) Recomendacao para formulagao de consulta ao Tribunal de Contas do Estado.

VIl - CONSIDERAGCOES FINAIS:

1. A inobservancia das tramitagcdes e procedimentos de rotina estabelecidos nesta
instrucdo normativa, sem prejuizo das orientagcdes e exigéncias do TCE/ES relativas

ao assunto, sujeitara os responsaveis as sangdes legais cabiveis.

2. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugdo poderao ser obtidos junto
a Unidade Central de Controle Interno — UCCI no ambito do Poder Legislativo

Municipal.

3. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Pinheiros/ ES, 18 de novembro de 2014.

ROBSON FERNANDES E SILVA

Presidente

VERONICA CORREIA CANAL

Coordenadora da Unidade Central de Controle Interno
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°. 05/2014

Versao: 01
Aprovacgao em: 17 de novembro de 2014
Ato de aprovagao: Resolugcado n° 073/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

| - FINALIDADE:

Orientar e disciplinar os procedimentos para envio de documentos contabeis, patrimoniais,

fiscais e demais informagdes necessarias a realizacdo de controle externo.

Il - ABRANGENCIA:

Abrange todas as unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara Municipal

de Pinheiros.

lll - CONCEITOS:

1.Instrugcéo Norma:

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagao

na execucao de atividades e rotinas de trabalho, com énfase nos procedimentos de controle;

2. Autoridade administrativa:

Autoridade maxima das unidades gestoras;

3. Controle externo:

Controle que um determinado 6rgao e/ou poder exerce sobre a conduta funcional de outro,
buscando executar a vigilancia, a orientacéo e a corre¢gao de procedimentos, com o objetivo
de garantir a conformidade de atuacgéao, zelar pelo patriménio publico e fiscalizar a aplicagao

dos atos praticados pelo administradores e demais responsaveis por dinheiros, bens e
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valores publicos, ou seja, acompanhar a correta aplicagao dos recursos publicos, observando

a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e equidade;

4. Unidades executoras:

Todos os setores que compdem a estrutura organizacional da Camara Municipal, no
exercicio das atividades de controle interno inerentes as suas funcdes finalisticas ou de

carater administrativo;

5. Contas de gestao:

Conjunto de demonstrativos, documentos e informacdes de natureza contabil, financeira,
orgcamentaria, patrimonial e operacional, que alcanga as tomadas ou prestagcdes de contas
dos administradores de recursos publicos, permitindo ao Tribunal de Contas o julgamento
técnico, manifestado por meio de acérdao, realizado em carater definitivo sobre as contas
dos ordenadores de despesas, examinando, dentre outros aspectos, a legalidade,
legitimidade. Economicidade, aplicacdo das subvengdes e renuncias de receitas na gestao

dos recursos;

6. Plano Plurianual — PPA:

Instrumento de planejamento governamental de médio prazo, previsto no artigo 165 da
Constituicao Federal, que tem vigéncia a partir do segundo ano de um mandato até o final
do primeiro ano de mandato vigente, e organiza as agcbes do governo, estabelecendo
diretrizes, objetivos e metas da administragdo publica para um periodo de 4 anos. Dele

derivam a Lei de Diretrizes Orgcamentaria (LDO) e a Lei Orgamentaria Anual (LOA);

7. Lei de Diretrizes Or¢gamentaria — LDO:

Define as prioridades e metas a serem atingidas por meio da execugcao dos programas e
agoes previstas no Plano Plurianual, estabelecendo as regras que deverao orientar a
elaboragdo da Lei Orgcamentaria Anual e, determina, ponto a ponto, como deve, ser a

elaboragao e a execugao do orgamento do ano seguinte;
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8. Lei Orcamentaria Anual — LOA:

Elaborada pelo Poder Executivo de acordo com os parametros estabelecidos na Lei de
Diretrizes Orcamentaria e com as prioridades definidas no plano plurianual, que contém a
estimativa de receitas e a previsdo de despesas anuais, devendo expressar a politica
econdmico financeira e o programa de trabalho governamental, em que todas as receitas
publicas, inclusive suas fontes, devem estar discriminadas e nenhum gasto podera ser
efetuado por qualquer entidade ou érgéo publico sem que os recursos estejam previamente

definidos;

9. Cidades-Web (controle informatizado de dados do espirito santo):

Sistema de remessa por meio da internet e processamento dos dados referentes a abertura
do exercicio, as prestacdes de contas bimestrais e informagdes adicionais, ao TCE/ES pelos
orgaos e entidades publicas da administragdo direta e indireta dos poderes executivo e

legislativo municipais, conforme Resolugdo TCE/ES n°. 247, de 18 de setembro de 2012;

10. LRF-web:

Sistema informatizado para remessa de documentos via internet ao TCE/ES pelo executivo
e legislativo Municipal, nos termos da Resolugdo TCE/ES n°.193, de 11 de dezembro de
2003;

11. Prestagoes de contas bimestrais — PCB:

E o envio/remessa bimestral de dados mensais das atualizagdes das pecas de planejamento
e dos dados da execugao mensal relativos aos meses de janeiro a dezembro, de natureza
de informacgao patrimonial, orgamentaria e de controle, bem como de ajustes contabeis e de
encerramento do exercicio a serem efetuados nos meses trezes e quatorze, assim
denominados para efeito de sistema, nos termos do Anexo B da Resolugao TCE/ES n° 247,
de 18 de setembro de 2012;
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12. Prestagoes de contas anual — PCA:

Instrumento que permite ao Tribunal de Contas uma visdo global da gestdo, pois os
demonstrativos, documentos e informagdes de natureza orgcamentaria, operacional ou
patrimonial, compatibilizados com o PPA, LDO e LOA, mostram aspectos da gestdo durante
o exercicio financeiro, em que é verificada a regularidade da gestdo durante o exercicio
financeiro, em que é verificada a regularidade da gestdo dos recursos publicos por um
determinado responsavel durante esse periodo. A Constituicdo Federal, artigo 71, II,
estabelece a competéncia do Tribunal de Contas para julgar as contas dos administradores

e demais responsaveis por dinheiros, bens e valores da administragdo direta e indireta;

13. Relatério de gestao:

Relatério contendo informacdes de natureza orgamentaria, financeira, operacional,
patrimonial e de gestdo fiscal, organizado de forma a permitir uma visdo sistematica do

desempenho dos atos de gestéo.

14. Relatério de gestao fiscal — RGF:

Instrumento previsto no artigo 48 e 54 da Lei Complementar n°.101/2000 que possibilita
assegurar a transparéncia dos gastos publicos e a consecug¢ado das metas fiscais, com a
observancia dos limites fixados pela Lei, devendo ser ele elaborado e divulgado ao final de
cada quadrimestre. Porém é facultado ao Municipio com populagao inferior a cinquenta mil
habitantes optar por divulgar semestralmente, conforme artigo 63, inciso Il, alinea b da Lei
Complementar 101/2000.

15. Relatorio e parecer conclusivo da Unidade Central de Controle Interno: Relatério
final dos procedimentos de analise realizados pela Unidade Central de Controle Interno sobre
as contas objeto de apreciacdo, compreendendo aspectos de natureza orgcamentaria,
financeira, operacional, patrimonial e de gestdo fiscal, observando-se a legalidade,
legitimidade e economicidade da gestdo dos recursos publicos, expressando opinido sobre

a prestacao de contas apreciada;
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16. Rol dos responsaveis:

Documento colocado a disposi¢cdo do TCE/ES contendo a relagao dos responsaveis por todo
e qualquer ato de gestao nas administragdes direta e indireta no ambito do poder legislativo

Municipal.

17. Sistema Geo-Obras:

E um instrumento utilizado pelo TCE/ES para gerenciar informacdes das obras e servicos de
engenharia executados e/ou em execug¢ao, em todos os 6rgaos das esferas estadual e

municipais.

18.Sistema de controle interno:

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenagao, orientagao técnica e

supervisao da Unidade Central de Controle Interno.

19. Unidades executoras:

Todas as unidades da estrutura organizacional, no exercicio das atividades de controle

interno inerentes as fungdes finalisticas ou de carater administrativos;

20. Unidade gestora — UG:

Unidade orgamentaria ou administrativa que realiza atos de gestdo orgcamentaria, financeira

e/ou patrimonial.

IV — BASE LEGAL:

A presente instrugcao Normativa tem como base legal os artigos 31, 70 e 74 da Constituigcao
Federal; na Lei Complementar n°® 101/2000; na Lei 4.320/1964, Resolugdo TCE/ES n°
261/2013 (Regimento Interno do TCE/ES); Resolugdo TCE/ES N°. 193/2003 (LRF-WEB);
Resolugado TCE/ES n°®247/2012 (regulamenta a prestagao de contas bimestral); Lei Organica
do TCE/ES n° 621/201, Resolugao do TCE/ES n°® 227/2011, Instru¢do Normativa do TCE/ES
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n°. 028/2013, além da Lei Municipal n® 1169/2013 que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de Pinheiros e Resolugédo n° 068/2014 que regulamenta o Sistema de

Controle Interno no @mbito do Poder Legislativo Municipal.

V — DAS RESPONSABILIDADES

1.Da Unidade Central de Controle Interno:

a) promover a divulgacdo e implementacado desta instrugdo normativa junto as unidades

executoras da estrutura organizacional da Camara Municipal,

b) cumprir e fazer todas as determinacdes contidas nesta instrugdo normativa.

2.Das unidades executoras:

a) atender as solicitagdes da Unidade Central de Controle Interno, facultando amplo acesso
a todos os elementos de planejamento, contabilidade, recursos humanos e de administracéo,

bem como assegurar condi¢des para o eficiente desempenho do encargo;

b) atender, com prioridade, as requisigcbes de copia de documentos e aos pedidos de
informacgao apresentados durante a realizagao dos trabalhos que subsidiam a remessa de

documentos ao Tribunal de Contas;

c) atender todos os prazos estabelecidos nesta instrugdo normativa para a remessa de

documentos;

d) atender, com prioridade, e dentro dos prazos previstos, as solicitagbes de documentos e

informacgdes feitas pelo Tribunal de Contas;

e) comunicar a Unidade Central de Controle Interno, qualquer irregularidade ou ilegalidade

de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria;

f) acompanhar o vencimento dos prazos de remessa de documentos e informagdes

obrigatérias ao Tribunal de Contas;

g) o signatario sera responsavel pela veracidade das informagdes prestadas e documentos
remetidos ao Tribunal de Contas.
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VI - DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO 1 - DISPOSIGOES GERAIS:

As informacgdes, dados e documentos necessarios ao exercicio do controle externo atribuido

ao TCE/ES, deverao ser remetidos conforme disciplinado nesta instrugdo normativa.

Quando o TCE/ES exigir a remessa de informacgdes, dados e documentos nao disciplinada

nesta instrugdo normativa, sera observado o prazo constante das solicitagdes.

1.1 Formas de remessa de documentos para o TCE/ES:

A remessa das informacgdes, dados e documentos devera atender ao seguinte:

| - o oficio de encaminhamento das informac¢des, dados e documentos contera:

a) aindicagao precisa do assunto a que se refere;
b) o numero do processo original a que se refere, quando for o caso.
Il - os documentos anexos as informacdes e dados encaminhados devem ser dispostos em

folhas sequencialmente numeradas e rubricadas pelo responsavel.

lll - os relatérios dever conter assinatura identificada do gestor e do contador, nos

documentos de natureza contabil, e dos demais responsaveis.

IV — todos os documentos de ordem técnica deverdo conter a assinatura do responsavel,

com a devida identificagdo do seu registro no 6rgao de classe.

VI - Quando o TCE/ES néo disponibilizar sistema eletrénico para a remessa de documentos
exigidos na forma eletrénica, serdo enviados por meio de arquivo eletrénico em formato PDF
(portable document format) gravado em midia digital DVD (digital versatile disc) e sera

encaminhado por meio de oficio de encaminhamento devidamente protocolado.

CAPITULO 2 - DA REMESSA DOS INSTRUMENTOS CONTABEIS, FISCAIS E DE
GESTAO:
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2.1. Da Prestacao de Contas Bimestral (PCB):

| — prazo: até o 35° dia apds o encerramento do bimestre a que se refere (Resolugédo TCE/ES
n°. 247/2012, art. 12) sendo que o movimento de cada més do bimestre devera ser enviado
separadamente constituindo remessas distintas (Resolugdo TCE/ES n°. 247/2012, art. 12, §
1°).

Os dados e informagdes relativos aos meses treze e quatorze, utilizados para os ajuste
contabeis e para o encerramento do exercicio, assim considerados para efeito de sistema,
deveréo ser enviados ao TCE/ES, por meio do sistema informatizado cidades-web, até 25 de
fevereiro subsequente. (Resolugao TCE/ES n? 247/2012, art. 12 § 2°).

Il — documentos e base legal (Resolugdo TCE/ES n° 247/2012, anexo B):

a) atualizagbes na despesa publica individualizado;

b) cadastro dos codigos de detalhamento das destinagdes de recursos;
¢) cadastro do domicilio bancario;

d) cadastro de credor/fornecedor/identificacéo especial;
e) cadastro de inscricdo genérica;

f) histérico dos empenhos realizados;

g) convénio inicial;

h) termos aditivos de convénio;

i) fontes dos convénios firmados;

j) contratos;

k) termos aditivos de contratos;

I) balancete isolado por codigo contabil;

m) balancete isolado por conta corrente;

n) licitagbes homologadas;

o) item/lote de licitagbes homologadas.

Il — Documentos de apresentacédo nao obrigatoria:

a) projeto/atividades/operagdes especiais criados via créditos adicionais;
b) novas unidades orcamentarias;
c) novos 6érgaos criados durante o exercicio;

d) novos programas criados durante o exercicio;
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IV — Modo de envio: via internet, através de sistema informatizado, denominado cidades-web.

V — unidade executora responsavel pelo envio: setor de contabilidade.

2.2. Da Prestacao de Contas Anual (PCA):

| — prazo: até o dia 31 de margo do ano seguinte. (Regimento Interno TCE/ES, art.139).

Il - a prestagdo de contas anual compreendera o rol de documentos integrante dos anexos
contidos na Instrucdo Normativa TCE/ES n°® 028/2013;

lll — a prestagao de contas anual devera ser encaminhada ao TCE/ES na forma elencada no
Capitulo V da instrugdo normativa TCE/ES n° 028/2013, por meio de oficio de

encaminhamento;

IV — unidade executora responsavel pelo envio: gabinete do presidente da Camara

VI — quando instaurada Tomada de Contas Especial e o valor do dano for igual ou inferior a
2.000 (dois mil) VRTE (valor de referéncia do tesouro estadual), a mesma devera ser
encaminhada ao Tribunal de Contas por meio de Prestacao de Contas Anual referente aquele

exercicio, conforme determina o art. 154, § 1°, do Regimento Interno do TCE/ES.

2.3. Do Relatério de Gestao Fiscal (RGF):

| — prazo: até 45 dias apos o encerramento do periodo que corresponder, porém no caso do
municipio possuir populagao inferior a cinquenta mil habitantes e que tenha exercicio a opgao
que trata o art. 63, inciso | e Il da LC 101/200, remeterao ao TCE/ES dados relativos ao
relatério de gestao fiscal, até 45 dias apds o encerramento do semestre. (Resolugao TCE/ES
193/2003, art. 4°).

Il - documentos e base legal:

a) demonstrativos da Despesa com Pessoal (LC 101/2000, art. 55, inciso |, “a”):

83



b) demonstrativos da Disponibilidade de caixa (LC 101/2000, art. 55, inciso lll,“a”):

¢) demonstrativos dos restos a pagar (LC 101/2000, art. 55, inciso lll, “b”):

Il — modo de envio: via internet, através de sistema informatizado, denominado LRF-web:;
(Resolugao TCE/ES n° 193/2003, art. 3°).

CAPITULO 3 - DA REMESSA DOS DOCUMENTOS DO SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO:

3.1. Do rol dos responsaveis:

| — prazo: até 15 de janeiro de cada ano e sempre que houver alteragdes, sendo neste ultimo
caso observado o prazo de 15 dias, a contar da publicacdo dos respectivos atos de

nomeagcao, designagao ou exoneragao; (Regimento Interno TCE/ES, art. 143).

Il — identificagdo: constarao da identificacdo dos responsaveis as informacdes do Anexo |

desta Instrugdo Normativa; (Regimento Interno TCE/ES, art. 145).

lll - modo de envio: arquivo eletronico em formato PDF (portable document format) gravado

em midia digital DVD (digital versatile disc), o qual devera ser protocolado junto ao TCE/ES.

IV — unidade executora responsavel pelo envio: Unidade Central de Controle Interno.

3.2 Dos dados do responsavel pela unidade central de controle interno:

| - prazo: até 31 de janeiro de cada ano e sempre que houver alteragdes; (Res. TCE/ES n°.
227/2011, art. 10, paragrafo unico)

Il - composi¢cdo do documento:

a) Oficio de encaminhamento impresso;
b) nome completo;

c) CPF;

d) Endereco;

e) Endereco eletrbnico institucional;

f) Telefone
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lll - modo de envio: arquivo eletronico em formato PDF (portable document format) gravado

em midia digital DVD (digital versatile disc), o qual devera ser protocolado junto ao TCE/ES.

IV — unidade executora responsavel pelo envio: Unidade Central de Controle Interno.

3.3 Das instrugées normativas e suas respectivas alteragoes:

| - prazo: até 30 dias da data de aprovagao pelo Poder Legislativo Municipal; (Resolugao
257/2013 TCE/ES, art. 2° e Anexo )

Il - documentos:

a) oficio de encaminhamento;

b) documento alterado.

lll - modo de envio: arquivo eletrénico em formato PDF (portable document format) gravado

em midia digital DVD (digital versatile disc), o qual devera ser protocolado junto ao TCE/ES;

IV - unidade executora responsavel pelo envio: Unidade Central de Controle Interno.

CAPITULO 4 - DA REMESSA DAS INFORMAGOES PARA O SISTEMA GEO-OBRAS:

I - Cabimento: Todas as obras e servigos de engenharia, incluindo dispensa e inexigibilidade,
com valores iguais ou superiores a R$ 15.000,00, executadas pela Camara Municipal, sejam

elas custeadas com recursos federais, estaduais, municipais ou préprios;

Il - Responsavel pelo envio: Coordenador do Ge-Obras designado por portaria pelo

Presidente da Camara Municipal de Pinheiros;

Il - Modo de envio: Acesso ao Sistema Informatizado de Controle de Obras Publicas — Geo
Obras TCE/ES, que é disponibilizado no enderego eletrénico do Tribunal de Contas —

www.tce.es.gov.br.
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VIl. CONSIDERAGOES FINAIS

1.A inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina, estabelecidos nesta Instrugéo
Normativa, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do TCE/ES relativas ao assunto,

sujeitara os responsaveis as sangdes legais cabiveis.

2.Esta instrugcdo normativa devera ser atualizada sempre que os fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagao aos requisitos da
Instrucdo Normativa SCI n° 01/2014, bem como manter o processo de melhoria continua dos

servigos publicos municipais.
3. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Pinheiros/ES, 18 de novembro de 2014.

ROBSON FERNANDES E SILVA

Presidente

VERONICA CORREIA CANAL

Coordenadora da Unidade Central de Controle Interno
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°. 06/2014

Versao: 01
Aprovacao em: 17 de novembro de 2014
Ato de aprovagao: Resolugado n° 074/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

| - FINALIDADE:

Estabelecer normas e procedimentos a serem observados por todas as unidades que
integram a Camara Municipal de Pinheiros quando do atendimento as equipes de
controle externo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCE/ES, por
ocasido das auditorias e inspe¢des, bem como definir responsabilidades pelo

descumprimento das regras desta Instru¢do Normativa.

Il - ABRANGENCIA:

Abrange todas as unidades que compdem a estrutura organizacional da Cémara

Municipal de Pinheiros.

Il - CONCEITOS:

1.Instrugcao Norma:

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizacao na execucado de atividades e rotinas de trabalho, com énfase nos
procedimentos de controle.

2. Autoridade administrativa:
Autoridade maxima das unidades gestoras;

3. Controle externo:
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Controle que um determinado 6rgao e/ou poder exerce sobre a conduta funcional de
outro, buscando executar a vigilancia, a orientagao e a corregao de procedimentos, com
o objetivo de garantir a conformidade de atuagao, zelar pelo patriménio publico e
fiscalizar a aplicagao dos atos praticados pelo administradores e demais responsaveis
por dinheiros, bens e valores publicos, ou seja, acompanhar a correta aplicagdo dos
recursos publicos, observando a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia,

eficacia, efetividade e equidade.
4. Unidades executoras:

Todos os setores que compdem a estrutura organizacional da Camara Municipal, no
exercicio das atividades de controle interno inerentes as suas fungdes finalisticas ou de

carater administrativo;

IV — BASE LEGAL:

A presente instrugdo Normativa tem como base legal os artigos 31, 70 e 74 da
Constituicao Federal, 29, 70, 76 e 77 da Constituicao Estadual, 59 da Lei Complementar
n° 101/2000, Lei Federal 4.320/64 (arts. 75 a 80), Regimento Interno do Tribunal de
Contas do Espirito Santo n°® 261/2013, Lei Organica do TCE/ES n°® 621/201, Resolugéo
do TCE/ES n° 227/2011, além da Lei Municipal n°® 1.169/2013 que dispde sobre o
Sistema de Controle Interno do Municipio de Pinheiros e Resolugdo n® 068/2014 que

regulamenta o Sistema de Controle Interno no ambito do Poder Legislativo Municipal.

V — DAS RESPONSABILIDADES

1.Da Unidade Central de Controle Interno:

a) promover a divulgacao e implementagao desta instrugdo normativa junto as unidades

executoras da estrutura organizacional da Camara Municipal;

b) cumprir e fazer todas as determinagdes contidas nesta instrugdo normativa.
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2.Das unidades executoras:

a) atender as solicitagdes da Unidade Central de Controle Interno quanto ao
fornecimento de informacgdes, documentos e processos objetos da analise a ser

efetuada pelo controle externo.

b) manter a instrucdo normativa a disposi¢gdo de todos os servidores da unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

c) atender com presteza as demais solicitagdes feitas pela equipe do controle externo.

VI - PROCEDIMENTOS

1.Quando do recebimento de documentos do TCE/ES:

Recebido qualquer documento do TCE/ES, a autoridade administrativa encaminhara
imediatamente cépia a Unidade Central de Controle Interno para conhecimento e

providéncias que se fizerem necessarias.

2. Da solicitagao de informagées ou documentos:

a) Sera de imediato expedido Comunicacdo Interna — Cl a unidade executora
responsavel para o fornecimento das informacdes e/ou documentos nos prazos e

formas solicitados.

b) O responsavel pela unidade executora providenciara também o encaminhamento
para a Unidade Central de Controle Interno os documentos requisitados pelo controle
externo para que haja a certificagdo do atendimento da solicitagdo por parte da unidade

executora.

c) Procedida a remessa ao 6rgdo de controle externo, a autoridade administrativa
devera informar o envio a Unidade Central de Controle Interno, mediante cépia do

documento encaminhado, para que esta mantenha registro e controle do fato.
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3. Da informacgao de atuagao do controle externo

a) De posse da comunicagdo encaminhada pelo 6rgdo de controle externo, inerente a
realizacao de procedimento de auditoria ou inspecao dar-se-a ciéncia a todos os
servidores da unidade administrativa da Camara Municipal, providenciando-se
imediatamente os documentos solicitados, que deverao estar a disposi¢cao da Unidade

Central de Controle Interno e dos agentes de fiscalizagdo no prazo estipulado;

b) Qualquer ocorréncia que por ventura possa prejudicar ou retardar a disponibilidade
de informacbdes e/ou documentos solicitados, devera ser imediata e formalmente

comunicada a Unidade Central de Controle Interno.

4. Do atendimento as equipes de controle externo quando da realizacao de

inspec¢oes ou auditorias:

a) Serao recepcionadas pelos respectivos responsaveis pela unidade executora, que

deverao estar a disposi¢cao durante todo o periodo previsto para atuagao das equipes;

b) Para cada area de atuacdo devera ser indicado servidor responsavel para
acompanhar e dar suporte as atividades, fornecendo informacdes e/ou documentos por

ventura solicitados;

c) Devera ser providenciado ainda, espaco fisico e instalagbes necessarias a execugao

das atividades.

4.1 Quando do fornecimento de documentos e/ou informagdes as equipes de

controle:

a) Os documentos e/ou informagdes serdo fornecidos segundo solicitado, sendo

adotadas todas as medidas cabiveis para o pleno atendimento das solicitagdes;

b) Além dos documentos previamente solicitados, poderdo ser requeridos pelos
agentes de fiscalizacao e pela Unidade Central de Controle Interno durante a atuacéo,

quantos outros forem desejados, sendo fixado prazo razoavel para atendimento;
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¢) Nenhum processo, documento ou informagao podera ser sonegado aos agentes de
controle externo e a Unidade Central de Controle Interno durante inspe¢des ou

auditorias, sob pena das sang¢des e medidas cabiveis;

d) Os responsaveis pela unidade executora que durante a atuagéo do controle externo
ficarem em situacdo de pendencias de documentos e/ou informagdes deverao

providenciar o registro dos mesmos

4.1.1. Documentos e/ou informagodes pendentes;

a) Deverao ser providenciados o mais rapido possivel e encaminhados no prazo fixado
e forma indicada, ou de acordo com a Instrugcdo Normativa que orienta a remessa de
documentos ao TCE/ES.

b) Procedido ao encaminhamento, a Unidade Central de Controle Interno
obrigatoriamente devera ser informada para registro e controle, o que podera ser feito

mediante copia do expediente de envio;

c) Apos o envio e acompanhamento do pleno atendimento ao solicitado, os
comprovantes de expedigdo dos referidos documentos serdo arquivados em pasta

propria.
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VII. CONSIDERAGOES FINAIS

1.A inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina, estabelecidos nesta
Instrucdo Normativa, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do TCE/ES relativas

ao assunto, sujeitara os responsaveis as sangdes legais cabiveis.

2.Esta instrucdo normativa devera ser atualizada sempre que os fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacéo
aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n°® 01/2014, bem como manter o processo

de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

3. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Pinheiros/ES, em 18 de novembro de 2014.

ROBSON FERNANDES E SILVA

Presidente

VERONICA CORREIA CANAL

Coordenadora da Unidade Central de Controle Interno
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°. 04/2014

Versao: 01
Aprovacgao em: 17 de novembro de 2014
Ato de aprovagao: Resolugcido n° 076/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

| - FINALIDADE:

Dispor sobre orientagdes acerca da elaboragao do relatério e parecer conclusivo sobre as
contas anuais prestadas pela Presidéncia da Camara Municipal de Pinheiros/ES que devera

ser encaminhada para o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCE/ES.

Il - ABRANGENCIA:

Abrange todas as unidades que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de

Pinheiros.

lll - CONCEITOS:

1. Prestacao de Contas Anual - PCA:

Instrumento que permite demonstrar ao Tribunal de Contas uma visao geral sobre a gestao
do Chefe do Poder Legislativo durante o exercicio financeiro anterior englobando

principalmente informagdes de natureza orgamentaria, operacional e patrimonial.
2.Plano Plurianual — PPA:

Consiste em um plano de trabalho, onde s&o estabelecidos as diretrizes, objetivos e metas
para as despesas de capital e outras delas decorrentes, por um periodo de 04 anos (quatro)

anos.
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3.Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO:

Estabelece as prioridades da Administragdo para o exercicio, orientando a elaboragao da Lei

Orgamentaria Anual

4.Lei Orcamentaria Anual — LOA:

Estabelece em termo quantitativos a Receita prevista para o exercicio e a Despesa Fixada,
de acordo com as prioridades contidas no Plano Plurianual e as metas que deverao ser

atingidas naquele exercicio, na Lei de Diretrizes Orgamentarias.

5.Sistema de Controle Interno — SCI:

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional, sob a coordenagéo, orientagcéo técnica e

supervisao da Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

6.Relatorio e parecer conclusivo da Unidade Central de Controle Interno:

Relatério final do Controle Interno que tem como objeto a apreciagao das contas do gestor
da Camara Municipal compreendendo aspectos de natureza orgamentaria, operacional,
patrimonial e de gestao fiscal, observando-se a legalidade, legitimidade e economicidade da
gestdo dos recursos publicos apontando os pontos de controle que foram analisados e

posteriormente expressando opinido sobre a prestagao de contas apreciada.

IV - BASE LEGAL:

A presente instrugdo Normativa tem como base legal os artigos 31, 70 e 74 da Constituigao
Federal, 29, 70, 76 e 77 da Constituicado Estadual, 59 da Lei Complementar n°® 101/200, Lei
Federal 4.320/64 (arts. 75 a 80), Regimento Interno do Tribunal de Contas do Espirito Santo
n® 261/2013, Lei Organica do TCE/ES n° 621/2012, Instru¢do Normativa do TCE/ES n°
028/2013, Resolugdo do TCE/ES n° 227/2011, além da Lei Municipal n° 1169/2013 que
dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Pinheiros e Resolugdo n°
068/2013 que regulamenta o Sistema de Controle Interno no d&mbito do Poder Legislativo

Municipal.
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V — DAS RESPONSABILIDADES

1.Cabe a Coordenador da Unidade Central de Controle Interno:

a) Cumprir fielmente as determinag¢des desta Instru¢do Normativa, em especial quanto as
condi¢cbes e procedimentos a serem observados no planejamento e na realizagdo das

atividades que subsidiam o relat6rio e o parecer conclusivo sobre as contas anuais;

b) emitir o relatério e o parecer conclusivo sobre as contas anuais, com base nos
demonstrativos contabeis, pontos de controle analisados e demais documentos que

compdem o processo de prestacido de contas anual.

2. Das unidades gestoras:

a) atender com absoluta prioridade o setor de contabilidade visando sanar quaisquer duvidas
elou prestar informagdes complementares necessarias a consolidacdo das demonstragdes

contabeis;

b) atender em carater de urgéncia a Unidade Central de Controle Interno visando sanar
duvidas e/ou prestar informacdes complementares necessarias a subsidiar a emissao de

parecer técnico acerca das contas anuais da Camara Municipal.

3. Do setor de contabilidade:

a) Devera consolidar as Demonstragdes Contabeis da Camara Municipal;

b) formalizar o processo de prestagdo de contas anual disponibilizando cépia digital a

Unidade Central de Controle Interno para elaborag¢ao do relatério e do parecer conclusivo;

c) fornecer documentos e prestar informagées complementares a Unidade Central de
Controle Interno, em carater prioritario, visando subsidiar a emissao do relatorio e do parecer

conclusivo.

d) ndo sonegar a Unidade Central de Controle Interno, informagdes, processos ou quaisquer

documentos necessarios a elaboragao do relatério e do parecer conclusivo.
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VI - DOS PROCEDIMENTOS:

CAPITULO 1 - DA FORMALIZAGAO DO PROCESSO:

1.Da consolidagao da prestagcao de contas:

As unidades administrativas da Camara Municipal que em razdo das suas atividades deverao
apresentar documentos a fim de compor a prestacdo de contas anual disponibilizardao ao
setor de contabilidade até o dia 10 de fevereiro de cada ano todas as informacgdes

requisitadas.

O setor de contabilidade, enquanto responsavel pela formalizagao da prestagao de contas
anual da Camara Municipal de Pinheiros, devera consolidar os dados que integram a
prestacdo de contas anual e disponibilizar cépia do processo consolidado até o dia 05 de
marcgo de cada ano a Unidade Central de Controle Interno para elaboragao do relatério e do

parecer conclusivo.

2.Da emissao do relatorio e do parecer conclusivo da prestagao de contas anual:

A Unidade Central de Controle Interno devera elaborar o relatério e o parecer conclusivo
sobre a prestacado de contas anual, de acordo com os ANEXO | desta Instrugcdo Normativa,

conforme determinacao expressa na instrucao normativa TCE/ES n°® 28/2013.

Apos a elaboragao e emissdo do relatorio e do parecer conclusivo sobre a prestacao de
contas anual devidamente assinado pelo responsavel, a Unidade Central de Controle Interno
devera encaminha-los a autoridade administrativa correspondente, até o dia 15 de margo do
ano subsequente ao do exercicio encerrado, para que esta emita pronunciamento expresso
sobre o parecer, atestando haver tomado conhecimento das conclusdes nele contidas,
cumprindo assim o disposto no paragrafo unico, do artigo 4°, da Resolugdo TCE/ES n°. 227
de 25 de agosto de 2011.

2.1. Da existéncia de Tomada de Contas Especial:

Quando realizada Tomada de Contas Especial, cujo valor apurado do dano seja igual ou

inferior a 2.000 (dois mil) VRTE - Valor de Referéncia do Tesouro Estadual, esta devera ser

96



anexada a Prestacdo de Contas Anual referente ao exercicio no qual o procedimento foi

levado a efeito.

Havendo no decorrer da Tomada de Contas Especial ou até o prazo de encaminhamento da
prestagcdo de contas anual, o devido ressarcimento ao erario junto ao 6rgdo ou entidade
instauradora, tal fato devera constar do relatério da Unidade Central de Controle Interno que
acompanha a prestacao de contas anual da autoridade administrativa competente, conforme
determina o art. 154, §2°, do Regimento Interno do TCE/ES.

VIl — DAS DISPOSIGCOES FINAIS:

1.A inobservancia das tramitacoes e procedimentos de rotina estabelecidos nesta instrugao
normativa, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do TCE/ES relativas ao assunto,

sujeitara 0s responsaveis as sangdes legais cabiveis.

2.Esta instrugao normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacéao aos requisitos da Instrugao
Normativa SCI n °. 01/2014, bem como manter o processo de melhoria continua dos servigos

publicos municipais.
3.Esta instrugéo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Camara Municipal de Pinheiros/ES, em 18 de novembro de 2014.

ROBSON FERNANDES E SILVA

Presidente

VERONICA CORREIA CANAL

Coordenadora da Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO |

RELATORIO E PARECER CONCLUSIVO DA UNIDADE
CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Emitente: Unidade Central de Controle Interno.
Gestor responsavel: [identificacdo do gestor responsavel pela execugao or¢camentaria no
exercicio que se refere a prestagao de contas]

Exercicio: [exercicio que se refere a prestagdo de contas]

Observando o que dispde o artigo 74 da Constituicdo Federal de 1988 e o que dispde o artigo
59 da Lei Complementar n° 101/2000 — LRF, esse 6rgdo de controle interno realizou, no

exercicio supramencionado, procedimentos de controle, objetivando principalmente:

| - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestéao
orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal de Pinheiros;

Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Considerando o universo a que se referem os pontos de controle apontados neste relatorio,
os procedimentos foram realizados por amostragem, utilizando-se técnicas de auditoria

governamental aplicaveis a cada caso.

A seguir apresentamos os procedimentos adotados, seguidos das constatagbes e

proposicoes sugeridas, emitindo, ao final, nosso parecer conclusivo.
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1. Procedimentos de controle adotados pela unidade executora do controle interno.

1.1

Gestao fiscal, financeira e orgamentaria

Caédigo

Ponto de Controle

Base Legal

Procedimento

Visto

Despesa publica - criagao,
expansao ou aperfeigoamento de
acao governamental que acarrete
aumento da despesa — estimativa
de impacto
financeiro.

orgamentario-

LC 101/2000, art. 16.

Havendo criagdo, expanséo ou
aperfeicoamento de  agédo
governamental com
consequente aumento da
despesa, avaliar se os atos
foram acompanhados de
estimativa do impacto
orgamentario-financeiro no
exercicio e nos dois
subsequentes e se foram
acompanhados por declaragao
do ordenador de despesas de
que o aumento acarretado teve
adequagdo e compatibilidade
orgamentaria e financeira com a
LOA, com o PPA e com a LDO

Despesa publica - criagéo,
expansao ou aperfeicoamento de
acao governamental que acarrete
aumento da despesa — afetagéo
das metas fiscais.

LC 101/2000, art. 17, § 3°.

Havendo criagdo, expansio ou
aperfeicoamento de despesas
de carater continuado, avaliar
se foram observadas as
condigdes previstas no artigo
17, § 1° da LRF e se os efeitos
financeiros decorrentes do ato
praticado nao afetardo as metas
fiscais dos exercicios seguintes
e serdo compensados por
aumento permanente de
receitas ou pela redugdo
permanente de despesas.

Déficit orcamentario — medidas de
contencao

LC 101/2000, art. 9°.

Avaliar se foram expedidos atos
de limitagdo de empenho e
movimentagao financeira, nos
casos e condigbes
estabelecidas em lei, com vistas
a contengao de déficit
orgamentario

Execugado de despesas — créditos
orgamentarios

CRFB/88, art. 167, I1.

Avaliar se houve realizacédo de
despesas ou a assungcao de
obrigagdes diretas que
excederam 0s créditos
orgamentarios ou adicionais.
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Créditos adicionais — autorizagéo
legislativa para abertura

CRFB/88, art. 167, inciso
V, clc art. 43 da Lei n°
4.320/64.

Avaliar se houve abertura de
crédito adicional suplementar
ou especial sem prévia
autorizacdo legislativa e sem
indicacao dos recursos
correspondentes

Créditos adicionais — decreto
executivo

Lei n® 4.320/1964, art. 42.

Avaliar se os créditos adicionais
(suplementares ou especiais)
autorizados por lei, foram
abertos mediante edicdo de
decreto executivo.

Créditos orgamentarios -
transposicdo, remanejamento e
transferéncias

CRFB/88, art. 167, inciso
VI.

Avaliar se houve a transposigéo,
remanejamento ou a
transferéncia de recursos de
uma categoria de programacao
para outra ou de um 6rgao para
outro, sem prévia autorizagcéo
legislativa.

Autorizagdo  legislativa  para
instituicdo de fundos de qualquer
natureza

CRFB/88, art. 167, inciso
IX.

Avaliar se houve instituicdo de
fundos de qualquer natureza,
sem prévia autorizagao
legislativa.

Realizacdo de investimentos
plurianuais

CRFB/88, art. 167, § 1°.

Avaliar se foram iniciados
investimentos cuja execucao
ultrapasse um exercicio
financeiro sem prévia inclusdo
no plano plurianual, ou sem lei
que autorize a inclusdo

Créditos extraordinarios -
abertura

CRFB/88, art. 167, § 3°.

Avaliar se houve abertura de
crédito  extraordinario  para
realizagao de despesas que nao
atenderam situagdes
imprevisiveis e urgentes, como
as decorrentes de guerra,
comogéo interna ou calamidade
publica, observado o disposto
no art. 62 da CRFB/88.

Transparéncia na gestdo -—
instrumentos de planejamento e
demonstrativos fiscais

LC 101/2000, art. 48 e
arts. 52 a 58 da LRF.

Avaliar se foi dada ampla
divulgacdo, inclusive em meios
eletrénicos de acesso publico,
aos seguintes instrumentos:
PPA, LDO, LOA, Prestagdes de
Contas Mensais e Anual, RREO
e RGF, Pareceres Prévios
emitidos por Orgéo de Controle
Interno e Externo, dentre outros.
Avaliar, inclusive, se foram
observadas as disposicoes
contidas nos artigos 52 a 58 da
LRF
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Transparéncia na gestdo -
execugao orgcamentaria

LC 101/2000, art. 48 e
arts. 52 a 58 da LRF.

Avaliar se foi objeto de
divulgacdo, em tempo real, de
informagdes pormenorizadas da
execugdo  orgcamentaria e
financeira, observadas as
disposi¢bes contidas no art. 48-
A da LRF.

Relatério Resumido da Execugao
Orgamentaria e Relatério de
Gestao Fiscal — elaboragao

LC 101/2000, arts. 52 a 55.
Portaria STN n° 637/2012.

Avaliar se os demonstrativos
fiscais que integram o RREO e
o RGF foram elaborados em
observancia as normas
editadas pela Secretaria do
Tesouro Nacional.

Contribuigbes previdenciarias —
recolhimento

Lei 9.717/1998, art. 1°,
inciso Il.

Verificar se as contribuicdes
previdenciarias  (patronal e
retida dos servidores) e se os
parcelamentos de  débitos
previdenciarios estdo sendo
recolhidas regularmente e se o
registro contabil das
contribuicbes dos servidores e
do ente estatal estd sendo
realizado de forma
individualizada

Retencao de impostos,
contribuigcbes sociais e
previdenciarias

LC 116/2003, art. 6°.
Decreto Federal n°
3.000/1999.

Lei 8.212/1991.

Avaliar se foram realizadas as
retencdes na fonte e o devido
recolhimento, de impostos,
contribuigbes sociais e
contribuicbes  previdenciarias,
devidas pelas pessoas juridicas
contratadas pela administragéo
publica.

Pagamento de precatérios

CRFB/88, art. 100.

Avaliar se os pagamentos de
precatorios previstos na LOA
obedeceram as disposi¢cdes
contidas no artigo 100 da
CRFB/88.

Pagamento de passivos — ordem
cronoldgica das

Lei 8.666/1993, arts. 5° e
92, c/c CRFB/88,

Avaliar se os passivos estédo
sendo pagos em ordem
cronoldgica de suas
exigibilidades.
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Cancelamento de passivos

CRFB/88, art. 37, caput.
Resolugao CFC n°
750/1993

Avaliar se houve cancelamento
de passivos sem comprovagao
do fato motivador.

Registros contabeis — normas
brasileiras de contabilidade

Resolugao CFC n°
750/1993 c/c NBC-T 16

Avaliar se os registros e as
demonstragdes contabeis foram
realizados de acordo com os
principios fundamentais de
contabilidade e com as normas
brasileiras de contabilidade
aplicadas ao setor publico.

Registros bens méveis e iméveis.

CRFB/88, art. 37, caput c/c
Lei 4.320/1964, arts. 94 a
96.

Avaliar se as demonstragbes
contabeis evidenciam a
integralidade dos bens moéveis e
imoveis em compatibilidade
com os inventarios anuais, bem
como, as variagdes decorrentes
de depreciagao, amortizagdo ou
exaustao, e as devidas
reavaliagoes.

Registro de bens permanentes

Lei 4.320/1964, art. 94.

Avaliar se os registros analiticos
de bens de carater permanente
estdo sendo realizados
contendo informacdes
necessarias e suficientes para
sua caracterizacao e se existe a
indicagao, na estrutura
administrativa do 6rgéo, de
agente(s) responsavel(is) por
sua guarda e administragao.

Despesa — realizagdo sem prévio
empenho

Lei 4.320/1964, art. 60.

Avaliar se foram realizadas
despesas sem emissao de
prévio empenho.

Despesa — liquidagéo

Lei 4.320/1964, art. 63.

Avaliar se foram observados os
pré-requisitos estabelecidos no
artigo 63 da Lei Federal n°
4.320/64 para a liquidagao das
despesas.

Pagamento de despesas sem
regular liquidacao

Lei 4.320/1964, art. 62.

Avaliar se houve pagamento de
despesa sem sua regular
liquidagéao.
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Despesa — desvio de finalidade LC 101/2000, art. 8° |Avaliar se houve desvio de
paragrafo unico. finalidade na execugdo das
despesas  decorrentes  de
recursos vinculados.
1.2 Gestao patrimonial
Caédigo Ponto de Controle Base Legal Procedimento Visto

Disponibilidades
depdsito e aplicagao

financeiras —

LC 101/2000, art. 43 c/c §
3°, do artigo 164 da
CRFB/88.

Avaliar se as disponibilidades
financeiras foram depositadas
em instituicbes financeiras
oficiais

Registros bens moveis e imoveis.

CRFB/88, art. 37, caput c/c
Lei 4.320/1964, arts. 94 a
96.

Avaliar se as demonstragbes
contabeis evidenciam a
integralidade dos bens moéveis e
imoveis em compatibilidade
com os inventarios anuais, bem
como, as variagdes decorrentes
de depreciagao, amortizagdo ou
exaustéo, e as devidas
reavaliagdes.

Cancelamento de passivos

CRFB/88, art. 37, caput.
Resolugao CFC n°
750/1993.

Avaliar se houve cancelamento
de passivos sem comprovagao
do fato motivador.
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1.3 Limites constitucionais e legais:

Caédigo

Ponto de Controle

Base Legal

Procedimento

Visto

Despesas com pessoal — subsidio
dos vereadores — fixagéo

CRFB/88, art. 29, inciso

\%B

Avaliar se a fixagdo do subsidio
dos Vereadores atendeu o
disposto no artigo 29, inciso VI,
da CRFB/88, especialmente os
limites maximos nele fixados e a
fixacdo de uma legislatura para
outra

Despesas com pessoal — subsidio
dos vereadores — pagamento

CRFB/88, art. 29, inciso

VI

Avaliar se os pagamentos de
subsidios aos  vereadores
obedeceu os limites fixados no
artigo 29, inciso VI, da
CRFB/88.

Despesas com
remuneragao vereadores

pessoal —

CRFB/88, art. 29, inciso

VII.

Avaliar se o total da despesa
com a remuneragdo dos
Vereadores  ultrapassou o
montante de cinco por cento da
receita do Municipio

Poder
despesa total

Legislativo Municipal -

CRFB/88, art. 29-A.

Avaliar se o total da despesa do
Poder Legislativo Municipal,
incluidos os subsidios dos
Vereadores e excluidos os
gastos com inativos,
ultrapassou o0s percentuais
definidos pelo artigo 29-A da
CRFB/88, relativos ao
somatério da receita tributaria e
das transferéncias previstas no
§ 50 do art. 153 e nos arts. 158
e 159, efetivamente realizadas
no exercicio anterior.

Poder
despesa com folha de pagamento

Legislativo Municipal -

CRFB/88, art. 29-A, § 1°.

Avaliar se o gasto total com a
folha de pagamento da Camara
Municipal ndo ultrapassou
setenta por cento dos recursos
financeiros recebidos a titulo de
transferéncia de duodécimos no
exercicio.

104



Despesas com
abrangéncia.

pessoal —

LC 101/2000, art. 18.

Avaliar se todas as despesas
com pessoal, inclusive mao de
obra terceirizada que se referem
a substituicdo de servidores,
foram consideradas no calculo
do limite de gastos com pessoal
previstos na LRF.

Despesas com pessoal — limite

LC 101/2000, arts. 19 e 20.

Avaliar se os limites de
despesas com pessoal
estabelecidos nos artigos 19 e
20 LRF foram observados.

Despesas com pessoal —
descumprimento de limites -
nulidade do ato

LC 101/2000, art. 21.

Avaliar se foram praticados atos
que provocaram aumento das
despesas com pessoal sem
observar as disposicoes
contidas nos incisos | e Il, do
artigo 21, da LRF

Despesas com pessoal —
aumento despesas nos ultimos
180 dias do fim de mandato —
nulidade do ato

LC 101/2000, art. 21,
paragrafo Unico.

Avaliar se foram praticados atos
que provocaram aumento das
despesas com pessoal,
expedidos nos cento e oitenta
dias anteriores ao final do
mandato do titular do Poder.

Despesas com pessoal — limite
prudencial — vedagdes

LC 101/2000, art. 22,
paragrafo Unico.

Avaliar se as despesas totais
com pessoal excederam 95%
do limite maximo permitido para
o Poder e, no caso de
ocorréncia, se as vedagodes
previstas no artigo 22, paragrafo
unico, incisos | a V, da LRF
foram observadas.

Despesas com pessoal -
extrapolagéo do limite -
providéncias

LC 101/2000, art. 23.

Avaliar se as despesas totais
com pessoal ultrapassaram o
limite estabelecido no artigo 20
da LRF e, no caso de
ocorréncia, se as medidas
saneadoras previstas no artigo
23 foram adotadas.

Despesas com  pessoal -
expansdo de despesas —
existéncia de dotagéo

orgamentaria — autorizagdo na
LDO

CRFB/88, art. 169, § 1°.

Avaliar se houve concesséo de
qualquer vantagem ou aumento
de remuneragdo, criagédo de
cargos, empregos e fungdes ou
alteragdo de estrutura de
carreiras, bem como admissao
ou contratagdo de pessoal, a
qualquer titulo, pelos 6rgéos e
entidades da administragcédo
direta ou indireta, inclusive
fundacoes instituidas e
mantidas pelo poder publico

inobservando a inexisténcia:

I — de prévia dotagéo
orcamentaria suficiente para
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atender as projecbes de
despesa de pessoal e aos
acréscimos dela decorrentes;

Il — de autorizagao especifica na
lei de diretrizes orgamentarias,
ressalvadas as  empresas
publicas e as sociedades de
economia mista.

Despesas com pessoal —medidas
de contengao

CRFB/88, art. 169, §§ 3° e
40,

Havendo extrapolagdo dos
limites prudencial e maximo
estabelecidos pela LRF para
despesas com pessoal, avaliar
se as medidas de contencao
previstas no artigo 168 da
CRFB/88.

Obrigagdes contraidas no ultimo
ano de mandato

LC 101/2000, art. 42.

Avaliar se o titular do Poder
contraiu, nos dois Ultimos
quadrimestres do seu mandato,
obrigagdes que ndo puderam
ser cumpridas integralmente
dentro dele, ou que tiveram
parcelas a serem pagas no
exercicio seguinte sem
suficiente disponibilidade de
caixa.

1.4 Demais atos de gestao

Caédigo

Ponto de Controle

Base Legal

Procedimento

Visto

Pessoal — fungdo de confianga e
cargos em comiss&do

CRFB/88, art. 37, inciso V

Avaliar se as fungdes de
confianga estdo sendo
exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo
efetivo e se os cargos em
comissdo destinam-se apenas
as atribui¢cdes de diregao, chefia
e assessoramento.

Pessoal — fungdo de confianga e
cargos em comissao

Legislagdo especifica do
6rgéo.

Nos 6rgdos que dispéem de lei
especifica disciplinando
condigbes e percentual minimo
dos cargos em comissdo a
serem preenchidos por
servidores de carreira, avaliar
se a legislagdo especifica esta
sendo observada.

Pessoal — contratagdo por tempo
determinado

CRFB/88, art. 37, inciso
IX.

Avaliar a legislagdo especifica
do ¢6rgdo disciplinando a
contratagao por tempo
determinado observando se as
contratagbes destinam-se ao
atendimento de necessidade
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temporaria e de excepcional
interesse publico

Pessoal — teto

CRFB/88, art. 37, inciso
XI.

Avaliar se o teto remuneratério
dos servidores publicos
vinculados ao 6rgao obedeceu o
disposto no artigo 37, inciso XI,
da CRFB/88.

Realizacdo de despesas sem
previsao em lei especifica

CRFB/88, art. 37, caput.

Avaliar se houve pagamento de
despesas  com  subsidios,
vencimentos, vantagens
pecuniarias e jetons nao
autorizados por lei especifica.

Segregacao de fungdes.

CRFB/88, art. 37.

Avaliar se foi observado o
principio da segregacdo de
fungbes nas atividades de
autorizagao, aprovagao,
execugao, controle e
contabilizagao das operagdes.

licitagao.

Dispensa e inexigibilidade de

Lei 8.666/93, arts. 24, 25 e
26.

Avaliar se as contratagdes por
dispensa ou inexigibilidade de
licitagao observaram as
disposicoes contidas nos
artigos 24 a 26 da Lei de
Licitagdes.

Despesa -

realizagao
despesas — irregularidades

de

LC 101/2000, art. 15 clc
Lei 4.320/1964, art. 4°.

Avaliar se foram realizadas
despesas consideradas né&o
autorizadas, irregulares e
lesivas ao patriménio publico,
ilegais e/ou ilegitimas.

2. Auditorias realizadas

Objetivando subsidiar a emissao do parecer final sobre as contas ora avaliadas foi realizado

procedimentos de auditoria, seguindo o manual de procedimentos desta unidade de controle.

Na tabela a seguir, apresenta-se os processos que foram objeto de auditoria:

Processo

Objeto

Constatagoes

107



3. Irregularidades constatadas

Dos procedimentos de controle e auditorias realizadas por essa unidade executora do

Controle Interno, foram detectadas as irregularidades apresentadas na tabela a seguir:

Ponto de controle Base legal Irregularidades detectadas
4. Proposigoes
Ponto de controle Irregularidade/ilegalidade detectada Proposigées/alertas

Em face das irregularidades e/ou ilegalidade detectadas, essa unidade executora do controle

interno apresentou, para o gestor responsavel, as proposi¢cdes e alertas sintetizados a seguir:

Na forma do artigo 74, § 1° combinado com o artigo 75 da Constituicdo Federal, em face das

irregularidades e/ou ilegalidades identificadas, essa unidade executora do controle interno

apresentou, para ciéncia do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, as situagdes

apresentadas a seguir:

Ponto de controle

Irregularidade/ilegalidade detectada

Proposi¢oes/alertas
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5. Parecer Conclusivo

Examinamos a prestagao de contas anual elaborada sob a responsabilidade do Sr. [gestor
responsavel], Presidente da Camara Municipal de Pinheiros, relativa ao exercicio de

[exercicio a que se refere a prestagao de contas], com objetivo de:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas na lei de diretrizes orgamentarias e no plano
plurianual, a execugdo dos programas de governo e dos or¢camentos do Estado e dos

Municipios;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade da gestado orgamentaria, financeira e patrimonial nos érgéos e entidades da
administragcao estadual e municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por

entidades de direito privado;

lIl - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e

haveres do Estado e dos Municipios;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Na opinido da Unidade Central de Controle Interno, considerando a analise das seguintes
pecas que integram a prestagdo de contas, quais sejam: [descrever as pec¢as que foram
analisadas] representam [adequadamente, adequadamente com ressalvas ou
inadequadamente] a posicdo orcamentaria, financeira, patrimonial e de gestao fiscal, bem
como, a pratica de atos de gestdo, no exercicio a que se refere, observando-se a legalidade,

legitimidade e economicidade na gestao dos recursos publicos.
5.1 Ressalvas:
[Descricdo das ressalvas]

Local e Data

Coordenador (a) da Unidade Central de Controle Interno
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°. 02/2014

Versao: 01
Aprovacao em: 17 de novembro de 2014
Ato de aprovacgao: Resolucido n° 078/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

| - FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa visa definir os procedimentos para a realizagcdo de
auditorias internas nos setores da Camara Municipal de Pinheiros, cujo objetivo sera
padronizar as atividades de auditorias a serem realizadas pela Unidade Central de
Controle Interno — UCCI.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara

Municipal de Pinheiros.

Ill - CONCEITOS:

1.Controle:

Toda atividade de verificagdo sistematica de um registro, exercida de forma
permanente ou periddica, consubstanciada em documento ou outro meio, que
expresse uma agao e/ou um resultado, com o objetivo de verificar se esta em
conformidade com o padrao estabelecido, ou com o resultado esperado, ou, ainda,
com o que determinam a legislacdo e as normas (Guia de Orientagdo para

Implantagao do Sistema de Controle Interno na Administragao Publica do TCE/ES).

2. Controle Interno:

Compreende o plano de organizagao e todos os métodos e medidas adotados na
empresa para salvaguardar seus ativos, verificar a exatidao e fidelidade dos dados
contabeis, desenvolver a eficiéncia nas operagcbes e estimular o seguimento das
politicas executivas prescritas (Guia de Orientagdo para Implantagéo do Sistema de
Controle Interno na Administracdo Publica do TCE/ES).
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3. Sistema:

Conjunto de partes e agdes que, de forma coordenada, concorrem para um mesmo
fim (Guia de Orientagdo para Implantagcdo do Sistema de Controle Interno na
Administracdo Publica do TCE/ES).

4. Sistema de Controle Interno - SCI:
Somatério das atividades de controle exercidas no dia a dia em toda a organizagao
para assegurar a eficiéncia operacional e o cumprimento das normas legais e
regulamentares (Guia de Orientagao para Implantagao do Sistema de Controle Interno
na Administragao Publica do TCE/ES).

5. Auditoria:
Exame sistematico, aprofundado e independente para avaliagdo da integridade,

adequacao, eficacia, eficiéncia e economicidade dos processos.

6. Auditoria Interna:

Atividade independente e objetiva que presta servigos de avaliagao e consultoria e
tem como objetivo adicionar valor e melhorar as operagbes de uma organizagao.
Auxilia a organizagéo alcangar seus objetivos através de uma abordagem sistematica
e disciplinada para a avaliacdo e melhoria da eficacia dos processos de

gerenciamento de riscos e controle.

7. Inspecgao:
Visa suprir omissdées e lacunas de informagdes, esclarecer duvidas e/ou apurar
denuncias quanto a legalidade e legitimidade de atos e fatos administrativos que

envolvam o Poder Legislativo Municipal.

8. Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI:
O Plano Anual de Auditoria (PAAI) estabelece o planejamento das atividades de
auditoria de curto prazo, limitadas as a¢des a serem desenvolvidas no periodo de um

ano.
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9. Procedimento de Auditoria:
E o conjunto de verificacdes e averiguagdes previstas em um programa de auditoria,
que permite obter evidéncias ou provas suficientes e adequadas para analisar as

informacdes e fundamentagao da opiniao da Unidade Central de Controle Interno.

10. Escopo de Auditoria:
Profundidade e amplitude do trabalho para alcangar o objetivo da auditoria. E definido

em fungao do tempo e dos recursos humanos e materiais disponiveis.

11. Elaboragao do relatério:
Fase da auditoria na qual o auditor escreve o relatério, com base nos papeis de

trabalho utilizados, obtidos e desenvolvidos nas fases anteriores.

12. Relatério de Auditoria:

Constituem-se na forma pela qual os resultados dos trabalhos realizados sao levados
ao conhecimento das autoridades competentes, com a finalidade de fornecer dados
para tomada de decisbes sobre a politica da area supervisionada e apontar erros

detectados, além de outras.

13. Achado de Auditoria:

E a constatacdo de qualquer fato significativo, digno de relato pelo servidor no
exercicio da auditoria, constituido de quatro atributos: situagao encontrada, critério,
causa e efeito. Decorre da comparacgao da situagao encontrada com o critério e deve

ser devidamente comprovado por evidéncias juntadas ao relatorio.

14. Recomendacao:

Documento expedido pelo Coordenador da Unidade Central de Controle Interno para
orientar a administracao nos aspectos relacionados com os controles interno e externo
e quanto a legalidade dos atos de gestéo.

15. Esclarecimentos dos responsaveis:

Justificativas apresentadas por escrito, como resposta as requisi¢gdes de Documentos
e Informacgdes, pelos responsaveis pelos setores auditados acerca dos indicios

detectados pela auditoria.

16. Papeis de trabalho:
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Conjunto de documentagao que constitui o suporte de todo o trabalho desenvolvido
pelo servidor em exercicio da auditoria/inspec¢éo, contendo o registro de todas as
informacgdes utilizadas, das verificagdes a que procedeu e das conclusées a que

chegou, independentemente da forma, do meio fisico ou das caracteristicas.

17. Técnicas de auditoria:
Formas ou maneiras utilizadas na aplicacédo dos procedimentos de auditoria com

vistas a obtencéo de diferentes tipos de evidéncias ou ao tratamento de informacdes.

IV — BASE LEGAL.:

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade da
Unidade Central de Controle Interno, no sentido da implementagdo do Sistema de
Controle Interno da Camara Municipal de Pinheiros, sobre o qual dispdem os artigos
31, 70 e 74 da Constituigado Federal, 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual, 59 da
Lei Complementar n®. 101/2000 e 86 da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo, Resolucdo do TCE/ES n° 227/2011, além da Lei Municipal n°
1.169/2013 que dispde sobre a Instituicdo do Sistema de Controle Interno do
Municipio de Pinheiros e Resolugao n° 068/2013 que regulamenta o Sistema de

Controle Interno no @mbito da Camara Municipal de Pinheiros.

V — RESPONSABILIDADES:
1.Cabe ao Coordenador da UCCI:

a) Promover a divulgacao e implementacao dessa Instrucado Normativa, mantendo-a

atualizada;

b) Elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, a ser aprovado pela
Presidéncia da Camara Municipal de Pinheiros, definindo os Projetos de Auditoria;

c¢) Exigir dos responsaveis, quando notificado do descumprimento, o atendimento as

recomendacgdes apresentadas pela Unidade Central de Controle Interno;

d) Informar por escrito, a Presidéncia da Camara Municipal, a pratica de atos

irregulares ou ilicitos;
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e) Comunicar ao TCE/ES quanto as irregularidades que ndo possam ser sanadas pela
Camara Municipal, ou sobre as quais as devidas providéncias para adequag¢ao nao

foram atendidas;

f) Apoiar as agdes das unidades operacionais, contribuindo para a execugao das suas

atividades;
g) Apoiar as ag¢des do TCE/ES, no exercicio de sua funcéo institucional;

h) Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do exercicio de
suas fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacdo, utilizando-os
exclusivamente para a elaboracdo de relatérios ou para expedicdo de

recomendacoes;

i) Elaborar os Relatérios de Auditoria Interna Preliminar de Definitivo e encaminhar a

Presidéncia da Camara Municipal,;

j) Manter registro e controle sobre os relatérios de auditoria expedidos e sobre as
recomendacdes a serem implementadas pelas unidades que compdéem a Camara

Municipal, objetivando o0 acompanhamento sobre as providéncias adotadas;

I) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras, para definir as rotinas
de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de

alteracao, atualizagdo ou expansao;

2. Cabe a Unidade Auditada:

a) Fornecer todas as informagdes solicitadas pelo Coordenador da UCCI;

b) Cumprir as recomendagcbes e as agdes necessarias a corregao das
desconformidades, bem como, os prazos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa e
em Relatorio de Auditoria, salvo casos excepcionais, devidamente justificados.

3. Compete ao Presidente da Camara:

a) Exigir dos responsaveis o cumprimento das medidas e agbes necessarias a
regularidade e legalidade dos trabalhos e procedimentos, quando notificado do

descumprimento;
b) Analisar e aprovar o Plano Anual de Auditoria Interna;

c) Aplicar as sangdes administrativas cabiveis previstas na legislacao vigente;
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e) Apoiar as agdes da Unidade Central de Controle Interno, contribuindo para a

execucao das suas atividades.

VI - PROCEDIMENTOS:

CAPITULO 1 — DA AUDITORIA INTERNA:

1.1. Finalidade das auditorias

A finalidade basica da Auditoria é realizar exames para comprovar a legalidade e
legitimidade dos atos e fatos administrativos e avaliar os resultados alcangados,
quanto aos aspectos de eficiéncia, eficacia e economicidade da gestdo orgcamentaria,

financeira, patrimonial, operacional, contabil e finalistica.

1.2.0bjetos de exame de auditoria

Constituem objetos de exame de auditoria:

| - gestao fiscal, financeira e orgcamentaria;

Il - gestao patrimonial;

lll - Limites constitucionais e legais;

IV - processos de licitagao, sua dispensa ou inexigibilidade;

V - cumprimento da legislagéo pertinente;

VI - a apuracéao de atos e fatos ilegais ou irregulares praticados por agente publicos

na utilizacao de recursos publicos.

CAPITULO 2 - DO PLANEJAMENTO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA - PAAI:

2.1. Da Competéncia para elaboragao e aprovagao:
O Plano Anual de Auditoria Interna é elaborado pela Unidade Central de Controle

Interno, e submetido a apreciacéo e aprovacao da Presidéncia da Camara Municipal.

2.2. Dos prazos:
O Plano Anual de Auditoria Interna para o ano subsequente deve ser concluido e

publicado até o ultimo dia util de cada ano.

2.3. Do conteudo:

O Plano Anual deve conter, no minimo:
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a) identificac&do do sistema administrativo a ser auditado;
b) a identificagdo do responsavel pela auditoria;

c¢) periodo estimado de execugao dos trabalhos;

d) data de inicio e término dos trabalhos.

e) do objetivo;

f) do tipo de auditoria.

2.4. Da execugao dos Trabalhos:
A UCCI sera responsavel pela execugao dos trabalhos a serem realizados, constantes

do Plano Anual de Auditoria Interna.

2.5. Da publicidade:
O Presidente da Camara Municipal mediante portaria dara ciéncia do Plano Anual de

Auditoria Interna a todas as unidades administrativas da Camara Municipal.

2.6. Dos critérios de prioridade:

Sera atribuido, como critério e prioridade na elaboragdo da programacao de
auditorias, os sistemas administrativos que:

a) ja foram regulamentados mediante a respectiva instrugdo normativa;

b) nao foram auditados no exercicio anterior;

c) apresentaram indices de eficiéncia considerados insatisfatérios nos trabalhos de
auditoria realizados nos exercicios anteriores;

d) constem de comunicagdes recebidas na Unidade Central de Controle Interno no
qual sera verificada a necessidade da realizacdo de auditoria especifica para

apuracao dos fatos pelo Coordenador da UCCI.

2.7. Da revisao do PAAI:
A UCCI devera realizar avaliagao e revisdo da programagao em qualquer época que
venha a sofrer substancial alteracdo, ou quando houver necessidade.
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CAPITULO 3 — EXECUGAO DA AUDITORIA INTERNA:

3.1. Programa de auditoria

Apos aprovagao do Plano Anual de Auditoria a Unidade Central de Controle Interno
devera elaborar por cada auditoria o Programa de Auditoria (PA) o qual consiste em
um plano de acédo detalhado e se destina, precipuamente, a orientar de forma
adequada o trabalho de auditoria, ressalvada a possibilidade de complementacgdes

quando necessario.

O programa de auditoria deve contemplar todas as informagdes disponiveis e
necessarias ao desenvolvimento de cada trabalho a ser realizado, com o objetivo de
determinar a extensdo e profundidade, considerando a legislagdo especifica, o
resultado de auditorias anteriores e as normas pertinentes a cada setor que recebera

a auditagem.

Os programas de trabalho seréo elaborados de modo padronizado conforme Anexo |

desta Instrugdo Normativa.

No programa de auditoria devem constar:

I — O planejamento do trabalho, com indicagéo:
a) Setor Administrativo a ser Auditado;

b) Objetivo;

c¢) Escopo;

d) Tipo de Auditoria;

e) Periodo da Auditoria;

f) Responsavel técnico pela Auditoria;

Il - Questdes de auditorias, com indicagao:

a) Informagdes Requeridas/Fontes de Informagao;
b) Legislacao Aplicavel,

c) Descrigao dos Procedimentos;

d) Técnica de Auditoria;

e) Possiveis Achados.
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3.2 Tipos de auditoria
A Unidade Central de Controle Interno da Camara Municipal de Pinheiros adotara na
execucgao de suas atividades laborais, entre outros, os tipos de auditorias, conforme

especificagao abaixo:

a) Trabalho de Desenvolvimento e Pesquisa (TDP): Preliminar, que antecede os
demais projetos, envolve o levantamento das instru¢des Normativas e demais atos
normativos que determinam as rotinas de procedimentos da unidade a ser auditada,

seguido da experimentagao pratica “in loco”.

b) Trabalho Regular de Auditoria (TRA) ou Auditoria Operacional: Exames feitos
pelo critério de prioridades (PAAI - Plano Anual de Auditoria Interna), destinados a
medir e avaliar dentro dos sistemas administrativos que compdem a Camara Municipal

se ha o cumprimento de obriga¢des institucionais e legais.

c) Trabalho de Auditoria Contabil (TAC): E a técnica utilizada no exame dos
registros e documentos e na coleta de informagbes e confirmagdes, mediante
procedimentos especificos, pertinentes ao controle do patriménio, com o objetivo de
obter elementos comprobatérios suficientes que permitam opinar se os registros
contabeis foram efetuados de acordo com os principios fundamentais de contabilidade
e se as demonstracbes deles originarias refletem, adequadamente, a situacao
econdmico-financeira do patriménio, os resultados do periodo administrativo

examinado e as demais situacdes nelas demonstradas.

d) Trabalho de Auditoria Especial (TAE): Exames necessarios devido a ocorréncias
imprevistas ou anormais, quando solicitado pelos 6rgaos e interessados (pessoa fisica
ou juridica) ou para confirmar a existéncia de situagdes apontadas através de

comunicagoes.

e) Trabalho de Auditoria por Solicitagdo Administrativa (TASA): Servigos
prestados a administracdo para atender as solicitacbes especificas, voltadas a aferir

a regularidade na aplicagao de recursos.

f) Trabalho de Acompanhamento Subsequente (TAS): Atividades realizadas com
o objetivo de verificar a implementagao de recomendagdes importantes resultantes de

auditorias anteriores.
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g) Trabalho de Auditoria Residual (TAR): Nao se enquadra em nenhum dos
conceitos de auditoria supra relacionados, por isso mesmo € residual, pode ter
fundamentos diversos, mediante avaliacdo de conveniéncia e oportunidade

constatada pela Unidade Central de Controle Interno.

3.3.Técnicas de auditorias
Com base no Programa de Auditoria, os trabalhos serdo executados observando- as

seguintes técnicas de auditorias:

a) Entrevista: formulagéo de pergunta escrita ou oral ao pessoal da unidade auditada

ou vinculados, para obtencéo de dados e informacoes;

b) Analise documental: verificagcdo de processos e documentos que conduzam a

formacgao de indicios e evidéncias;

c) Conferéncia de calculos: verificagdo e analise das memorias de calculo

decorrentes de registros manuais ou informatizados;
d) Inspecao fisica: exame in loco para verificacdo do objeto da auditoria;

e) Exame dos registros: verificagdo dos registros constantes de controles
regulamentares, relatérios sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados,

elaborados de forma manual ou por sistemas informatizados;

f) Correlagdao entre as informagdes obtidas: cotejamento entre normativos,

documentos, controles internos e auxiliares, declaragdes e dados;

g) Amostragem: escolha e selecido de uma amostra representativa nos casos em que
€ inviavel pelo custo/beneficio aferir a totalidade do objeto da auditoria e pela limitagéo
temporal para as constatagoes;

3.4. Questoes de Auditoria Interna

Ao formular as questdes e, quando necessario, as subsequentes de auditoria, a
Unidade Central de Controle Interno estabelecera com clareza e foco de sua
investigacao, as dimensdes e os limites que deverao ser observados durante a

execucgao dos trabalhos.

Nesse sentido, a adequada formulagao das questdes e fundamental para o sucesso

da auditoria, uma vez que tera implicagdes nas decisdes quanto aos tipos de dados
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que serédo coletados, a forma de coleta que sera empregada, as analises que serao

efetuadas e as conclusdes que serao obtidas.

Na elaboracdo das questdes de auditoria, deve-se levar em conta os seguintes
aspectos:

a) clareza e especificidade;

b) uso de termos que possam ser definidos e mensurados;

c) viabilidade investigativa (possibilidade de ser respondida);

d) articulagdo e coeréncia (0 conjunto das questdes elaboradas deve ser capaz de

esclarecer o problema de auditoria previamente identificado).

O tipo de questao formulada tera uma relagéo direta com a natureza da resposta e a

metodologia a adotar. S&o quatro os tipos de questdes de auditoria:

1) Questdes descritivas: Sdo formuladas de maneira a fornecer informacdes
detalhadas, sobre, por exemplo, condicbes de implementacido ou de operacao de
determinado programa ou atividade, mudangas ocorridas, problemas e areas com
potencial de aperfeicoamento. Sao questdes que buscam aprofundar aspectos
tratados de forma preliminar durante a etapa de planejamento.

Exemplos de questao descritiva: “Como os executores locais estdo operacionalizando

0s requisitos de acesso estabelecidos pelo programa?

2) Questoes normativas: Sao aquelas que trama de comparagdes entre a situagéo
existente e aquela estabelecida em norma, padrao ou meta, tanto de carater
qualitativo quanto quantitativo. A abordagem metodoloégica empregada nesses casos
€ a comparagao com critérios previamente identificados e o desempenho observado.
Abordam o que deveria ser e usualmente sao perguntas do tipo: “O programa tem
alcancado as metas previstas”; “Os sistemas instalados atendem as especificagcbes

do programa”.

3) Questoes avaliativas (ou de impacto, ou de causa-e-efeito):

As questdes avaliativas referem-se a efetividade do objeto de auditoria e vao além
das questdes descritivas e normativas para enfocar o que teria ocorrido caso o
programa ou a atividade nao tivesse sido executada. Em outras palavras, uma
questao avaliativa quer saber que diferenca fez a intervencado governamental para a
solugdo do problema identificado. O escopo da pergunta abrange também os efeitos

nao esperados, positivo ou negativos, provocados pelo programa. Exemplo de
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questdo avaliativa: “Em que medida os efeitos observados podem ser atribuidos ao

programa? .

4) Questoes exploratorias: Destinadas a explicar eventos especificos, esclarecer os
desvios em relagdo ao desempenho padrao ou as razbes de ocorréncias de um
determinado resultado.

As questdes de auditoria podem ser descritas, observando os seguintes passos:

1° passo: - Descreva o problema:
Com base nas informacdes propiciadas pela analise preliminar do objeto de auditoria,
expresse de forma clara e objetiva, aquilo que motivou a auditoria. A descricdo do

problema deve ser suficiente para nortear a concepg¢ao da auditoria.

Caso a solicitagao para realizagdo da auditoria seja formulada de maneira genérica
ou muito abrangente, o planejamento devera definir o escopo da auditoria, etapa
fundamental para que se possa ter compreensao clara do que sera auditado. A
explicacdo do nao-escopo, ou seja, daquilo que ndo sera tratado pela auditoria, pode

ser necessaria para estabelecer com preciséo os limites do trabalho.

2° passo — Formule as possiveis questoes:

O problema deve ser subdividido em partes que ndo se sobreponham. A seguir,
estabeleca uma hierarquia de questdes e identifique o tipo de auditoria de questao
formulada, pois a natureza da questao tera relagao direta com a natureza da resposta

e a metodologia a adotar.

3° passo — Teste as questoes:
Identifique as questdes de dificil resposta e considere como as dificuldades podem
ser contornadas. Confronte as questdes com recursos disponiveis para a realizacao

da auditoria, definidos em termos de custo, prazos de execugao e de pessoal.

4° passo — Elimine as questdées nao esséncias:
Descarte questdes desprovidas de potencial para melhorar o desempenho ou que nao
tenham solugdo viavel. Portanto, os critérios para a escolha ou exclusdo de

determinada questao sao a relevancia das conclusdes que poderao ser alcancadas e
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a factibilidade da estratégia metodoldgica requerida para respondé-la de forma

satisfatoria. As questdes devem ser sucintas e sem ambiguidade.

3.5. Papeis de Trabalho
Papeis de trabalho s&o registros que evidenciam as caracteristicas dos atos e fatos

relevantes apurados durante a realizagao das auditorias.

Constituem-se, portanto, no suporte de todo o trabalho desenvolvido pela equipe,
contendo o registro dos procedimentos adotados, das informagdes utilizadas, dos

testes executados, das verificagdes e conclusées a que chegou.

Varias sao as finalidades dos papeis de trabalho, contudo podemos destacar como

principais:

e Racionalizar a execugao da atividade/tarefa;

e Garantir o alcance dos objetivos;

e Fundamentar o relatério com provas necessarias e suficientes;

e Facilitar a sua revisao;

e Servir de instrumento para certificagdo de que os critérios adotados para a
escolha da amostra foram os mais adequados;

e Fornecer orientagdo para exames posteriores da equipe e superiores;

e Constituir um registro que possibilite consultas posteriores, a fim de se obter

detalhes relacionados com a atividade de controle realizada;

Consideram-se papeis de trabalho aqueles preparados pelo auditor, pelo auditado ou
por terceiros, tais como, planilhas, formularios, questionarios preenchidos, fotografias,
arquivos de dados, de video ou de audio, oficios, memorando, portarias, documentos
originais ou cépias de contratos ou de termos de convénios, confirmagdes externas,
programas de auditoria e registros de sua execucdo e, qualquer meio, fisico ou

eletrénico, como matrizes de planejamento, de achados e de responsabilizacao

E importante n&o confundir papeis de trabalho com simples cépias de documentos.
Essas, para se constituirem em papeis de trabalho, deverdo ensejar observacoes,
vistos, anotagdes e até demonstracbes sobre as mesmas. Nio basta copiar um
documento, é necessario que sejam nele indicadas as informagdes relevantes, de

modo a propiciar sua facil localizagao.
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Nao existem padrdes rigidos quanto a forma dos papeis de trabalho, pois, servindo

para anotacdes ou memdria da execugao, devem ser elaborados a critério da UCCI.

Para que um papel de trabalho possa realmente cumprir as suas finalidades, €&
necessario que seja redigido de forma clara e compreensivel e os comentarios

deverao ser sucintos.

Os papeis de trabalho que evidenciem irregularidades devem integrar o relatério, sob
forma de Anexo, pois servirdo de suporte para as conclusdes a serem apresentadas.
Os demais ficarao arquivados na UCCI com a indicagcdo do numero da Auditoria e o

numero do Relatorio de Auditoria, para eventuais consultas.

3.6. Achados de Auditoria

Durante a realizagdo dos exames de auditoria serdo identificados os Achados de
Auditoria, que consistem em fato significativo, digno de relato pelo servidor no
exercicio da auditoria, constituido de quatro atributos essenciais: situagcao encontrada

ou condigao, critério, causa e efeito.

Os Achados de Auditoria decorrem da comparacédo da situagao encontrada com o
critério estabelecido no Programa de Auditoria e devem ser devidamente
comprovados por evidéncias e documentados por meio de papeis de trabalho. O
achado pode ser negativo, quando revela impropriedade ou irregularidade, ou positivo

quando aponta boas praticas de gestao.

Os esclarecimentos acerca de indicios consignados de auditoria consignados nos
Achados de Auditoria devem ser colhidos por escrito ao longo da fase de execugéao
da auditoria, por intermédio de expediente de Requisicdo de Documentos,
Informagdes ou Manifestacdo, evitando-se mal entendidos e minimizando o

recolhimento de informacdes posteriores.

Deve ser informado ao responsavel pelo setor auditado que os achados sao
preliminares, podendo ser corroborados ou excluidos em decorréncia do

aprofundamento da analise, e que podera haver inclusao de novos achados.

Os esclarecimentos dos responsaveis acerca dos achados preliminares de auditoria,
consistentes em manifestagdes formais apresentadas por escrito em resposta ao
Relatério Preliminar, deverao ser incorporados no Relatério Definitivo como um dos

elementos de cada achado, individualmente.
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CAPITULO 4 — RELATORIO DE AUDITORIA

4.1. Comunicagao do resultado da auditoria:

Para cada auditoria sera elaborado o Relatério de Auditoria, conforme modelo do

anexo Il desta Instrugcdo Normativa, no qual devem constar os resultados dos exames

de auditoria, com base em lastro documental comprobatorio, que expresse a exatidao

dos dados e a precisao das proposicoes.

Antes da emissao do Relatdrio Final de Auditoria, as conclusdes e as recomendacoes
devem ser encaminhadas, por meio de Relatério Preliminar, aos responsaveis pelo
setor auditado, a quem deve se assegurar, em tempo habil, a oportunidade de
apresentar esclarecimentos adicionais ou justificativas a respeito dos atos e fatos

administrativos sob sua responsabilidade.

O Coordenador da Unidade Central de Controle Interno da Camara Municipal de
Pinheiros fixara prazo para que o setor auditado apresente manifestacdo sobre o

Relatorio Preliminar.

Todos os resultados de uma auditoria devem ser comunicados ao Presidente da

Camara Municipal de Pinheiros.

4.2. Estrutura e conteudo do Relatério de Auditoria

Os relatérios de auditoria deverao ser redigidos de forma impessoal, clara e objetiva,
de forma a permitir a exata compreensao da situacdo constatada, mencionando,
quando possivel, as provaveis consequéncias ou riscos a que se sujeita a unidade

auditada, no caso de ndo serem adotadas as providéncias recomendadas.

De forma geral, os Relatorio de Auditoria devem contemplar:

| — a deliberagao que autorizou a auditoria e as razdes que a motivaram;
Il — o0 objetivo e as questdes de auditoria;

lll - o tipo de auditoria, o escopo e as limitagbes do escopo;

IV — a visdo geral do objeto da auditoria, revisada apds a execugéao;

V — o resultado da auditoria, incluindo os achados;

VI — a natureza de qualquer informagéao confidencial ou sensivel omitida, se aplicavel.
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4.3. Monitoramento e acompanhamento das Recomendag¢oes

As auditorias serdao acompanhadas quanto ao seu cumprimento, as determinacoes
enderecadas aos auditados serdao obrigatoriamente monitoradas, e as
recomendacdes ficarao a critério da Unidade Central de Controle Interno.

O monitoramento consiste no acompanhamento das providéncias adotadas pelo titular
da unidade auditada em relagdo as recomendacgdes apresentadas no relatorio, no qual

devera constar prazo para atendimento e comunicagao das providéncias adotadas.

Ao formular recomendacgdes e posteriormente monitora-las, a Unidade Central de
Controle Interno deve priorizar a correcdo dos problemas e das deficiéncias
identificadas em relagdo ao cumprimento formal de deliberagdes especificas, quando

essas nao sejam fundamentais a correg¢ao das falhas.

As auditorias subsequentes verificardo se o titular da unidade auditada adotou as
providéncias necessarias a implementagcdo das determinagdes e recomendagdes

consignadas nos relatorios de auditoria.

CAPITULO 5 — FLUXO DAS AUDITORIAS

5.1. O Coordenador da Unidade Central de Controle Interno elaborar o Plano Anual

de Auditoria — PAAI, prevendo os setores e 0s processos que serao auditados e a

estimativa de tempo para execugao dos trabalhos.

5.2. Encaminha a programacao para apreciacao do Presidente da Camara Municipal

de Pinheiros e:

a) Aprova o Plano Anual de Auditoria e publica através de portaria;
b) Nao aprova o Plano Anual de Auditoria e devolve para a Unidade Central

de Controle Interno para os ajustes.

5.3. A Unidade Central de Controle Interno com antecedéncia de, pelo menos, 15
(quinze) dias da data de inicio das atividades previstas no Plano Anual de Auditoria
inicia a etapa de planejamento que consiste na elaboracao do Programa de

Auditoria.
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5.4. O Coordenador da Unidade Central de Controle Interno autua um processo

administrativo ou digitaliza classificando-o como Processo Administrativo — numero da
auditoria, setor auditado, tema dos processos auditados e data do qual passam a

integra os seguintes documentos:

a) Comunicado de Auditoria;

b) Programa de Auditoria;

5.5. O Coordenador da Unidade Central de Controle Interno emite comunicado,

conforme anexo Il desta Instru¢do Normativa, para o setor que sera auditado,

solicitando os processos, documentos ou informacgdes que serdao auditados.

5.6. O Coordenador da Unidade Central de Controle Interno desenvolve o trabalho de

auditoria elaborando o Relatério Preliminar, identificando como possiveis achados ou
impropriedades e/ou indicios de irregularidade, tendo como base o as normas,

legislagdes pertinentes e as informacdes prestadas pelo setor auditado.

5.7. O Coordenador da Unidade Central de Controle Interno elabora documento

encaminhando ao setor auditado e para o Presidente da Camara Municipal o Relatério
Preliminar solicitando, se for o caso, uma reunido para expor ao auditado e ao
Presidente todos os aspectos relevantes verificados na auditoria, assim como as

recomendacgdes cabiveis.

5.8. O setor auditado elabora justificativa ou manifestagdo sobre os achados descritos

no Relatorio Preliminar, no prazo previsto no documento de encaminhamento.

Notas:

1 — Caso o responsavel pelo setor auditado entenda pela impossibilidade
de manifestacdo no prazo estabelecido encaminha justificativa
fundamentada para a Unidade Central de Controle Interno solicitando

prorrogagao.

2 — Caso nao seja apresentada manifestacdo a Unidade Central de
Controle Interno comunicara o fato ao Presidente da Camara Municipal de

Pinheiros;
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5.9. A Unidade Central de Controle Interno toma ciéncia da manifestacao apresentada
pelo setor auditado avaliando a pertinéncia das justificativas apresentada,

observando:

a) Se a justificativa apresentada afastar o possivel achado desconsidera-o no

Relatério Definitivo;

b) Se a justificativa ndo afastar o achado inclui no Relatério Definitivo de Auditoria.

5.10. O Coordenador da Unidade Central de Controle Interno elabora o Relatério

Definitivo de Auditoria;

5.11. Encaminha para o responsavel pelo setor auditado e para o Presidente da

Camara Municipal o Relatério Definitivo;

Notas:
1 — Conforme o anexo 13 da Instrugcdo Normativa TCE/ES n° 28, de 26 de
novembro de 2013, a Unidade Central de Controle Interno devera informar

a Corte de Contas as Auditorias realizadas, assim como as irreqularidades

constatadas e as respectivas proposicbes que irdo subsidiar o Parecer

Conclusivo das Contas e dos atos de gestao.

2 — Nos casos de ilegalidade ou irreqularidade considerados graves para a

gestao devera ser encaminhado o Relatorio de Auditoria Interna, conforme
art. 99, § 1°, inciso Ill, da LC n°® 621/2012 (Lei Orgénica do TCEES).

5.12. Junta a documentagao necessaria na pasta de papeis de trabalho que pode ser

armazenada por midia digital.

CAPITULO 6 — DAS DISPOSIGCOES FINAIS:
6.1. Este Manual é apenas um referencial e pode sofrer adaptacdes, de forma a
atender a necessidades especificas e a evolugao das atividades de auditoria.

6.2. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrucado poderdo ser obtidos

junto a Unidade Central de Controle Interno.
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6.3. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Camara Municipal de Pinheiros, em 18 de novembro de 2014.

ROBSON FERNANDES E SILVA
Presidente

VERONICA CORREIA CANAL
Coordenadora da Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO |
PROGRAMA DE AUDITORIA

Auditoria n° /

1.Setor Administrativo a ser Auditado:

( Nesse campo devera ser preenchido com o nome do principal processo de trabalho auditado e

com o nome do respectivo setor).

2. Objetivo:

(Descrever de modo sucinto o objetivo principal da auditoria).

3. Escopo:

(Descrever de modo detalhado o objetivo da auditoria incluindo a amplitude dos exames).

4.Tipo de Auditoria:

(Indicar o tipo de auditoria que sera aplicada).

5. Periodo da Auditoria: __de de20_ __a__de de20

6. Responsavel Técnico pela Auditoria:

(Indicar o nome do responsavel pela auditoria).

7. Questoes de Auditoria:

(Descrever de forma ordenada todas as questées de auditoria).

8.1. 12 Questao de Auditoria:

(Descrever a questao de auditoria)

8.1.1. Informagdes Requeridas/ Fontes de Informagéo:

(Limitar a questao. Prever todas as informagbes necessarias e especifica-las. Ndo descrever sob

forma de questionamento. Associar a pelo menos uma fonte de informagéo)

8.1.2. Legislagao Aplicavel:

(Indicar qual legislagéo se aplica a questao de auditoria)

8.1.3. Descrigao dos Procedimentos:
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(Detalhar os procedimentos em tarefa de forma clara, esclarecendo os aspectos a serem

abordados).

8.1.4. Técnica de Auditoria:

(Descrever as técnicas que serao aplicadas)

8.1.5. Possiveis Achados:
L] XXXX

e yyyy

8.2. 22 Questao de Auditoria:

(Descrever a questao de auditoria)
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ANEXO Il
COMUNICADO DE AUDITORIA

Memorando n° XX/201X - UCCI

Pinheiros, XX de XXXXX de 201X

Ao Senhor [ldentificagcao do responsavel pelo setor auditado]

Assunto: Comunicado de Auditoria. [Identificagao da Auditoria. Ano]

A Unidade Central de Controle Interno da Camara Municipal de Pinheiros
realizara exames de auditoria (informar o setor e a area a ser auditada), no periodo
de de a_ de de20__ , conforme cronograma constante no
Plano Anual de Auditoria 20 |, conforme portaria n°

A auditoria avaliara (informar resumidamente o objeto a ser auditado, bem
como a natureza da auditoria).

Dessa forma, requisito ao responsavel por esse setor as seguintes
informagdes, processos ou documentos (descrever os documentos).

Atenciosamente,

Assinatura do Coordenador

da Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO Il
RELATORIO DE AUDITORIA

Elementos pré-textuais
- Numero da auditoria
- Setor auditado

- Objeto da auditoria

Elementos textuais

1.Introducao

Sera mencionado ao menos:
a
b

) O ato da autoridade superior que autorizou sua realizagao;
)
c) O objetivo da auditoria;
)

)

Viséo geral do objeto;

d

e

O periodo de sua execugao;

As questdes de auditoria;

f) A composicdo da amostra avaliada, se for o caso;
g) O responsavel técnico da auditoria;

h) As técnicas utilizadas;

i) As eventuais limitagdes ao trabalho; e

j) Os critérios normativos adotados na avaliagao do objeto auditado.

2. Achados de Auditoria
Os achados serao identificados e descritos em subitem préoprio, por ordem

decrescente de relevancia e materialidade “2.17; “2.2”; “2.3”...

Cada achado ou subitem do relatério devera mencionar pelo menos:
a) Objetos nos quais foram identificados;
b
c
d

e

Critérios que fundamentam o achado;
Evidéncias capazes de sustentar o achado;

Possiveis causas; e

)
)
)
)

Efeitos e consequéncias potenciais e/ou reais decorrentes do achado;
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f) Manifestacdo da area auditada sobre os achados identificados na auditoria, se

for o caso.

3. Recomendagoes:

As recomendacgdes serdo redigidas de maneira objetiva e deverdo ser formuladas
visando a possibilidade de mensuragao de seu resultado bem como de seu eventual
acompanhamento.

e Data e assinatura do coordenador da unidade central de controle interno
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°. 03/2014

Versao: 01
Aprovacao em: 17 de novembro de 2014
Ato de aprovacgao: Resolucido n° 083/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

| - FINALIDADE

Este Manual tem por finalidade oferecer orientagcdes basicas sobre Tomada de Contas
Especial — TCE, considerando as suas caracteristicas, os pressupostos para a
instauracao do procedimento, a sua formalizagao, o calculo do débito e a legislagao
aplicavel, além de outros elementos que possam, de algum modo, nortear as agdes

dos agentes publicos que irdo atuar no processo.

Tomada de Contas Especial — TCE é um processo excepcional de natureza
administrativa que visa apurar a responsabilidade pela omissao ou irregularidade no

dever de prestar contas ou por danos causados ao Erario.

Entretanto, existem diferencas entre o Processo de Tomada de Contas Especial, o

Processo Administrativo Disciplinar e Sindicancia.

A Tomada de Contas Especial tem objetivo distinto do Processo Administrativo

Disciplinar e da Sindicancia. Nao obstante, guardam pontos de contato entre si:

a) pode existir apenas um, dois ou até trés deles, em decorréncia de um mesmo fato;
b) pode haver troca de elementos (documentos) entre os processos;

¢) podem se conduzidos pelos mesmos Agentes da Administragéo ou nao;

d) em tese, em relagdo a observancia dos procedimentos legais, todos podem ser
revistos pelo Judiciario, mas o mérito da TCE e a gradacéo da penalidade do Processo
Administrativo Disciplinar ou Sindicancia, néo.

A Tomada de Contas Especial, porém, dirige-se ao resguardo da integridade dos
recursos publicos, enquanto que o Processo Administrativo Disciplinar e a
Sindicancia destinam-se, ao fiel acatamento da disciplina, isto é, das normas

administrativas de conduta dos agentes publicos.
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Outra importante distingdo repousa no fato de que o TCE n&o é julgada pela

autoridade administrativa que a instaura.

Ja no Processo Administrativo Disciplinar, o julgamento se da pela autoridade
instauradora ou superior, dependendo da penalidade a ser aplicada, mas fica sempre
adstrito o julgamento a propria Administragcado. Ainda, relevante nota distintiva diz
respeito aos efeitos patrimoniais da conclusdo: enquanto que, no Processo
Administrativo Disciplinar ou na Sindicancia, a eventual decisdo de recompor
prejuizos, para ter eficacia no juizo comum, tera necessariamente de ser rediscutida,
inclusive quanto a origem do débito, no TCE, se a decisao imputar débito ou multa,

tera forca de titulo executivo.

A TCE, como espécie de processo administrativo, também segue os principios que os
modernos administradores proclamam fundamentar o género, possuindo, como é

natural para a preservagao de sua identidade, outros principios especificos.

Como principios especificos do processo do TCE, podem-se elencar os seguintes:

a) Principio da protecao ao Erario.

Ao contrario dos processos administrativos em geral, no TCE deve-se partir do fato
de que a Administragcao tem por dever envidar esforcos para a protecdo do Erario,
recompondo prejuizos experimentados ou determinando providéncias para obter a
prestacédo de contas de autoridades omissas. Enquanto que nos processos em geral
ha uma acusagdo direta a alguém ou uma lide entre determinadas pessoas, no
processo de TCE, a relacao juridica que se desenvolve liga o dano (fato) ao dever de

recompor o Erario.

b) Principio da Razao Suficiente “Ad-Rogavel”.

Este principio trazido para o ramo do Direito Publico traduz junto com o principio
examinado anteriormente o fato de que, se 0 agente responsavel pelo dano ao Erario
ou omissao no dever de prestar contas adota providéncias para afastar do mundo

juridico a causa, o procedimento ou processo de TCE deve ser encerrado.

Assim, se um agente der causa a danificacdo de um bem e promover o seu
ressarcimento, encerrar-se-a a TCE em qualquer de suas fases, em relagcao a esse

fato, podendo, no entanto, subsistir a conduta disciplinar ou falta residual punivel.
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Finalmente, delineadas essas consideragdes iniciais, passar-se-a, a partir de agora, a
expor o detalhamento do processo, envolvendo as suas fases, os atos, os passos, as

condutas e os enquadramentos legais na legislagao de suporte.

O presente trabalho tem o propédsito de oferecer algumas informagdes sobre o
assunto, sem a pretensao de esgota-lo, tendo em vista que, diante da diversidade de
casos e aspectos em que se insere o tema, muito ha que se pesquisar, especialmente

na jurisprudéncia formulada pelo Tribunal de Contas do Espirito Santo.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades que integram a estrutura organizacional da Camara

Municipal de Pinheiros.

Ill - CONCEITOS:

1. Agente Responsavel:

Toda pessoa que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou responda por dinheiros, bens
e valores publicos na Camara Municipal de Pinheiros ou que em seu nome assuma
obrigacao de natureza pecuniaria, bem como de quaisquer recursos recebidos/e ou
repassados a Unido, Estados, Municipios, entidades publicas e organizagbes

particulares, mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres.

2. Tomada de Contas Especial

A Tomada de Contas Especial, que também pode ser entendida como tomada de
contas em circunstancias especiais, € o0 instrumento legal destinado a identificar
eventuais prejuizos, com vistas ao ressarcimento do Erario, na guarda e na aplicagéo

de recursos publicos.

7

Diferentemente das Contas Anuais, cuja periodicidade & obrigatoria e tem como
finalidade demonstrar a movimentacéo do bens e recursos geridos pelo Orgéo ou
Entidade, a TCE objetiva apurar os fatos, identificar o (s) responsavel (eis) e

quantificar os danos.
O processo de tomada de contas especial tem como objetivos basicos:
a) apurar os fatos que resultaram prejuizo ao erario;

b) identificar e qualificar os agentes causadores do dano;
¢) quantificar o prejuizo sofrido pelos cofres publicos.
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Tais objetivos possibilitam o alcance da finalidade principal de uma TCE, que consiste

no ressarcimento dos cofres publicos.

3. Autoridade administrativa:

Chefe do Poder Legislativo Municipal.

4. Ato ilegal:
Ato praticado ou procedimento administrativo adotado em desconformidade com o

estabelecido em lei ou normas legais que o regem.

5. Ato llegitimo:
Ato praticado, mesmo que em desconformidade com a legislagdo, mas caracterizado

como imoral ou que ndo atenda o interesse publico.

6. Ato Antieconémico:
Ato praticado, mesmo que de forma legal e legitima, mas caracterizado como

inoportuno e inadequado do ponto de vista econémico.

7. Desvio:
Emprego do recurso em finalidade diversa da prevista em lei, mesmo que o agente

nao tire qualquer vantagem pessoal e vise, no ato praticado, o interesse publico.

8. Desfalque:

Reducéao ou diminuic&o registrada no valor ou prego de alguma coisa.

9. Processo Administrativo Disciplinar:
E aquele que visa apurar o fiel acatamento da disciplina, ou seja, das normas

administrativas que regem a conduta dos servidores publicos.

10. Dano ao Erario:
Prejuizo aos cofres publicos gerado pela nao justificacdo ou uso indevido dos recursos

pertencentes ao ente publico.

11. Agao:

Consiste no fato do agente publico agir positivamente, fazer algo.
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12. Omissao:

Consiste no fato do agente publico agir negativamente, ou seja, deixar de agir.

13. Nexo Causal:
E o vinculo entre a conduta praticada pelo agente publico e o dano verificado. Para

que o nexo causal este presente, € necessario que a conduta do agente

14. Ato Doloso:

Acao intencional por parte do agente publico.

15. Ato Culposo:

Acao néo intencional por parte do agente publico.

16. Responsabilidade Individual:

Atribuigao de responsabilidade ao agente publico causador do dano.

17. Responsabilidade solidaria:
Atribuicdo de responsabilidade a um agente publico por ato praticado por outro

agente, sendo ambos responsaveis pela agao.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucado Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo Municipal, no sentido de implementar o Sistema de
Controle Interno na Camara Municipal de Pinheiros, sobre o qual dispdem os artigos,
31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual,
artigo 59 da Lei Complementar n°® 101/2000, artigos 43 e 83 da Lei Orgénica do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, Lei Municipal n° 1.169/2013 que
dispde sobre a Instituicdo do Sistema de Controle Interno do Municipio de Pinheiros e
Resolug¢ao n° 068/2013 que regulamenta o Sistema de Controle Interno no ambito do

Poder Legislativo Municipal.

Tem por escopo ainda a Resolugdo TCE/ES n° 227/2011 que instituiu o Guia de
Orientacdo para Implantagcdo do Sistema de Controle Interno na Administracéo

Publica e Instrucdo Normativa TCE/ES n°® 32, de 04 de novembro de 2014 que dispde
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sobre a instauragdo, organizagdo e encaminhamento de processos de tomada de

contas especial ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

V — RESPONSABILIDADES:

1.Quem deve prestar contas:

Qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos, ou pelos quais o ente
publico responda, ou que, em nome deste, assuma obrigacbes de natureza
pecuniaria, possui o dever de prestar contas ao 6rgao respectivo acerca de recursos

financeiros que venham a ser utilizados no exercicio de seu cargo ou fungao publica.

2. Do Responsavel pela Instauragao da TCE:

A autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade solidaria,
devera imediatamente adotar providéncias com vistas a apuracdo dos fatos,
identificacdo dos responsaveis e quantificagdo do dano, sempre que verificada alguma
das hipéteses previstas no art. 83, incisos | a VII da Lei Complementar Estadual
621/2012 (Lei Organica do TCE/ES) e art. 1°, incisos | a V da Instrugdo Normativa do
TCE/ES n° 32/2014.

O inicio do processo, com vistas a exigéncia de prestagdo de contas ou de
ressarcimento ao Erario, cabera a Autoridade Administrativa Competente, podendo
ocorrer de oficio ou por comunicagao de unidade executora da Camara Municipal, do

Ministério Publico, do Tribunal de Contas ou da Unidade Central de Controle Interno.

E fundamental ressaltar que, caso ndo comprovada a conivéncia entre a autoridade
administrativa que constatou a irregularidade e o agente causador do dano, a
responsabilidade daquela esgotar-se-4 com a adogédo de providéncias visando a

reparagao do prejuizo.

Entretanto, a omissao da autoridade administrativa componente no que se refere ao
dever de adotar as providéncias com vistas a apuracdo do dano e ao imediato
ressarcimento ao Erario é considerada grave infracdo a norma legal, sujeitando a
referida autoridade a imputagao das sangdes cabiveis, sem prejuizo de caracterizar a

sua solidariedade com o agente causador do dano.
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3. Da Unidade Central de Controle Interno:
a) verificar o cumprimento das determinag¢des desta Instrucdo Normativa, em especial
quanto a formalizagao e procedimentos a serem observados na realizagao da Tomada

de Contas Especial, por meio da elaboragao de relatorio;

b) promover a divulgagao desta instru¢ao normativa junto as unidades que integram
a estrutura organizacional da Camara Municipal, que ficam sujeitas a Tomada de

Contas Especial;

c) recomendar a instauragado da Tomada de Contas Especial, conforme dispde o texto
constitucional no § 1°, de seu art. 74 (também ressaltado no art. 12, da Resolugao TC
n°. 227 de 25 de agosto de 2011, expedida pelo TCE-ES) e depois de esgotadas as
providéncias administrativas internas, sem que ocorra a efetiva recomposicdo do

dano;

d) instaurar a Tomada de Contas Especial por determinagéo do TCE/ES, obedecendo
aos prazos estabelecidos.

4. Das Unidades Executoras e demais unidades sujeitas a Tomada de Contas
Especial:

a) comunicar a Unidade Central de Controle Interno - UCCI, qualquer irregularidade
ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria,

conforme prevé o art. 6°, inc. V da Lei Municipal n°. 1.169/2013.

b) disponibilizar todas as informacdes solicitadas pela Unidade Central de Controle

Interno, necessarias a realizagdo de Tomada de Contas Especial;

c) colaborar com a comissao designada para realizar a Tomada de Contas Especial
no que lhes for solicitado quanto a informagdes, documentos e outros subsidios
necessarios para o desenvolvimento e conclusao dos trabalhos.

5. Da Comissao designada para conduzir a Tomada de Contas Especial:

a) formalizar e instruir o procedimento;

b) adotar todas as providéncias necessarias a apuragao dos fatos, identificando os

responsaveis e quantificando o dano;
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c) elaborar o relatério conclusivo e encaminhar para manifestagdo da Unidade Central

de Controle Interno.

VI - PROCEDIMENTOS:

CAPITULO 1 - DA INSTAURAGAO:

1. Dos fatos ensejadores da TCE:

S&o fatos ensejadores da instauragdo da tomada de contas especial, conforme prevé
o art. 1°, incisos | a V da Instrugdo Normativa TCE/ES n° 32/2014:

a) omissao no dever de prestar contas ou a ndo comprovagao da correta aplicagéo de
recursos repassados mediante convénio, contrato de repasse, ou instrumento

congénere;

b) ocorréncia de desfalque, alcance, desvio, desaparecimento de dinheiros, bens ou

valores publicos;

c) ocorréncia de extravio, perda, subtracdo ou deterioragdo culposa ou dolosa de

valores e bens;

d) pratica de ato ilegal. llegitimo ou antieconémico de que resulte dano ao erario;

e) concessao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renuncia de receitas de

que resulte dano ao erario.

2. Do rito da tomada de contas especial:
E um processo devidamente formalizado, com rito proprio, para apurar
responsabilidade por ocorréncia de dano a administragdo publica municipal e

obtencao do respectivo ressarcimento.

3. Da instauragcao como medida de excecgao:
A tomada de contas especial s6 deve ser instaurada pela autoridade administrativa
municipal apos esgotadas as providéncias administrativas internas sem obtenc&o do

ressarcimento pretendido.

Ocorrendo qualquer uma das hipoteses que ensejam a instauragdo da Tomada de
Contas Especial a autoridade competente tera o prazo de até 120 (cento e vinte dias)

para providenciar a imediata ado¢ao das medidas administrativas, a contar:
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| — da data do evento ou, quando desconhecida, da data da ciéncia do fato pela

autoridade competente;

Il — da data fixada para a apresentacéo da prestacao de contas, nos casos de omissao
da prestacao ou da falta de comprovacgao de recursos repassados mediante convénio,

acordo ou outro instrumento congénere.

4. Do prazo maximo para o responsavel da unidade gestora comunicar a
autoridade competente:

O responsavel por cada unidade gestora que integra a estrutura organizacional da
Camara Municipal devera comunicar a ocorréncia de qualquer um dos fatos

ensejadores de instauragédo de TCE, a autoridade administrativa, no prazo maximo de

30 (trinta) dias, contados da data em que tomou conhecimento do mesmo, sob pena

de responder solidariamente.

A Comunicagdo mencionada acima devera ser feita por meio de documento
protocolado, contendo a descricdo dos fatos, a data da ocorréncia, a identificagdo dos
possiveis responsaveis e a quantificacao estimada do dano (valor original do débito),

conforme modelo constante no (ANEXO I) da presente instru¢gao normativa.

5. Do prazo maximo para a autoridade administrativa instaurar a TCE:

Esgotadas as medidas administrativas sem a elisdo do dano, a autoridade
administrativa providenciara a instauragcado da tomada de contas especial, por meio de
portaria (ANEXO Il), mediante autuagdo de processo especifico, no prazo de 15
(quinze) dias, comunicando o fato ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,

sob pena de responsabilidade solidaria.

6. Da portaria que instaura a Tomada de Contas Especial:
A portaria que instaura TCE e designa os servidores componentes da Comisséo
instituida para realizar o procedimento, devendo para sua validade, observar os

seguintes requisitos formais:
a) ser exarado pela autoridade administrativa;

b) conter a descricao do objetivo de sua instauragao;

142



c¢) conter a indicagdo dos membros da comissdo, qualificando-os funcionalmente, com

a mencgao do cargo e da matricula, registrando quem presidira os trabalhos;

d) conter a indicagao do prazo para o inicio dos trabalhos da comissao: 5 (cinco) dias,

contados da data de ciéncia da designacéo;
e) conter a indicag&o do prazo para conclusao dos trabalhos da Comissao;

f) ser publicado no Diario Oficial no prazo maximo de 02 (dois) dias, contados data de

emisséao da portaria, devendo a copia da publicagdo ser anexada aos autos.

CAPITULO 2 — DA FORMALIZAGAO E INSTRUGAO DO PROCEDIMENTO:
7. Da comissao designada para formalizagao e instru¢cao do procedimento:
A tomada de contas especial sera conduzida por comissao designada para tal

finalidade, competindo-lhe a formalizacéo e instrugdo do procedimento.

7.1. Dos membros da comissao:

Os membros da comissao, composta por no minimo 03 (trés) servidores efetivos, ndo
poderao estar envolvidos com os fatos a serem apurados, nem possuir qualquer
interesse no resultado do procedimento, devendo firmar declaragdo de que nao se

encontram impedidos de atuar no procedimento.

Os membros da comisséo designada para realizar a TCE deverado ser comunicados
acerca de suas designacdes no prazo maximo de 02 (dois) dias, contados da data de
publicacao da portaria, por meio de oficio encaminhado pela autoridade administrativa
(ANEXO Ill), cuja cépia com indicagdo de recebimento e ciéncia devera ser anexada

aos autos.

8. Dos pressupostos da Tomada de Contas Especial:
Sao pressupostos para o desenvolvimento valido e regular do processo de tomada de

contas especial a existéncia de elementos faticos e juridicos suficientes para:
| - comprovagao da ocorréncia de dano; e

Il - identificacdo das pessoas fisicas ou juridicas que derma causa ou concorreram

para a ocorréncia de dano;

A demonstracao dos pressupostos acima deverao abranger obrigatoriamente:
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| — descricdo detalhada da situagdo que deu origem ao dano, lastreada em
documentos, narrativas e outros elementos probatérios que deem suporte a

comprovagao de sua ocorréncia;

Il - exame da suficiéncia e da adequacéao das informagdes, quanto a identificagao e

quantificacdo do dano;

lll — evidenciagao da relagao entre a situacédo que deu origem ao dano e a conduta
ilegal, ilegitima ou antieconbmica da pessoa fisica ou juridica a quem se imputa a
obrigacdo de ressarcir os cofres publicos, por ter causado ou concorrido para a

ocorréncia de dano.

9. Da comunicagao do TCE/ES e da Unidade Central de Controle Interno:
O TCE/ES e a Unidade Central de Controle Interno deverdo ser comunicados sobre a
instauracdo da TCE pela autoridade administrativa, no prazo de 15 (quinze) dias,

contados da data de publicagdo da portaria.

As comunicagdes deverao ser instruidas com o numero do processo da TCE, a copia
da portaria de instauracdo e designacdo da comissdo, o motivo ensejador para

instauracao da TCE, a data da ocorréncia e o valor estimado do débito.

10. Do inicio dos trabalhos da comissao:

Os trabalhos da comisséo iniciar-se-ao no prazo maximo de 05 (cinco) dias, contados
da data da ciéncia dos membros acerca de suas designag¢des, com a realizagdo de
reunido, na qual devera ser indicado quem prestara esclarecimentos, inclusive os
supostamente envolvidos, quais as diligéncias poderao ser promovidas de imediato e
quais outras providéncias serdo adotadas em relacdo aos fatos a ser apurados,
devendo ao final ser lavrada ata. (ANEXO IV).

11. Da identificagdo dos envolvidos do fato apurado (ANEXO V):
I - nome completo, numero do CPF e numero da carteira de identidade;
Il - endereco residencial e funcional completos;

lll — cargo, fungao e matricula, se servidor publico municipal;

IV — ato de nomeacéao/designacéo e a respectiva data de publicagdo, se servidor

publico municipal.
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12. Do encaminhamento de oficio para prestar esclarecimentos:

Os supostamente envolvidos nos fatos deverdao ser comunicados e convidados a
prestar esclarecimentos por meio de oficio (ANEXO VI), que devera ser entregue
quando se tratar de servidor da Camara Municipal de Pinheiros, com indicagdo da
data de recebimento e assinatura, ou enviado por meio de correspondéncia registrada
com aviso de recebimento — AR indicando “m&os proprias”, a fim de que seja

assegurada a certeza de ciéncia do suposto envolvido.

No oficio devera constar os seguintes dados:

a) numero do processo da Tomada de Contas Especial;

b) motivo ensejador para instauracdo da Tomada de Contas Especial;
c¢) data da ocorréncia do fato;

d) valor aproximado do débito original.

13. Da oitiva do suposto envolvido e o direito a presenga de advogado:
A oitiva sera realizada em sala reservada, com a presenga da comissao e sera

reduzida a termo assinado por todos os presentes (ANEXO VII).

Caso o suposto envolvido nao compareca na data prevista ou se recuse a prestar

esclarecimentos, o fato devera ser registrado em ata (ANEXO VIiI).

Contudo, se o suposto envolvido resolver prestar seus esclarecimentos, desde que
antes da emissao do relatério conclusivo da comissdo, estes deverao ser acolhidos,

como forma de evidenciar o principio constitucional da ampla defesa.

Os supostamente envolvidos poderdo estar acompanhados de advogado,
ressalvando que a intervencéo deste somente sera autorizada depois de esgotados
0s questionamentos da comissao e, desde que o mesmo esteja munido e apresente

a seguinte documentacgao:
a) identidade funcional,

b) procuragédo outorgada pelo suposto envolvido, constituindo-o como seu

representante no caso em questao.

Todas as ocorréncias envolvendo o advogado deverdo constar na ata, porém na

hipétese de recusa do advogado em assinar a ata, mesmo que depois de todas as

145



assinaturas, o fato devera ser registrado, informando ainda, o tempo em que ele
esteve presente no recinto.
14. Do rol de documentos que deverao ser instruidos no TCE, quando couber:

14.1. Termo formalizagao do convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere
e respectivos anexos, quando for o caso, contendo:

a) copias das notificagcdes a entidade beneficiaria, acompanhadas dos respectivos

comprovantes de recebimento;

b) comprovantes de repasses e de recebimento dos recursos, da nota de empenho,

da ordem de pagamento ou ordem bancaria;

c) comprovagao de retengao, pelo concedente, das parcelas vincendas, se for o caso;

d) justificativa quanto a devolugéo integral de recursos nao utilizados na execugao do
objeto da avenga, acompanhada do comprovante de devolugao do valor devidamente

corrigido, destacando-se as receitas obtidas nas aplicagdes financeiras realizadas.
14.2. Demonstrativo financeiro do débito, indicando:

a) valor original;

b) origem e data da ocorréncia;

c) parcelas recolhidas e respectivas datas de recolhimento, se for o caso.

14.3 Da comissao de sindicancia:

Nos casos de sindicancia e/ou de inquérito relacionados aos fatos ensejadores da
Tomada de Contas Especial, devera ser juntada aos autos copia do relatorio,
independente de seu julgamento, tendo em vista que a auséncia dessas informacdes

pode trazer prejuizos ao processo, ensejando inclusive, a duplicidade de

procedimentos;

14.4. Recebimento e aplicagao de recursos:
Demonstrativo do recebimento e aplicacédo de todos os recursos orgamentarios e extra
orgamentarios utilizados, arrecadados, guardados, gerenciados ou administrados pela

pessoa fisica, 6rgao ou entidade, se for o caso;

14.5. Manifestacao do ordenador de despesa:
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Pronunciamento do ordenador de despesa ou de autoridade por ele delegada.

14.6. Notificagoes do responsavel:
Copia das notificagdes de cobranga expedidas ao responsavel, acompanhadas de
Aviso de Recebimento ou qualquer outra forma que assegure a certeza da ciéncia do

interessado.

14.7. Relatério da comissao de apuragao da TCE:

Relatério da comissdo (ANEXO IX) indicando de forma circunstanciada, o motivo
determinante da instauragdo da tomada de contas, os fatos apurados, as normas
legais e regulamentares desrespeitadas, o0s respectivos responsaveis e as
providéncias que devem ser adotadas pela autoridade competente para resguardar o

Erario.

14.8. Manifestagao da Unidade Central de Controle Interno:
Manifestacdo do responsavel pela UCCI (ANEXO X), que devera ser elaborada no
prazo maximo de 15 (quinze) dias contados da data da emissao do relatério conclusivo

da comisséo, abordando os seguintes quesitos:

a) adequada apuragao dos fatos, indicando as normas ou regulamentos infringidos;
b) correta identificagdo do responsavel;

c¢) precisa quantificagdo do dano e das parcelas eventualmente recolhidas;

d) prazos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa.

O responsavel pela UCCI podera, caso entenda pertinente, solicitar novas diligéncias

para complementacio de informagdes e/ou esclarecimentos.

14.9. Documentos complementares:
Outras pegas que permitam ajuizamento acerca da responsabilidade ou n&o pelo

prejuizo verificado.

14.10. Da auséncia de documentos necessarios a instrugao:
A auséncia de quaisquer dos elementos indicados nesta instru¢gdo normativa, que nao
puder ser suprida internamente pelas unidades técnicas do Tribunal de Contas,

ensejara o retorno dos autos a origem para sua complementacao.
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14.11. Do prazo para complementagao de documentos:
A complementacao sera efetuada no prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias, podendo
ser prorrogada uma unica vez, por até igual periodo, mediante pedido justificado e

tempestivo, a critério do Conselheiro-Relator em decisdo monocratica.

14.12 Da manifestagao da autoridade administrativa:
A autoridade administrativa devera manifestar-se nos autos da Tomada de Contas
Especial, atestando o conhecimento dos fatos apurados e das medidas para sanar as

deficiéncias e irregularidade.

As providéncias deverdao ser comunicadas aos envolvidos, pela autoridade
administrativa, no prazo maximo de 08 (oito) dias, contados da data da emissdo do

relatério da Unidade Central de Controle Interno.

CAPITULO 3 - DO ENCAMINHAMENTO AO TRIBUNAL DE CONTAS:

14.13. Do prazo de encaminhamento:
Os autos da tomada de contas especial deverdo ser encaminhados ao Tribunal no
prazo de 90 (noventa) dias, contados a partir do ato de instauragao, para fins de

julgamento.

14.14. Da prorrogagao de prazo:
O prazo previsto no subitem anterior podera ser prorrogado por até igual periodo, uma
unica vez, mediante pedido tempestivo e devidamente justificado, a critério do

Conselheiro-Relator em decisdo monocratica.

14.15. Da dispensa de encaminhamento:

Na forma do art. 9° da Instrugdo Normativa TCE/ES n°. 32/2014 sera dispensado o
encaminhamento dos autos da tomada de contas especial para o Tribunal de Contas
quando o valor do débito, atualizado monetariamente, for igual ou inferior a 20.000
VRTE (vinte mil Valores de Referéncia do Tesouro Nacional), caso em que a quitagéo
somente sera dada ao responsavel, pelo tomador de contas, mediante o pagamento,

ao qual continuara obrigado.
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A dispensa do encaminhamento da tomada de contas especial para o Tribunal de
Contas ndo desobriga a autoridade competente de apurar os fatos, identificar os

responsaveis, quantificar o dano e obter o respectivo ressarcimento.

14.16. Da inclusao da TCE na prestacao de contas anual do administrador:
Integrara na composicdo da prestacdo de contas anual no caso de ocorrer as
seguintes hipdteses:

| — caso de dano, objeto de medidas administrativas internas;
Il - tomadas de contas especiais cujo encaminhamento foi dispensado ou arquivado;
Il — tomadas de contas especiais instauradas, com destaque para aquelas ja

remetidas e aquelas ainda n&o remetidas para julgamento pelo Tribunal.

14.17. Da comunicagao da dispensa de encaminhamento ao TCE/ES:
Nas hipoteses de dispensa de encaminhamento da TCE, a autoridade administrativa
competente, no prazo de 90 (noventa) dias, devera encaminhar comunicagdo ao

Tribunal, com os seguintes elementos, quando cabiveis:

a) numero do processo da tomada de contas especial;

b) nome, enderec¢o, matricula e CPF do responsavel pelo dano;

c) origem e data da ocorréncia;

d) valor original do débito;

e) valor atualizado do débito, acompanhado de memoéria de calculo;

f) data do recolhimento do débito;

g) copia do comprovante de recolhimento integral do débito ou da primeira parcela.
14.18. Do arquivamento da Tomada de Contas Especial:

Serao arquivadas as tomadas de contas especiais, antes do encaminhamento ao

Tribunal de Contas, nas seguintes hipéteses:

I — recolhimento integral do débito, devidamente atualizado;
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Il — em se tratando de bens, sua respectiva reposi¢ao ou restituicdo da importancia

equivalente;

lll — aprovagao da prestagao de contas de convénio ou outro congénere, ou a regular

comprovagao da aplicagao dos recursos, mesmo que extemporaneamente;

IV — comprovacgao da nao ocorréncia do dano imputado aos responsaveis.

CAPITULO 5 - DA ATUALIZAGAO MONETARIA DOS DEBITOS:

15.1. Da atualizagao e quantificagao do débito

Os débitos apurados serao corrigidos monetariamente pelo indice de atualizagéo dos
créditos tributarios do Estado do Espirito Santo e acrescidos de juros de mora, nos
termos do paragrafo unico do artigo 150, da Lei Complementar Estadual n°® 621/2012,
capitalizados de forma simples, a partir da data do evento, quando conhecida, ou da

data de ciéncia do fato pela Administracdo nos demais casos.

A quantificacdo do débito far-se-a mediante:

| - verificacdo, quando for possivel quantificar com exatidao o real valor devido;

Il - estimativa, quando, por meios confiaveis, apurar-se quantia que seguramente nao

excederia o real valor devido;

lll - em se tratando de desvio ou desaparecimento de bens, a quantificacdo do dano

levara em conta os precos de mercado e o seu estado de conservagao.

IV - quando se tratar de alcance, a incidéncia de atualizagdo monetaria dar-se-a a
contar da data do proprio evento ou, se desconhecida, da ciéncia do fato pela

Administracao;

V - quando se tratar de omissao no dever de prestar contas, de n&do aplicacao ou de
desvio de recursos repassados mediante convénio, acordo, ajuste ou instrumento
congénere, a incidéncia de atualizagdo monetaria dar-se-a a contar da data do

recebimento do recurso.

15.2. Considera-se alcance:

a) as despesas impugnadas pelo Tribunal;

b) as diferencas verificadas para menos na receita e para mais na despesa,;
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c¢) os desfalques verificados em dinheiros, bens ou valores publicos;

d) o adiantamento e demais antecipagdes de recursos cuja aplicagao nao tenha sido

devidamente comprovada no prazo fixado;

e) os saldos em poder dos responsaveis, apds esgotado o prazo de prestacdo de

contas;

f) os saldos nao escriturados devidamente.

VIl — DAS DISPOSIGOES FINAIS:

1. A titulo de esclarecimento, cumpre informar que o julgamento da tomada de contas
especial cabe ao TCE/ES, observando o disposto no art. 84 e seguintes da Lei

Complementar Estadual n°. 621/2012 (Lei Organica do Tribunal de Contas).

2. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugao poderao ser obtidos junto

a Unidade Central de Controle Interno.

3. Encontra-se no ANEXO Xl um fluxograma que resume as etapas da tomada de

contas especial.

4. O ANEXO XII tem como conteudo nota de conferéncia para o procedimento da
Tomada de Contas Especial que consta na Instrugcdo Normativa do TCE/ES n°
32/2014.

4. A inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina, estabelecidos nesta
instrucdo normativa, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do TCE/ES relativas

ao assunto, sujeitara os responsaveis as sangoes legais cabiveis.
5. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Camara Municipal de Pinheiros, em 18 de novembro de 2014.

ROBSON FERNANDES E SILVA
Presidente

VERONICA CORREIA CANAL
Coordenadora da Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO |

MODELO DE COMUNICAGAO

Oficio (sigla do setor) n® XX/XXXX

Pinheiros/ES, xx de xxxxxxxxx de 20xx

Ao Exmo. Sr. Chefe do Poder Legislativo Municipal,

(Descrever os fatos, indicar a data de sua ocorréncia, identificar os
supostos responsaveis pelo ocorrido e quantificar estimativamente o
dano, com o valor original do débito).

Considerando os fatos narrados, solicito que sejam adotadas
providéncias a fim de que apure se ha responsabilizagcdo ou nao dos
supostos envolvidos acima identificados, bem como o integral
ressarcimento ao erario se comprovado o dano.

Assinatura do signatario
Nome do signatario
Cargo ou fungdo do signatario
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ANEXO Il

MODELO DE PORTARIA DE INSTAURAGAO E DESIGNAGAO DE COMISSAO
PARA REALIZAGAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

PORTARIA N°...

Instaura a Tomada de Contas Especial
e designa a Comissao responsavel
pela sua realizagao.

A Camara Municipal de Pinheiros, do Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribui¢des legais e em especial as contidas na Instrugao
Normativa SCI n°. 003/2014 baixa a seguinte Portaria:

Artigo 1°. Instaurar a Tomada de Contas Especial com a finalidade
de apurar (Indicar o objeto da instauragdao da Tomada de Contas
Especial)

Artigo 2°. Designar os servidores abaixo relacionados para
comporem a comissdo de Tomada de Contas Especial, que sera
presidida pelo primeiro, substituido pelo segundo nas auséncias e
impedimentos: (Indicar o nome do servidor, o cargo ou funcao do
membro e a respectiva matricula).

Artigo 3°. A Comissao ficara desde logo autorizada a praticar todos
os atos necessarios ao desempenho de suas fungdes.

Artigo 4°. Os membros da Comissdo desenvolverdo os trabalhos
sem prejuizo de suas atribuicbes rotineiras conforme horario
exclusivo estabelecido pelo presidente da mesma.

Artigo 5°. Os membros da Comissao deverédo firmar declaracéo de
que nao se encontram impedidos de atuar no procedimento.

Registre-se e Cumpra-se.
Camara Municipal de Pinheiros, em xxx de xxx.

Presidente da Camara Municipal de Pinheiros
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ANEXO Il

MODELO DE COMUNICAGAO AOS MEMBROS DA COMISSAO DE TOMADA DE
CONTAS ESPECIAL ACERCA DE SUA DESIGNAGAO

Camara Municipal de Pinheiros/ES, XX
de XXXXXX de 20XX.

Prezado(a) Senhor(a),

Comunicamos que V.S.? foi designada, por meio da
Portaria XXXX/XXXX em anexo, para integrar a comissao
responsavel por realizar a Tomada de Contas Especial instaurada e
descrita na referida Portaria, devendo executar os procedimentos em
consonancia com normas e legislagao vigente acerca do assunto.

Atenciosamente,

Autoridade Administrativa

Recebi e tomei ciéncia.
Pinheiros/ES, em XX/XX/XXXX.

Membro designado para integrar Comissao
de realizagao de Tomada de Contas Especial
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ANEXO IV

ATA DE INSTALAGAO E INiCIO DE TRABALHOS DA COMISSAO DE TOMADA
DE CONTAS ESPECIAL

Ref.: Processo n° 120
Aos dias do més de do ano de , as
horas, reuniu-se na Camara Municipal de Pinheiros, Estado do
Espirito Santo, situada a comissao de Tomada de
Contas Especial, instituida pela Portaria n° , estando presentes
os servidores designados , , €

, respectivamente Presidente, Secretario e Membro.

Foram iniciados os trabalhos com reunido dos componentes da
comissao de Tomada de Contas Especial tendo como finalidade
tomar conhecimento do teor descrito nos autos deste processo e
adotar as providéncias pertinentes.

Foram solicitados pela comissao os seguintes documentos:

1-

2-

3-

Foram solicitadas, ainda, as seguintes diligéncias: (descrever
diligéncias - se houver).

Nada mais havendo a tratar, para constar, eu (home do Secretario),
lavrei a presente ata, que vai por mim assinada e pelos demais
presentes.

Camara Municipal de Pinheiros/ES, dia/més/ano.

Presidente Membro

Secretario
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ANEXO V

FICHA DE QUALIFICAGAO

NOME:

CPF:

CARTEIRA DE IDENTIDADE:

ENDERECO RESIDENCIAL.:

MUNICIPIO: UF: CEP:
ENDEREGO FUNCIONAL:

MUNICIPIO: UF: CEP:
CARGO E/ OU FUNGAO: MATRICULA:

ATO DE NOMEAGAO/ DESIGNAGAO:

DATA DA PUBLICAGAO DO ATO DE
NOMEAGCAO/DESIGNAGAO:
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ANEXO VI
MODELO DE COMUNICAGAO PARA PRESTAR ESCLARECIMENTOS/OITIVA

Camara Municipal de Pinheiros/ES, XX
de XXXXXX de 20XX.

Prezado(a) Senhor(a),

A fim de instruir o processo n°.... comunicamos e convidamos
V.S.2....(fulano de tal), a comparecer nesta ....(local), na....(enderego
completo) perante a Comissdo de Tomada de Contas Especial
instituida pela Portaria n°...., cuja copia segue anexo, no dia
..... /....[...., as ...horas, a fim de prestar esclarecimentos quanto as
ocorréncias contidas no processo acima mencionado.

A referida Tomada de Contas Especial foi instaurada diante
do... (motivo que ensejou a instauragao, indicando a data da
ocorréncia do fato e o valor aproximado do débito original).

Atenciosamente,

Presidente da comissao de Tomada de Contas Especial
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ANEXO VI
MODELO DE TERMO DE ESCLARECIMENTO/OITIVA

Ref.: Processo n° 120

Termo de Esclarecimento/ Oitiva

Aos dias do més do ano de , as horas, na
Camara Municipal de Pinheiros, Espirito Santo, situada
estando presentes os servidores , e ,

respectivamente Presidente, Secretario e Membro da Comissao de
Tomada de Contas Especial, compareceu o(a) Senhor(a)
matricula n® __ (se servidor), portador(a) da Cl n°® ___, inscrito(a)
no CPF sob o n° , brasileiro(a), (estado civil), residente
e domiciliado na ___ (enderecgo), lotado no setor___ (se servidor),
onde exerce o cargo de ___ (se servidor), devidamente convidado
com a finalidade de prestar esclarecimento nos autos do processo de
Tomada de Contas Especial n° /20__.

O convidado, compromissado aos ditames da lei, inquirido pelo
senhor presidente, as suas perguntas respondeu que tem
conhecimento sobre o processo de Tomada de Contas Especial.
Declara que .

E como mais nada acrescentou o Senhor Presidente declarou entao,
encerrado o presente termo de esclarecimento.

Nada mais havendo a tratar, eu (nome do Secretario) lavrei o
presente termo que vai por mim assinado e pelos demais presentes.

Camara Municipal de Pinheiros/ES, dia/més/ano.

Presidente Membro

Secretario
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ANEXO Vil
MODELO DE TERMO DE REGISTRO DE AUSENCIA

Ref.: Processo n° 120

Termo de Registro de Auséncia

Aos ...dias do més de .... de 20...., as ..... horas, reuniram-se os
Membros da comissdo de Tomada de Contas Especial, instaurada
para ouvir as declaragdes espontaneas a serem prestadas pelo(a)
Sr.(a)....... , portador(a) da Cl n° | inscrito(a) no CPF sob o n°
, brasileiro(a), (estado civil), residente e domiciliado na
____ (endereco), lotado no setor___ (se servidor), onde exerce o
cargode _ (se servidor), para prestar os esclarecimentos sobre a
matéria que noticia o processo n°.........

Presentes o0os membros da comissdao que aguardaram o
comparecimento do (a) Sr.(a) ..... , até as ....horas, sendo que o
mesmo... (ndo compareceu oOu negou-se a prestar os
esclarecimentos).

Assim os membros presentes deram por encerrada a reunido, eu
(nome do Secretario), lavrei o presente termo que vai por mim
assinado e pelos demais presentes.

Camara Municipal de Pinheiros/ES, dia/més/ano.

Presidente Membro

Secretario
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ANEXO IX
MODELO DE RELATORIO CONCLUSIVO

Ref.: Processo n° 120__

RELATORIO CONCLUSIVO
I. RELATORIO:

Os presentes autos foram inaugurados através da comunicagéo do
Setor , oficio n°. | de folhas , enderecado a
Autoridade Administrativa, datado de _, descrevendo os fatos,
indicando a data de sua ocorréncia, identificando os responsaveis
pelo ocorrido e quantificando o dano, com o valor original do débito,
e, ao final, solicitando a adoc¢ao de providéncias a fim de que apure
se houve responsabilizacéo ou ndo dos envolvidos identificados, bem
como o integral ressarcimento ao erario se comprovado o dano, como
segue:

(Relatar todos os fatos relevantes constantes do processo de acordo
com a ordem em que cada um ocorreu).

E o relatério.

Il. FUNDAMENTAGAO:

(Apontar o fundamento legal que disciplina a normatizagao do
procedimento de instauracdao e realizacdo da Tomada de Contas
Especial, qual seja, Instrugao Normativa SCI n°. 003/2013).

(Apontar todo e qualquer fundamento legal que contribuiu para a
conclusdo desta Comissdo de Tomada de Contas Especial,
principalmente as normas legais e regulamentares desrespeitadas
pelos envolvidos).

lll. CONCLUSADO:
(Informar se realmente houve dano ao erario, quem causou o dano
e/lou se os envolvidos sdao responsaveis pelo dano causado, a
quantificagao atualizada do débito de cada responsavel, havendo mais
de um, as providéncias e penalidades que devem ser adotadas pela
Autoridade Administrativa para ressarcir e resguardar o Erario)
Encaminho os autos desta Tomada de Contas Especial para
manifestacdo da Unidade Central de Controle Interno.
Apods, remetam-se os autos a Autoridade Administrativa para ciéncia
e determinacéo das providéncias que serdo adotadas.

Camara Municipal de Pinheiros/ES, dia/més/ano.

Presidente Membro

Secretario
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ANEXO X

MODELO DE RELATORIO DO RESPONSAVEL PELA UNIDADE CENTRAL DE
CONTROLE INTERNO

Ref.: Processo n° 120

Amparo Legal:

Regulamento Aplicavel: Instru¢gao Normativa SCI n°. 003/2013.
RELATORIO

I. CHECK-LIST BASICO DO CUMPRIMENTO DAS DISPOSIGOES CONTIDAS NA
INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°. 003/2013:

DESCRIGCAO FOLHAS | OBSERVAGOES

Indicacdo da necessidade de
instauracdo da Tomada de
Contas Especial (motivo)

Documentagdo anexada aos
autos carimbadas, numeradas e
rubricadas

Portaria

Publicacao da portaria

Ciéncia da Comissdo de
Tomada de Contas Especial

Ficha de qualificacdo dos
envolvidos

Comunicagcao e convite para
oitiva dos envolvidos com a
devida comprovagao de
recebimento nos autos

Comunicagao do TCE/ES

Comunicagdo da Unidade
Central de Controle Interno

Confecgao da Ata de inicio dos
trabalhos da Comissao de
Tomada de Contas Especial
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Confecgdo dos termos de
esclarecimento/oitiva

Relatério conclusivo

Il - DA ADEQUADA APURAGAO DOS FATOS:

(verificar a adequada apuracdo dos fatos, com a indicagdo das normas ou
regulamentos infringidos

Ill - DA CORRETA IDENTIFICAGAO DO (S) RESPONSAVEL (EIS):
(verificar a correta identificagdo do responsavel

IV. DA OBSERVANCIA DOS PRAZOS ESTABELECIDOS NA INSTRUGAO
NORMATIVA SCI N°. 003/2013:

(verificar se os prazos estabelecidos na Instru¢ao Normativa foram cumpridos)

V. DA PRECISA QUANTIFICACAO DO DANO E DAS PARCELAS
EVENTUALMENTE RECOLHIDAS:

(verificar se o dano foi quantificado precisamente, bem como as parcelas
eventualmente recolhidas)

VI. CONCLUSAO:

Diante do exposto, encaminho os autos desta Tomada de Contas Especial para
manifestagdo a Autoridade Administrativa para ciéncia e determinacdo das
providéncias que serado adotadas.

Camara Municipal de Pinheiros/ES, dia/més/ano.

Coordenador da Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO XI
FLUXOGRAMA - RESUMO DAS ETAPAS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

T : = acerca de suas
de Contas Espedal no prazo de admar:slralwasse ?jegm do designacies no prazo
120 diasa autoridade ATIO 2 o mdximo de 02 (dois) dias
- competente instaurada *
competente adota medidas T & de Contas B 2l cantados da data de
administrativas. PIrdAlie e Lo apectd. ublicoco da portaria quet

Comunicagdo dos
Ciencia sobre a ocorrénda de ¢ d odid membros da comissao
algum fato que enseja a Tomada SEBACas a5 MesAtias
instauraa TCE.

Comunicarao TCE/ESe || || Inicie dos trabalheos da
aUnidade Central de | lcomiss3o, que comecara Comissao encaminha

Conirole interno, no || no prazo maximo de 05 ofico para os supostos Oitiva do suposto
envolvido
contados da dota de

publicocdo da portaria. Y|

prazo de 15 digs ‘ digs, contados dota da envolvidosa fim de ||

comunicagdo de prestar esdarecmentos.
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Manifestagcdo do responsavel I'.ulgmfes.tal;au da aumr:if‘aliie B
pela Unidate Central de administrativa para as providéncias
Comissao elabora e penalidades que devera ser
P & | Controle interno no prozo : =
relatorio de apuracdodaj Wicicin de It v cantodosda comunicada aos envelvidos no

TCE W dota do emissio do relatério prazo maximo de 08 dias, contados

e aErmR dadata da emissao do relatério da
. {{Unidade Central de Controle Interno

e
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ANEXO XII
NOTA DE CONFERENCIA
INSTRUGAO NORMATIVA TCE/ES N° 32/2014

1) O processo de tomada de contas especial sera instruido como os
documentos e informagoes descritos neste anexo, intitulado como nota de

conferéncia:

ITEM

FOLHAS

| — Nota de conferéncia devidamente preenchida

I — ato de instauracdo da tomada de constas especial,
devidamente formalizado, emanado da autoridade administrativa
competente, contendo a descrigdo sucinta dos fatos;

lll - ato de designacao de servidor efetivo ou de comissao de
tomada de contas especial, acompanhado de declaragido de que
esses ndo se encontram impedidos de atuar no procedimento;

IV - O relatério da comissao designada ou servidor deve conter:

a) numero e assunto do processo de tomada de contas especial na
origem,;

b) nimero e assunto do processo administrativo objeto da tomada
de contas especial;

c) identificacdo dos responsaveis contendo nome, CPF ou CNPJ,
enderego e, se servidor, cargo, matricula e periodo de exercicio;

d) identificagéo do inventariante ou do administrador provisorio do
espolio e/ou dos herdeiros/sucessores, no caso de responsavel
falecido;

e) quantificagdo do débito relativamente a cada um dos
responsaveis, contendo o valor original, o valor atualizado
acompanhado da memodria de calculo e, se for o caso, o (s) valores
da (s) parcela (s) recolhida (s) e a (s) data (s) do (s) recolhimento
(s) com os respectivos acréscimos legais;

f) relato cronoldgico das situacdes e dos fatos, com indicagao dos
atos ilegais, ilegitimos ou antieconbmicos de cada um dos
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responsaveis que deram origem ao dano, com a indicagdo das
folhas nos autos dos documentos e instrumentos que respaldaram
os atos da comisséo;

g) descricdo de como o ato ilegal praticado por cada um dos
responsaveis contribuiram para a ocorréncia do dano;

h) indicacdo precisa dos dispositivos legais e regulamentares
infringidos por cada um dos responsaveis que deram origem ao
dano;

i) relato das medidas administrativas adotadas com vistas a eliséo
do dano e apuracio da responsabilidade funcional do servidor;

j) informacao sobre eventuais agdes judiciais pertinentes aos fatos
que deram ensejo a instauragao da tomada de contas especial;

l) parecer conclusivo: manifestagdo sucinta quanto a
comprovagao da ocorréncia do dano, a sua quantificacédo e a
correta imputacdo da obrigacdo de ressarcir a cada um dos
responsaveis;

k) outras informagdes consideradas necessarias.

V - relatério da unidade central de controle interno, em que o
referido 6rgao deve manifestar-se expressamente sobre:

a) adequagdo das medidas administrativas adotadas pela
autoridade competente para a caracterizacao ou elisao do dano;

b) inscricdo na conta contabil “Diversos Responsaveis” ou
correspondente e no cadastro de inadimpléncia, das
responsabilidades em apuracao;

c) adequada apuragao dos fatos, com a indicagdo precisa dos
dispositivos legais e regulamentares infringidos;

d) o cumprimento das normas pertinentes a instauracédo e ao
desenvolvimento da tomada de contas especial,

e) correta quantificagédo do dano e atribuicdo da responsabilidade
de ressarcir;
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f) nos casos de omissdo de prestagcdo de contas, cabera ainda a
unidade central de controle interno, manifestar-se expressamente
sobre a observancia das normas legais e regulamentares
pertinentes, por parte da concedente, com relagéo a celebragéo do
termo, a avaliacdo do plano de trabalho, a fiscalizagdo do
cumprimento do objeto e a instauragdo tempestiva da tomada de
contas especial;

g) nos casos de omissao de prestacao de contas, cabera ainda a
unidade central de controle interno, manifestar-se expressamente
sobre a comprovacéo de bloqueio e de inclusdo, em cadastro de
devedores, do beneficiado inadimplente ou em situagao irregular,
com vistas a impedir o recebimento de novas liberagdes
financeiras;

VI - pronunciamento da autoridade administrativa
competente, atestando ter tomado conhecimento do relatério do
tomador de contas especial e do parecer da unidade central de
controle interno.

VIl — cépia dos seguintes documentos:

a) comprovantes da despesa e/ou outros documentos necessarios
para demonstracado da ocorréncia de dano;

b) notificacbes remetidas aos responsaveis, acompanhadas dos
respectivos avisos de recebimento ou qualquer outro documento
que assegure a ciéncia do (s) notificado (s);

c) pareceres emitidos pelas areas técnicas da unidade
jurisdicionada, incluida a analise das justificativas apresentadas
pelos responsaveis;

d) depoimentos colhidos;

e) manifestagdes do (s) notificado (s);

f) termo de abertura de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, quando for o caso;

g) comunicagao a autoridade policial, quando for o caso;

h) outros documentos considerados necessarios ao melhor
julgamento da tomada de contas especial pelo Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo.
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2) Em caso de omissao de prestagao de contas dos recursos
recebidos ou da falta de comprovacao da aplicagdo dos mesmos,
a tomada de contas especial sera instruida, além dos documentos
dispostos nos itens | a VIl deste anexo, com os seguintes
documentos e comprovantes:

ITEM

FOLHAS

a) do termo que formaliza a avengca e seus respectivos
aditamentos, se houver;

b) do cadastramento do termo de contrato, convénio ou
instrumento congénere pela unidade executora responsavel, para
fins de controle;

c) do pagamento ou de repasse de recursos;

d) copias das notas de empenho e instrumentos de pagamento;

e) dos processos licitatérios de dispensa ou de inexigibilidade de
licitacdo, se for o caso;

f) da retencao, pelo concedente, das parcelas vincendas, se for o
caso;

g) do bloqueio do beneficiario por parte do concedente;

h) da inclusédo do beneficiario em cadastro proprio de inadimplentes
ou em situagao irregular, se for o caso;

i) da compatibilidade fisica e financeira da obra com os recursos
repassados, se for o caso;

j) da aplicagdo dos recursos no objeto pactuado, incluidos os
rendimentos auferidos em aplicagdes financeiras;

k) da devolucgao integral de recursos néo utilizados na execugao do
objeto da avenca, devidamente corrigido, com indicagao da origem
dos recursos.

3) Quando se tratar de desfalque, desvio de bens, dinheiro ou valores publicos,
bem como de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico que resulte em prejuizo ao
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erario, a tomada de contas especial sera instruida, além dos estabelecidos nos itens

| a VIl deste anexo, com os seguintes documentos e comprovantes:

ITEM

FOLHAS

a) comunicacgao formal do setor responsavel pelo bem, dinheiro ou
valores publicos;

b) copia da nota fiscal de aquisicdo do bem ou termo de doagéo;

c) ficha individual de bem patrimonial ou ficha de movimento do
material, contendo a descricdo do bem, o numero patrimonial, a
data e o valor da aquisicéo e sua localizagao;

d) cépia do contrato, convénio ou termo de cessdo, quando se
tratar de bens de terceiros;

e) orcamentos com valores atuais do bem ou similar;

f) cépia do boletim de ocorréncia policial;

g) comprovagdo dos registros contabeis de baixa do bem e
inscricdo na conta de responsabilidade;

h) parecer conclusivo do 6rgdo de correicdo administrativa
competente, se for o caso.
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SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL

INSTRUGAO NORMATIVA SPA N°. 04/2015

Versao: 01
Aprovacao em: 03 de margo de 2015
Ato de aprovagao: Resolugcido n° 086/2015

Unidade Responsavel: Setor de Patriménio e Almoxarifado.

| - FINALIDADE

Disciplinar procedimentos para proceder com a reavaliagcdo e depreciacdo de bens

moveis e imoveis no ambito da Camara Municipal de Pinheiros.

Il - ABRANGENCIA

Setor de Patrimbénio e Almoxarifado e demais unidades que integram a estrutura

organizacional da Camara Municipal de Pinheiros/ES.

Il - CONCEITOS

1.Registro Patrimonial:

Processo de codificagdo numérica pelo qual o bem patrimonial é identificado, tombado

e inventariado, para o processamento do correspondente langamento contabil.

2.Reavaliagao:

E a adocdo do valor de mercado ou do valor de consenso entre as partes, quando

esse for superior ao valor liquido contabil.

3. Ativo:

E um recurso controlado pela entidade como resultado de eventos passados e do qual

se espera que resultem futuros beneficios econdmicos para a entidade.

4. Ativo imobilizado:
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E o item tangivel que é mantido para o uso na produgdo ou fornecimento de bens ou
servigcos, ou para fins administrativos, inclusive os decorrentes de operacdes que

transfiram para a entidade os beneficios, riscos e controle desses bens. Classificagao:

4.1. Bens Moéveis: valor da aquisi¢ao ou incorporagao de bens corpéreos, que
tém existéncia material e que podem ser transportados por movimento proprio
ou removidos por forga alheia sem alteracdo da substancia ou da destinacao
econdmico-social, para a producao de outros bens ou servicos. Sdo exemplos
de bens méveis as maquinas, aparelhos, equipamentos, bens de informatica
(equipamentos de processamento de dados e de tecnologia da informacéo),
moveis e utensilios, materiais culturais, educacionais e de comunicacgao,

veiculos, etc.

4.2. Bens Iméveis: compreende o valor dos bens vinculados ao terreno que ndo

podem ser retirados sem destruigcdo ou dano.
5. Depreciagao:

E a alocacdo sistematica do valor depreciavel de um ativo ao longo de sua vida util.

6. Custo do ativo: € o montante gasto ou o valor necessario para adquirir um ativo

na data da sua aquisi¢ao ou construgao.

7. Valor Depreciavel: é o custo de um ativo ou outra base que substitua o custo,

menos o seu valor residual.

8. Valor Residual de um ativo: é o valor estimado que a entidade obteria com a
venda do ativo, caso o ativo ja tivesse a idade, a condigdo esperada e o tempo de uso

esperados para o fim de sua vida util.

9. Vida Util: é periodo durante o qual a entidade espera utilizar o ativo, ou 0 nimero
de unidade de producgao ou de unidades semelhantes que a entidade espera obter

pela utilizagao do ativo.
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E o periodo durante o qual a entidade espera utilizar o ativo, ou nimero de unidades
de producdo ou de unidades semelhantes que a entidade espera obter pela utilizagcao

do ativo.
10. Valor Residual:

E o valor estimado que a entidade obteria com a venda do ativo, caso o ativo ja tivesse

a “idade”, a condi¢ao esperada e o tempo de uso esperado para o fim de sua vida util.

11. Valor de aquisi¢ao: a soma do pre¢co de compra de um bem com os gastos

suportados indiretamente para coloca-los em condi¢gao de uso.

12. Valor recuperavel: valor de mercado de um ativo menos o custo para a sua
alienacgao, ou o valor que a entidade do setor publico espera recuperar pelo uso futuro

desse ativo nas suas operagdes, o que for maior.

13. Reducao ao valor recuperavel (impairment): € o ajuste ao valor de mercado ou
de consenso entre as partes para bens do ativo, quando esse for inferior ao valor
liquido contabil. E o reconhecimento de uma perda dos beneficios econdmicos futuros
ou potenciais de servico de um ativo, adicional e acima do reconhecimento sistematico
das perdas de beneficios econdmicos futuros ou potenciais de servicos que se efetua

normalmente;
14. Ajustes de exercicios anteriores:

Sao considerados os decorrentes de omissdes e erros de registros ocorridos em anos
anteriores ou de mudancgas de critérios contabeis, devendo ser reconhecido a conta

do patriménio liquido e evidenciado em notas explicativas.

15. Valor liquido contabil: é o valor do bem registrado na contabilidade, em uma

determinada data, deduzido da correspondente depreciacéao.

16. Valor de mercado ou valor justo: é o valor pelo qual um ativo pode ser negociado
entre partes conhecidas ou interessadas que atuam em condi¢cdes independentes e

isentas ou conhecedoras do mercado.
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IV - BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes:

e Constituicdo Federal do Brasil de 1988;

e Lei Federal n® 4.320/1964;

e Lei Complementar n® 101/2000;

e Resolugdo TCE/ES n° 227/2011 alterada pela Resolugéo n°® 257/201;

e |Instrucdo Normativa TCE/ES n°® 28/2013 e Instrugcdo Normativa TCE/ES n°
33/2014;

¢ Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP - Parte Il —

Procedimentos Contabeis Patrimoniais.

V — RESPONSABILIDADES

1.Compete ao Presidente da Camara Municipal:

I — Nomear Comissdo Permanente de avaliagao de bens moéveis e imdveis, composta

de no minimo 03 (trés) servidores;

Il — Autorizar com base no relatorio do inventario patrimonial, a baixa patrimonial dos
bens mdveis permanentes inserviveis ou extraviados, no Sistema Informatizado do

Patriménio e Almoxarifado;

lll -Dar ciéncia aos membros nomeados para compor a Comissdao de suas

responsabilidades.

IV — Determinar com base no relatério do inventario patrimonial, a autuacao de
processo de bens extraviados, e encaminhar a Procuradoria Geral Legislativa para as

providéncias cabiveis;

2.Compete ao responsavel pelo setor de Patriménio e Almoxarifado:

I —Disponibilizar informagdes as Comissdes Permanentes e a Contabilidade;
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Il -Lancgar no Sistema Informatizado do Patriménio da Camara Municipal de Pinheiros

as informacgdes correspondentes a reavaliagao e depreciagao;

lll - Orientar na elaboracao dos processos referentes aos relatérios do inventario final,
relatorio dos bens a serem baixados, relatorio dos bens extraviados e relatorio das

inconsisténcias.

IV — Orientar na elaboracéo do relatério final indicando os métodos de reavaliacéo e

depreciacao.

3.Compete ao responsavel pelo Setor de Contabilidade:

| — Realizar os registros contabeis no que tange a reavaliagao e depreciagao de bens
moveis e iméveis observando o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico

da Secretaria do Tesouro Nacional;

lI-Prestar apoio técnico a Comissdao Permanente na fase de reavaliacédo e

depreciacdo dos bens moveis e imoveis;

lll — Disponibilizar os documentos contabeis relacionados aos trabalhos da Comissao

Permanente.

4. Compete a Comissao Permanente de Reavaliagcdo e Depreciacdao de bens

moveis e imodveis:
I — Reavaliar os bens mdveis e imoveis observando os critérios previstos nesta

Instrugdo Normativa;

Il —Elaborar relatorio indicando os critérios para avaliagao do bem e sua respectiva

fundamentacéo;

Il -Vistoriar os bens que serao analisados;

IV — Informar a autoridade competente quaisquer irregularidades observadas na

administracao e guarda de bens quando da execugao de seus trabalhos.
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5. Do responsavel pela Unidade Central de Controle Interno:
I — Avaliar por meio da atividade de auditoria interna a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a esta instrucdo normativa;

Il —Analisar os relatérios das Comissdes Permanentes;

lll - Manifestar a necessidade de instauracdo de Processo Administrativo ou

Sindicancia.

VI - PROCEDIMENTOS

1) DISPOSIGOES GERAIS

a) Os bens patrimoniais correspondentes aos materiais permanentes constantes no
Grupo | do Anexo | desta Instrugdo Normativa estdo sujeitos a reavaliagdo e

depreciagao.

b) Os materiais de consumo, Grupo Il do Anexo I, ndo estao sujeitos a reavaliagéo e

depreciacéo devido as suas caracteristicas.
c) Os bens imoveis estao sujeitos a reavaliagao e depreciagao.

d) Todas as informagdes inerentes a reavaliacdo e depreciacdo deverao ser
registradas no relatério de avaliagdo emitido pela Comissdo Permanente de
Reavaliacdo e Depreciacdo constituida pelo Presidente da Camara Municipal de

Pinheiros definida por meio de Portaria.
e) Os bens patrimoniais serdo avaliados:

| — a cada quatro anos, apos o exercicio de implantacdo dos procedimentos de

depreciacao;

Il — anualmente, em se tratando de bens cujo valor de mercado tenha variado

significativamente em relagéo aos valores liquidos contabeis registrados.

f) Nao serado objeto de avaliagao os seguintes bens:
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| — obras de arte e pecgas para museu;

Il — material de consumo;

lll — os definidos como colegbes e materiais bibliograficos;
IV — os incluidos em processo de doagao e ou descarte;

V - os classificados como inserviveis.

1.1) Da data de Corte:

a) Segundo o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — Parte Il o primeiro
ajuste dos bens patrimoniais deve ser definido uma data de corte, ou seja, todos os

bens adquiridos apds a data de corte poderao ser depreciados diretamente.

b) A data de corte pode ser definida a partir do ano em que comecgou a ser implantado
o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico — PCASP. Exemplo: A implantacao
iniciou-se em 2013, entao, todos os bens adquiridos no ano de 2013 ou apds este ano

poderao ser diretamente depreciados.

c) A Camara Municipal de Pinheiros podera estipular a data de corte por meio de

Portaria.

2) DA REAVALIAGAO DOS BENS PATRIMONIAIS

2.1) Reavaliagdo dos Bens Moveis e Iméveis:

a) A reavaliacédo de bens modveis podera ser realizada por lotes, quando se referir ao
conjunto de similares, postos em operagao com diferenga de no maximo 30 (trinta)

dias, com vida util idéntico e utilizado em condi¢gdes semelhantes.

b) Podera ser utilizado como critério para realizar a reavaliagdo de bens imdveis a
pauta de valores para incidéncia do Imposto Predial Territorial Urbano — IPTU do

Municipio de Pinheiros/ES do ano que se refere.
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2.2) Da Comissao Permanente de Reavaliagao e Depreciagao e a elaboragao do

Relatério:

a) A Comissao Permanente de Reavaliagcédo e Depreciagao sera composta de 03 (trés)
servidores no minimo e podera ser a mesma Comissao encarregada por realizar o

inventario anual da Camara Municipal de Pinheiros.

b) Todos os critérios e procedimentos para a reavaliagao e depreciacao deverao ser
registrados em relatério, porém os langamentos no Sistema Informatizado de
Patriménio da Camara Municipal de Pinheiros serdo de competéncia do responsavel

pelo Setor de Patrimdnio e Almoxarifado.

c) O Relatério de Reavaliagdo contera ao menos, as seguintes informagdes:

| — a documentagao com a descri¢cao detalhada referente a cada item que esteja

sendo avaliado;
Il — a identificagao contabil do bem;

lll — quais os critérios utilizados para avaliacdo do bem e sua respectiva

fundamentacao;

IV — vida util remanescente do bem, para que sejam estabelecidos os critérios

de depreciacgao;

V — o valor residual;

VI — data da avaliagao; e

Vll-a identificagao dos responsaveis pela reavaliagao.

d) No caso de reavaliagao de bens iméveis o relatério de reavaliagdo devera constar

além dos itens mencionados acima as seguintes informagdes:

I - Descricdo detalhada de cada bem avaliado e da correspondente

documentacao, incluindo o numero do processo especifico do imovel,
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Il - cédigo do cadastro do imovel no Sistema Informatizado do Patriménio da

Camara Municipal de Pinheiros;
lll - o numero do registro no Cartorio de Registro de Imdveis;

IV - e quando houver o numero da inscrigao imobiliaria do imovel no Cadastro

Imobiliario Municipal.

e) Devera ser arquivada coépia do relatério de reavaliagcdo dos bens imdveis no

processo especifico do imovel.

f) O rol dos bens a serem avaliados devera conter:

| — a data de tombamento do bem;
Il — a situacido do bem,;
lll — o empenho de aquisi¢cao ou outro documento de aquisicdo ou incorporacgao;

IV — o valor de cada bem;

V - a depreciagao, reavaliacdo e quando for o caso a redugao ao valor

recuperavel;

VI - o valor liquido contabil;
VII — a vida util;

VIII - o valor residual;

IX — a classificagdo por grupo, classe e subclasse, quando houver.

2.3) Método utilizado para a reavaliagao:

a) O método utilizado para a reavaliagao sera a do Tribunal de Contas do Estado do

Espirito Santo — TCE/ES, conforme Anexo Il constante nesta Instrugado Normativa.

b) O responsavel pelo Setor de Patrimbnio e Almoxarifado providenciara os seguintes
langamentos no Sistema Informatizado de Patrim6nio da Camara Municipal de
Pinheiros/ES:
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| — Atualizar o Estado de Conservacgao fisica dos bens - EC, efetuada pela
Comissé&o encarregada, conforme descrito no Anexo Il — Tabela | desta Instrugcéo

Normativa;

Il — Informar o periodo de vida util dos bens — PVU de acordo com o Quadro

de Pontuacéao descrito no Anexo Il — Tabela Il desta Instrucdo Normativa;

lll - Informar o periodo de utilizagao dos bens — PUB de acordo com o Quadro

de Pontuacao descrito no Anexo Il — Tabela Ill desta Instru¢do Normativa;

IV — A Comissao realizara o levantamento do valor de mercado dos bens
patrimoniais e o responsavel pelo Patriménio e Almoxarifado informara no
Sistema Informatizado o valor de mercado de um bem novo ou similar,

arquivando os orgamentos para posterior arquivo e comprovagao;

V — Observar o método de reavaliacao conforme formula descrita no Anexo II.

c) Para efetuar os calculos de reavaliagao de bens sera necessario definir o valor justo

ou valor de mercado;

d) O estado de conservagao de bens sera classificado em excelente, bom, regular e

péssimo conforme pontuacao estabelecida no anexo Il desta Instrucdo Normativa.

e) Para estabelecer o valor justo ou valor de mercado podera ser adotado os seguintes

critérios:

a) pesquisa no acervo patrimonial da Camara Municipal de Pinheiros, de bens
idénticos ou similares aos que estdo em processo e que foram incorporados até
um ano antes da data de corte, visando obter seu valor mais atual e proximo do

valor justo;

b) outras tabelas ou publicagbes de referéncia, devidamente reconhecidas, para

bens especificos, quando for o caso;

c) pesquisa de mercado, realizada diretamente com fornecedores nos mesmos

moldes das realizadas nos processos licitatérios;

d) consulta, via internet, em lojas e sites especializados no cotejo de produtos,
visando obter valores médios de mercado, quando possivel, ou o valor praticado

no mercado;
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e) Tabela da Fundagéo Instituto de Pesquisas Econémicas — FIPE em se

tratando de veiculos.

2.3.1) Exemplo pratico de utilizagcao do método de reavaliagao do TCEES:

Bem A Férmula

Estado de Conservagéo: bom FR =4EC + 6PUV - 3PUB

Vida util futura: 8 anos 100

Periodo de utilizagdo: 4 anos

FR = (4X8) + (6x8) — (3x4) =FR=32+48 -12=80-12 = 68 = FR=0,68=68%

100 100 100 100

VALOR DO BEM REAVALIADO (VRB) = VALOR DO BEM NOVO X FATOR DE REAVALIAGAO (FR)
VRB = R$ 1.2000 x 0,68 = VRB = R$ 816,00
3) DA DEPRECIAGAO DOS BENS PATRIMONIAIS

3.1) Periodicidade da depreciacgao:

a) A apuragao da depreciagédo deve ser feita mensalmente, a partir do momento em

que o bem se torna disponivel para o uso, ou seja, quando esta no local e em condigao

de funcionamento na forma pretendida pela Administragao, por exemplo, mesmo que

ainda nao esteja instalados os computadores a depreciagéo ja comega a ocorrer.

b) A depreciagao sera iniciada no més seguinte a aquisigao, incorporagao e/ou sua

efetiva utilizacdo, ndo devendo haver depreciagdo em fragdo menor que 01 (um) més.

c) A depreciagao cessara quando do término do seu periodo de vida util, ou seja, a

depreciacédo deve ser reconhecida até que o valor liquido contabil do ativo seja igual

ao valor residual.

d) Nao ha novo periodo de depreciagao apos o final da vida atil do bem.



e) A depreciagdo ndo cessa quando o ativo torna-se obsoleto ou € retirado

temporariamente de operagao.

3.2) Bens que nao estao sujeitos a depreciagao:

a) Bens moéveis de natureza cultural, tais como obras de arte, antiguidades,
documentos, bens como interesse historico, bens integrados em coleg¢des, entre

outros;

b) Terrenos rurais e urbanos sendo que somente a parcela correspondente a
construcao deve ser depreciada excluindo para fins de calculo de depreciacéo o valor

do terreno.

3.3) Método de Depreciagao:

a) Para os bens moéveis o método de calculo dos encargos de depreciagdo sera o
meétodo linear, sendo que os critérios correspondentes a vida util econdmica, taxa de
depreciacao e valor residual estdo definidos na Tabela constante no Anexo Ill desta

Instrugdo Normativa.

b) Caso a Comissao Permanente entenda em alterar os valores da estimativa do

tempo de vida util do bem devera ser observado os seguintes fatores:

| — o tempo pelo qual o ativo mantera sua capacidade para gerar beneficios

futuros para o ente;

Il —os aspectos técnicos referentes ao desgaste fisico e a obsolescéncia do bem.

Por exemplo, a utilizagao ininterrupta do bem pode abrevia a sua vida util;

lll —o tempo de vida util de um bem possui a sua utilizacdo ou exploracéao limitada

temporalmente por lei e contrato ndo pode ser superior a esse prazo;
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IV — a politica de gestdo de ativos da Camara Municipal de Pinheiros, ao
considerar a alienacdo de ativos apds um periodo determinado ou apds o
consumo de uma proporgao especifica de beneficios econémicos futuros ou
potencial de servigos incorporados no ativo, fazendo com que a vida util de um

ativo possa ser menor do que sua vida econdmica.

3.3.1) Exemplo pratico da utilizagcao do método linear:

4)

N N N N RN

Custo do ativo (valor do ativo na data da sua aquisi¢do) = R$ 2.600,00
Valor Residual = R$ 600,00

Valor Depreciavel = R$ 2.000,00

Vida util = 5 anos

Valor da depreciagdo: R$ 400,00/ano

Valor mensal: R$ 400,00/12 = R$ 33,33

Foérmula: Custo do Bem - Valor Residual

N° de periodos de vida util

Calculo 2.6000,00 — 600,00

5 anos

RESUMO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA A

REGULARIZAGAO DO PATRIMONIO

1°. Constituir Comissao Especial (Inventario de bens méveis)

a) Designar por meio de portaria a comissao observando as atribuigdes
conferidas na presente Instrucdo Normativa, bem como as Instrugdes
Normativas do Sistema Patrimonial da Camara Municipal de Pinheiros, quais
sejam: Resolugao n° 077/2014 e Resolugao n° 082/2014.

b) Proibir movimentagao de bens durante o periodo de levantamento. Nos casos

urgentes, s6 com prévia autorizacdo da Comissao Especial.
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2°. Documentacgao Gerada

a) Autuar (protocolar e criar um processo, contendo termo de designagao da

Comissao, comunicacbes internas entre setores e servidores, ata de

reunides, se for o caso). As folhas devem ser numeradas, contendo numero

do processo e rubrica da Comissao.

b) Criar um dossié (juntar todos os documentos de analise, rascunhos,

planilhas, levantamento, para servir de historico e futuras consultas).

c) Elaborar Relatério Final.

3°. Conhecer a legislagao pertinente ao assunto

a) Lei 8666/93;

b) Lei 4320/64;

¢) Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — Parte |l
d) Portaria STN/SOF n°® 448/2002;

e) Resolucdo TCE/ES n°® 227/2011 e 257/2013;

f) Apostila Patriménio do TCEES.

4°. Analise da Situagao Atual

a) ldentificagao dos bens:

Inventarios anteriores
Termos de responsabilidade
Localizagao dos bens
Estado de conservacgao;

Origem dos bens (comprado, permutado, doado, construido, etc.)

5°. Estratégia de Atuacgao

a) Levantar recursos necessarios: tempo, pessoal, tecnolégico e material;

b) Levantamentos dos bens encontrados:
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I. Relacionar os bens, registrando o n° do patrimdnio, descrigdo completa do
bem, estado de conservagdo: excelente, bom, regular e péssimo (relagdo a

parte) e valor;

Il. Relacionar os bens em estado péssimo (n° patrimdnio, descrigdo completa,

valor) conduzindo-os para local previamente estabelecido;

Nota: Considerar péssimo os bens que julgarem sem possibilidade de

recuperagéo, obsoleto, antieconémico, efc.

lll. Relacionar os bens que embora em boas condi¢des, se encontrem 0ciosos,

ou danificados, mas recuperaveis;

a. Os bens ociosos (sem serventia para aquele setor) compora a
reserva para atender a futuras necessidades;
b. Os danificados, programar sua recuperagao e considerar reserva

técnica.

IV. Providenciar a elaboracdo do termo de responsabilidade nos termos da

resolugdo n® 077/2014 da Camara Municipal de Pinheiros.

c) Depésito para inserviveis (ocioso, irrecuperavel, antieconémico,
lixo/sucata).
a. Recolher o0s bens mediante termo de transferéncia de

responsabilidade.

d) Consolidar o inventario
a. Revisdo do levantamento.

b. Renumerar, se for o caso.

e) Definir por meio de portaria a data de corte para iniciar a reavaliagao;
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f) Reavaliar e depreciar os bens méveis e imoveis;
a. Elaborar o relatério de avaliagcdo assinado pelo responsaveis
observando os critérios desta instrucdo normativa.
b. Critérios utilizados (Método TCEES, IPTU, outros métodos).

6°. Relatorio de encaminhamento do inventario final

a) Relatorio consubstanciado dos fatos mais importantes ocorridos desde a
nomeacao até a conclusao:

> Relatério do Inventario Final

> Relatério dos bens a serem baixados (n° patrimonio, descrigao,
estado de conservagao, valor)

» Relatério dos bens extraviados por cada setor, com indicagao do
responsavel, copia de notificagdo do extravio. Respostas, etc. para
as providéncias cabiveis observando a Resolugao n° 082/2014 da
Camara Municipal de Pinheiros.

» Relatério das inconsisténcias — fatos relevantes que foram
detectados e que devem ser evitados através de controle especificos
ou gerais (bens utilizados fora de sua finalidade, riscos potenciais de
extravios, furtos, BENS SEM IDENTIFICACAO E SEM ORIGEM, etc.

VIl) CONSIDERAGOES FINAIS

1.Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrugao que
ndao puderem ser sanadas pelo Setor de Patrimonio e Almoxarifado deverdo ser

comunicadas formalmente a Unidade Central de Controle Interno.

2. E obrigacao de todos os servidores a quem tenha sido confiado bem para a guarda
para a guarda ou uso, zelar pela sua boa conservacao e diligenciar no sentido da

recuperacao daquele que se avariar.
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3. O servidor que descumprir as disposi¢des desta Instrucdo Normativa ficara sujeito

a responsabilizagdo administrativa

4. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Pinheiros, 03 de margo de 2015.

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO

Presidente da Camara Municipal de Pinheiros

VERONICA CORREIA CANAL

Coordenadora da Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO |

TABELA DESCRITIVA DOS MATERIAIS PERMANENTES E MATERIAIS DE CONSUMO

GRUPO | - MATERIAIS PERMANENTES

APARELHOS DE EQUIPAMENTOS
DE COMUNICAGAO.

Registra o valor das despesas com todo material considerado
permanente, portatil outransportavel, de uso em comunicacoes,
que nao se incorporem em instalagdes, veiculos de qualquer
espécie, aeronaves ou embarcacgbes, tais como: antena
parabdlica, aparelho de telefonia, bloqueador telefénico, central
telefénica, detector de chamadas telefénicas, fac-simile,
fonégrafo, interfone, PABX, radio receptor, radio telegrafia, radio

telex, radio transmissor, secretaria eletrénica, telespeakere afins.

APARELHOS EUTENSILIOS
DOMESTICOS

Registra o valor das despesas com aquisicdo de
eletrodomésticos em geral e utensilios, com durabilidade superior
a dois anos, utilizados em servicos domésticos, tais
como:aparelhos de copa e cozinha, aspirador de pd, batedeira,
botijao de gas, cafeteira elétrica, chuveiro ou ducha elétrica,
circulador de ar, condicionador de ar (modvel), conjunto de
cha/café/jantar, escada portatil, enceradeira, exaustor, faqueiro,
filtro de agua, fogado, forno de microondas, geladeira, grill,
liquidificador, maquina de lavar louca, maquina de lavar roupa,
maquina de moer café, maquina de secar pratos, secador de
prato, tdbua de passar roupas, torneira elétrica, torradeira

elétrica, umidificador de ar e afins

COLECOES
EMATERIAISBIBLIOGRAFICOS

Registra o valor das despesas com coleg¢des bibliograficas de
obras cientificas,roméanticas, contos e documentarios historicos,
mapotecas, dicionarios para uso em bibliotecas, enciclopédias,
periodicos encadernados para uso em bibliotecas,palestras, tais
como:album de carater educativo, colecbes e materiais

bibliograficos informatizados,

dicionarios, enciclopédia, ficha bibliografica, jornal e revista (que
constitua documentario), livro, mapa, material folclérico,partitura
musical,publicacdes e documentos especializados destinados a

bibliotecas, repertorio legislativo e afins.
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DISCOTECAS EFILMOTECAS

Registra o valor das despesas com discos, CD e colegdes de fitas
gravadas com musicas e fitas cinematograficas de carater
educativo, cientifico e informativo, tais como:disco educativo, fita
de audio e video com aula de carater educativo, microfilme e

afins.

EQUIPAMENTO DEPROTEGCAO,

SEGURANCA ESOCORRO

Registra o valor das despesas com todos os materiais
permanentes utilizados na protegcédo e seguranga de pessoas ou
bens publicos, como também qualquer outroutilizado para
socorro diverso, ou sobrevivéncia em qualquer ecossistema, tais
como:alarme, cofre, extintor de incéndio, para-raio, sinalizador de

garagem, porta giratéria, circuito interno de televisao e afins.

MAQUINAS
EEQUIPAMENTOSENERGETICOS

Registra o valor das despesas com maquinas, aparelhos e
equipamentos nao incorporaveis a instalacbes, destinados a
geracdo de energia de qualquer espécie, tais como:alternador
energético, carregador de bateria, chave automatica,
estabilizador,gerador, haste de contato, NO-BREAK, poste de
iluminacéo, retificador,transformador de voltagem, trilho, truck-

tunga, turbina (hidrelétrica) e afins.

MAQUINAS
EEQUIPAMENTOSGRAFICOS

Registra o valor das despesas com todas as maquinas, aparelhos
e equipamentos utilizados em reprografia ou artes graficas, tais
como:aparelho para encadernagdo, copiadora, cortadeira
elétrica, costuradora de papel,duplicadora, grampeadeira,
gravadora de extenso, guilhotina, linotipo, maquina deOFF-Set,
operadora de ilhoses, picotadeira, teleimpressora e receptadora

de paginas e afins.

EQUIPAMENTOSPARA  AUDIO,
VIDEOE FOTO

Registra o valor das despesas com aquisicao de equipamentos
de filmagem,gravagéo e reproducédo de sons e imagens, bem
como os acessorios de durabilida de superior a dois anos, tais
como:amplificador de som, caixa acustica, data show, eletrola,
equalizador de som,filmadora, flash eletrénico, fone de ouvido,
gravador de som, maquina fotografica,microfilmadora, microfone,
objetiva, projetor, radio, rebobinadora, retro-projetor,sintonizador
de som, tanques para revelagao de filmes, tape-deck, televisor,

tela para projecao, toca-discos, video-cassete e afins.
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MAQUINAS,UTENSILIOS
EEQUIPAMENTOSDIVERSOS.

Registra o valor das despesas com maquinas, aparelhos e
equipamentos que nao estejam classificados em grupo
especifico, tais como: aparador de grama, aparelho de ar
condicionado, bebedouro — carrinho de feira, container, furadeira,
maleta executiva, urna eleitoral, ventilador de coluna e de mesa

e afins.

EQUIPAMENTOS
PROCESSAMENTO DE DADOS

DE

Registra o valor das despesas com todas as maquinas, aparelhos
e equipamento sutilizados em processamento de dados de
qualquer natureza, exceto quando for aquisicdo de pecas
destinadas a reposicao diretamente ao equipamento ou mesmo
para estoque, tais como:caneta optica, computador, controladora
de linhas, data show — fitas e discos magnéticos, impressora, kit
multimidia, leitora, micro e minicomputadores, mesa
digitalizadora, modem, monitor de video, placas, processador,

scanner, teclado para micro, urna eletrénica e afins.

MAQUINAS, INSTALACOES
UTENS. DE ESCRITORIO

E

Registra o valor das despesas com todas as maquinas, aparelhos
e utensilios utilizados em escritério e destinados ao auxilio do
trabalho administrativo, tais como: aparelho rotulador, apontador
fixo (de mesa), caixa registradora, carimbo digitador de metal,
compasso, estojo para desenho, globo terrestre, grampeador
(exceto de mesa), maquina autenticadora, maquina de calcular,
maquina de contabilidade, maquina de escrever, maquina
franqueadora, normégrafo, pantdgrafo, quebra-luz (luminaria de

mesa), régua de precisao, régua T, relégio protocolador e afins.

MOBILIARIO EM GERAL

Registra o valor das despesas com méveis destinados ao uso ou
decoragao interiorde ambientes, tais como:abajur, aparelho para
apoiar os bragos, armario, arquivo de agco ou madeira, balcao(tipo
atendimento), banco, banqueta, base para mastro, cadeira,
cama, carrinho fichario, carteira e banco escolar, charter negro,
cinzeiro com pedestal, criado-mudo,cristaleira, escrivaninha,
espelho moldurado, estante de madeira ou ago,estofado,
flipsharter, guarda-louga, guarda roupa, mapoteca, mesa,
penteadeira,poltrona, porta-chapéus, prancheta para desenho,

quadro de chaves, quadro imantado, quadro para editais e avisos,
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reldgio de mesa/parede/ponto, roupeiro,sofa, suporte para tv e

video, suporte para bandeira (mastro), vitrine e afins.

OBRAS DE ARTE E PECAS PARA
MUSEU

Registra o valor das despesas com objetos de valor artistico e
historicos destinados a decoracéo ou exposi¢cao em museus, tais
como: alfaias em louga, documentos e objetos histéricos,
esculturas, gravuras, molduras, pegas em marfim e ceramica,
pedestais especiais e similares, pinacotecas completas, pinturas
em tela, porcelana, tapecaria, trilhos para exposicdo de quadros

e afins.

VEICULOS
MECANICA

DE TRACAO

Registra o valor das despesas com veiculos de tragdo mecanica,

tais como:automovel,motocicleta e afins.

PEGCAS NAO INCORPORAVEIS A
IMOVEIS

Registra o valor das despesas com materiais empregados em
imdveis e que possam ser removidos ou recuperados, tais como:
biombos, carpetes (primeira instalagao), cortinas, divisérias

removiveis, estrados, persianas, tapetes, grades e afins.

ACESSORIOS
AUTOMOVEIS

PARA

Registra o valor das despesas com acessoérios para automoveis
que possam ser desincorporados, sem prejuizo dos mesmos,
para aplicagdo em outro veiculo, tais como:ar condicionado,

capota, radio/toca-fita e afins.

GRUPO Il - MATERIAIS DE CONSUMO

COMBUSTIVEIS
ELUBRIFICANTESAUTOMOTIVOS

Registra o valor das despesas com combustiveis para motores a
combustao interna de veiculos rodoviarios, tratores em geral,
embarcagdes diversas e grupos geradores estacionados ou
transportaveis e todos os dleos lubrificantes destinados aos
sistemas hidraulicos, hidramaticos, de caixa de transmissao de
forca e graxas grafitadas para altas e baixas temperaturas, tais
como:aditivos, alcool hidratado, fluido para amortecedor, fluido
para transmissao hidraulica, gasolina, graxas, 6leo diesel, éleo

para carter, 6leo para freio hidraulico e afins.

GENEROS DEALIMENTACAO

Registra o valor das despesas com géneros de alimentagdo ao

natural, beneficiados ou conservados, tais como:agucar,
adogante, agua mineral, bebidas, café, carnes em geral, cereais,
chas,condimentos, frutas, gelo, legumes, refrigerantes, sucos,

temperos, verduras e afins.
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MATERIAL PARAFESTIVIDADES
EHOMENAGENS

Registra o valor das despesas com materiais de consumo
utilizados em festividades e homenagens, incluindo artigos para
decoragdo e buffet, tais como:arranjos e coroas de flores,

bebidas, doces, salgados e afins

MATERIAL DE EXPEDIENTE

Registra o valor das despesas com os materiais utilizados
diretamente os trabalhos administrativos, nos escritorios
publicos, nos centros de estudos e pesquisas, nas escolas, nas
universidades etc, tais como:agenda, alfinete de aco, almofada
para carimbos, apagador, apontador de lapis,arquivo para
disquete, bandeja para papéis, bloco para rascunho bobina papel
para calculadoras, borracha, caderno, caneta, capa e processo,
carimbos em geral,cartolina, classificador, clipe cola, colchete,
corretivo, envelope, espatula, esténcil,estilete, extrator de
grampos, fita adesiva, fita para maquina de escrever e
calcular,giz, goma elastica, grafite, grampeador, grampos, guia
para arquivo, guia de enderegcamento postal, impressos e
formulario em geral, intercalador para fichario,lacre, lapis,
lapiseira, limpa tipos, livros de ata, de ponto e de protocolo,
papeis,pastas em geral, percevejo, perfurador, pin¢a, placas de
acrilico, plasticos, porta-lapis,registrador, régua, selos para

correspondéncia, tesoura, tintas, toner, transparéncias e afins.

MATERIAL DE PROCESSAMENTO
DEDADOS

Registra o valor das despesas com materiais utilizados no
funcionamento e manutencgao de sistemas de processamento de
dados, tais como:cartuchos de tinta, capas plasticas protetoras
para micros e impressoras, CD-ROM virgem, disquetes, etiqueta
em formulario continuo, fita magnética, fita para impressora,
formulario continuo, mouse PAD pecas e acessoérios para
computadores e periféricos, recarga de cartuchos de tinta, toner

para impressora lazer, cartdes magnéticos e afins.

MATERIAL
DEACONDICIONAMENTOE
EMBALAGEM

Registra o valor das despesas com materiais aplicados
diretamente nas preservagoes,acomodagdes ou embalagens de
qualquer produto, tais como:arame, barbante, caixas plasticas,
de madeira, papelao e isopor, cordas, engradados,fitas de ago ou
metalicas, fitas gomadoras, garrafas e potes, linha, papel de

embrulho,papeldo, sacolas, sacos e afins.
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MATERIAL DE CAMAMESA E
BANHO

Registra o valor das despesas com materiais utilizados em
dormitérios coletivos,residenciais, hotéis, restaurantes etc, tais
como:cobertores, colchas, colchonetes, fronhas, guardanapos,

lencgdis, toalhas, travesseiro se afins.

MATERIAL DE COPA ECOZINHA

Registra o valor das despesas com materiais utilizados em
refeitorios de qualquer tipo, cozinhas residenciais, de hotéis, de
hospitais, de escolas, de universidades, de fabricas etc, tais
como:abridor de garrafa, agucareiros, artigos de vidro e plastico,

bandejas, coadores,

colheres, copos, ebulidores, facas, farinheiras, fdsforos,
frigideiras, garfos, garrafas térmicas, paliteiros, panelas, panos
de cozinha, papel aluminio, pratos, recipientes para agua,

suportes de copos para cafezinho, tigelas, velas, xicaras e afins.

MATERIAL DELIMPEZA E

PRODUGCAO DEHIGIENIZAGAO

Registra o valor das despesas com materiais destinados a
higienizagao pessoal, de ambientes de trabalho, de hospitais etc,
tais como:alcool etilico, anticorrosivo, aparelho de barbear
descartavel, balde plastico, bomba para inseticida, capacho,
cera, cesto para lixo, creme dental, desinfetante,desodorizante,
detergente, escova de dente, escova para roupas e sapatos,
espanador,esponja, estopa, flanela, inseticida, lustra-moveis,
mangueira, naftalina, pa para lixo,palha de ago, panos para
limpeza, papel higiénico, pasta para limpeza de utensilios,porta-
sabdo, removedor, rodo, sabdo, sabonete, saco para lixo,

saponaceo, soda caustica, toalha de papel, vassoura e afins.

MATERIAL PARAMANUTENCAO
DEBENS IMOVEIS

Registra o valor das despesas com materiais de consumo para
aplicacdo, manutencgao e reposi¢ao de qualquer bem publico, tais
como:amianto, aparelhos sanitarios, arames liso e farpado, areia,
basculante, boca de lobo, bdia, brita, brocha, cabo metalico, cal,
cano, ceramica, cimento, cola,condutores de fios, conexoes,
curvas, esquadrias, fechaduras, ferro, gaxetas,
grades,impermeabilizantes, isolantes acusticos e térmicos,
janelas, joelhos, ladrilhos,lavatorios, lixas, madeira, marcos de
concreto, massa corrida, niple, papel de parede, parafusos, pias,
pigmentos, portas e portais, pregos, rolos solventes, sifao,tacos,

tampa para vaso, tampao de ferro, tanque, tela de estuque, telha,
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tijolo, tinta,torneira, trincha, tubo de concreto, valvulas, verniz,

vidro e afins.

MATERIAL PARAMANUTENCAO
DEBENS MOVEIS

Registra o valor das despesas com componentes, pegas,
acessorios e sobressalentes para aplicagcdo, manutengao e
reposicdo em bens moéveis em geral, tais como:cabos, chaves,
cilindros para maquinas copiadoras, compressor para ar
condicionado,esferas para maquina datilografica, mangueira para
fogao margaridas, pecas de reposicao de aparelhos e maquinas
em geral, materiais de reposigao para instrumentos musicais e

afins.

MATERIAL ELETRICOE
ELETRONICO

Registra o valor das despesas com materiais de consumo para
aplicacdo, manutencao e reposicdo dos sistemas, aparelhos e
equipamentos elétricos e eletrbnicos, tais como:benjamins,
bocais, calhas, capacitores e resistores, chaves de ligagao,
circuitos eletrébnicos, condutores, componentes de aparelho
eletrénico, diodos, disjuntores,eletrodos, eliminador de pilhas,
espelhos para interruptores, fios e cabos, fita isolante,fusiveis,
interruptores, lampadas e luminarias, pilhas e baterias, pinos e
plugs, placasde baquelite, reatores, receptaculos, resisténcias,

starts, suportes, tomada de correntee afins.

MATERIAL PARAAUDIO, VIDEO E
FOTO

Registra o valor das despesas com materiais de consumo de
emprego direto em filmagem e revelagdo, ampliagbes e
reproducdes de sons e imagens, tais como:etze especial para
chapa de papel, 4&albuns para retratos, alto-falantes,
antenas,artigos para gravagao em acetato, filmes virgens, fitas
virgens de audio e video,ldmpadas especiais, material para
radiografia, microfimagem e cinematografia,molduras, papel

para revelagao de fotografias, pegadores, reveladores e afins.

AQUISIGAO DESOFTWARES DE
BASE

Registra o valor das despesas com aquisicao de softwares de
base (de prateleira) que sao aqueles incluidos na parte fisica do
computador (hardware) que integram o custo de aquisi¢cao desse
no Ativo Imobilizado. Tais softwares representam também
aqueles adquiridos no mercado sem caracteristicas fornecidas

pelo adquirente, ou seja, sem as especificacbes do comprador.
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ANEXO I

ESTADO DE CONSERVAGAO DOS BENS PATRIMONIAIS

Excelente: E o bem novo, que se encontra em perfeitas condicdes de uso e operacio,

e que tem sua aquisi¢ao nao superior a 1 ano.

Bom: € o bem que se encontra em condi¢cdes de uso, porém apresenta desgaste e

sua aquisigcao € superior a 1 ano.

Regular: € o bem que apresenta desgaste prematuro ou obsolescéncia e possui
rendimento precario, cuja recuperagao seria onerosa, salvo aquele de valor historico

que podera ser aproveitado pelo ente publico.

Péssimo: o bem ndo pode mais ser utilizado para o fim a que se destina a perda de
suas caracteristicas. E o bem considerado ocioso, cuja recuperacdo é antieconémica
ou impossivel, ndo sendo, portanto, mais viavel sua utilizacdo em qualquer atividade

relacionada ao servigo prestado.

Tabela | — Pontuacao: Estado de Conservacao - EC

CONCEITO PONTUACAO
Excelente 10
Bom 8
Regular 5
Péssimo 2

Fonte: TCEES
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Tabela Il — Periodo de vida util do bem — PVU:

CONCEITO PONTUACAO
10 Anos 10
9 Anos 9
8 Anos 8
7 Anos 7
6 Anos 6
5 Anos 5
4 Anos 4
3 Anos 3
2 Anos 2

1 Ano 1

Fonte: TCEES

Tabela III — Periodo de Utilizacao do Bem — PUB:

CONCEITO PONTUACAO
10 Anos 10
9 Anos 9
8 Anos 8
7 Anos 7
6 Anos 6
5 Anos 5
4 Anos 4
3 Anos 3
2 Anos 2

1 Ano 1

Fonte: TCEES

Tabela IV - Método de Reavaliacao:

1) Fatores que influenciam a reavaliacao de bens mdveis:
a) Estado de Conservacao

b) Periodo de Vida util provavel (PVU)

c) Periodo de Utilizacdo (PUB)

2) FR=(4EC+6PVU-3PUB) /100

3) Valor do Bem Reavaliado = FR x Valor de mercado de um bem novo ou similar
Fonte: TCEES
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ANEXO Il

PARAMETRO PARA DEPRECIAGAO DOS BENS MOVEIS

Grupo de Bens Patrimonials Vida Util Taxa de Valor Método de
Econdmica Depreciagao Residual Depreciagao

Aparelhos e Utensilios | 15 anos 6,66% ao ano 10% Linear
Domeésticos
Aparelhos e Equip. de 5 anos 20% ao ano 10% Linear
Comunicagao
Maquinas e Equipamentos | 10 anos 10% ao ano 10% Linear
Graficos
Maquinas e Equipamentos 5 anos 20% ao ano 10% Linear
Diversos
Maquinas e Utensilios de | 15anos 6,66% ao ano 10% Linear
Escritorio
Mobiliarios de Escritério 15 anos 6,66% ao ano 10% Linear
Mobiliarios em Aco 25 anos 4% ao ano 20% Linear
Mobiliarios em Aluminio 20 anos 5% ao ano 20% Linear
Mobiliarios Diversos 10 anos 10% ao ano - Linear
Veiculos Diversos 10 anos 10% ao ano 10% Linear
Pecas e Utensilios para imoveis 20 anos 5% ao ano 10% Linear
Materiais Bibliograficos 10 anos 10% ao ano - Linear
Equip. de Audio, Video e Foto 10 anos 10% ao ano 20% Linear
Equip. de Processamentos de 5 anos 20% ao ano 15% Linear
dados
Equipamentos de Seguranca 5 anos 20% ao ano 20% Linear
Apar. de Medigdo e Orientagédo | 10 anos 10% ao ano 20% Linear
Eletrénicos
Aparelhos de Medicao e Preciséo | 15 anos 6,66% ao ano 30% Linear
Equip. e Utensilios hidraulicos 10 anos 10% ao ano - Linear
Equipamentos de climatizagcao 7 anos 14,28% ao ano 10% Linear

Fonte: TCEES
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INSTRUGAO NORMATIVA SPA N°. 01/2014

Versao: 01
Aprovacao em: 17 de novembro de 2014
Ato de aprovacgao: Resolugcido n° 077/2014

Unidade Responsavel: Setor de Patriménio e Almoxarifado.

| - FINALIDADE
Estabelece critérios e procedimentos basicos referentes ao Controle Patrimonial de

bens méveis e iméveis da Camara Municipal de Pinheiros/ES.

Il - ABRANGENCIA
Setor de Patriménio e Almoxarifado e demais unidades que integram a estrutura

organizacional da Camara Municipal de Pinheiros/ES.

Il - CONCEITOS

1.SPA:

Sistema de Controle Patrimonial

2.Material:
Material € a designacédo de moveis, equipamentos, componentes sobressalentes,
acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros bens utilizados ou

passiveis de utilizacdo nas atividades do municipio.

3. Material Permanente:

Itens de uso permanente, a saber, aqueles que, em razdo de seu uso constante, e da
definicdo da lei n° 4320/64, nao perdem a sua identidade fisica mesmo quando
incorporados ao bem e/ou tém uma durabilidade superior a dois anos, tais como:

mobiliario em geral.
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4. Material de Consumo:
E aquele em razdo de seu uso corrente, perde normalmente sua identidade fisica/e

ou tem utilizagao limitada a 02 (dois) anos.

5. Controle Patrimonial:

O controle patrimonial se da através do registro adequado de todos os bens méveis e
iméveis, adquiridos por recursos orgamentarios e nao orgcamentarios, que esta a
disposicdo da Camara Municipal de Pinheiros/ES para a realizacdo de suas

atividades.

6.Almoxarifado:

E o local destinado & guarda segura, ordenada e de conservagéo de materiais, tendo
a funcdo de destinar espacos onde permanecera cada item aguardando a
necessidade do seu uso, ficando sua localizagao, equipamentos e disposigao interna.

Acondicionados a politica geral de estoque da institui¢ao.

7. Recebimento:

E o ato pelo qual o material adquirido é entregue ao 6rgdo publico em local
previamente designada, sendo dividida em quatro etapas: entrada de materiais,
conferéncia quantitativa, conferéncia qualitativa e regularizagdo, ndo implicando em
aceitacao, podendo ser:

a. Recebimento Provisoério: é o ato pelo qual o material é entregue ao 6rgao
publico no local previamente designado, ndo implicando aceitagdo. Este
procedimento transfere apenas a responsabilidade pela guarda e conservagao
do material do fornecedor a Unidade Recebedora. O Recebimento provisorio
fica condicionado ao recebimento definitivo;

b. Recebimento Definitivo: € o ato pelo qual o servidor competente, declara na
Nota fiscal ou em outro documento habil, que o material satisfaz as

especificacdes contratadas, consoante o art. 73 da Lei Federal 8.666/93.

8. Registro Patrimonial:
Procedimento administrativo que consiste em incluir no cadastro patrimonial da

Camara Municipal de Pinheiros/ES as caracteristicas, especificacbes, numero de
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tombamento, valor de aquisicdo e demais informagdes sobre um bem permanente

adquirido.

9. Inventario:
Processo de contagem fisica da existéncia dos bens para posterior confronto com os

registros dos bens no patrimdnio e com os registros contabeis.

10. Comissao de Inventario:
A comissao inventariante € a comissao que dever executar o inventario fisico dos bens

permanentes.

11.Tombamento:
Consiste na formalizagao da inclusao fisica de um material permanente no acervo da
Camara Municipal de Pinheiros/ES, com a atribuicdo de um numero unico de registro

patrimonial.

12. Termo de Responsabilidade Patrimonial:
E um documento de controle necessario que retrata a responsabilidade pelo titular de

cada setor, sobre os bens ou conjunto de bens patrimoniais.

13. Unidades Executoras:
S&o todos os setores que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal

de Pinheiros.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa tem como base legal: Constituicdo Federal, Lei
8.666/1993 (Lei de Licitagbes); Lei Complementar n® 101/00 (Lei de Responsabilidade
Fiscal), Lei n° 4.320/64 (Institui normas gerais de Direito Financeiro para elaboragao
e controle dos orgcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal) e Resolugdgo TCE/ES n° 227/2011 (Dispbe sobre a criagao,
implantagdo, manutencdo e fiscalizagdo do Sistema de Controle Interno da

Administracao Publica).
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V — RESPONSABILIDADES

1.Compete ao Presidente da Camara Municipal:

I - Nomear Comissao de Inventario, composta de no minimo 03 (trés) servidores, do

quadro permanente;

Il — Autorizar com base no relatorio do inventario patrimonial, a baixa patrimonial dos
bens modveis permanentes inserviveis ou extraviados, no Sistema Informatizado do

Patriménio e Almoxarifado;
lll — Autorizar o recebimento dos bens patrimoniais méveis permanentes por doacgao;

IV — Determinar com base no relatério do inventario patrimonial, a autuagao de
processo de bens extraviados, e encaminhar a Procuradoria Geral Legislativa para as

providéncias cabiveis;

V — Dar ciéncia aos membros nomeados para compor a Comissdo de suas

responsabilidades.

2.Compete ao responsavel pelo setor de Patriménio e Almoxarifado:

I — zelar pelo correto recebimento, conferéncia, armazenamento, distribuicao e registro

das transacdes decorrentes destas atividades no Sistema Informatizado;

Il - controlar, supervisionar e executar as atividades pertinentes a administragao dos

bens modveis e imodveis;

lll - Manter e atualizar os arquivos de dados, que possam fornecer a qualquer
momento informagdes confidveis sobre os bens de propriedade da Camara Municipal
de Pinheiros/ES;

IV — Realizar a distribuicdo dos materiais;

V - Encaminhar ao Setor de Contabilidade os relatérios atualizados referentes ao
Patrimdnio e Almoxarifado até o ultimo dia util do més subsequente;
VI — Emitir o Termo de Responsabilidade que relacionam os bens de cada setor,

conforme anexo I;

VII - Realizar conferéncia periddica, parcial ou total, sempre que julgar conveniente e

oportuno, independentemente do inventario anual;
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VIl - Providenciar a manutencéo ou reparos de bens alocados em cada setor, sempre

que acionado pelo responsavel ou por sua propria avaliacio;

IX - Informar por escrito, ao responsavel pela Unidade Central de Controle Interno

(UCCI), a prética de atos irregulares ou ilicitos;
X - Restringir a entrada de pessoas no interior do almoxarifado;

Xl - Zelar pela perfeita condigdo de uso, organizagcéo do espaco fisico e seguranca

do almoxarifado;

Xll - Realizar o planejamento das compras de materiais levando em consideragao o
calendario de compras, o consumo médio mensal, o espaco fisico disponivel e as

condigdes de estocagem;

Xl - Providenciar emplacamento e identificagao de todos os materiais permanentes
e equipamentos, de acordo com o tombamento e em consonancia com a numeragao

sequencial;

XIV - Manter em arquivo proprio todos os documentos referentes a entrada,

movimentacgao e baixa de bens;

XV - Manter o controle do almoxarifado em fichas de controle e/ou a gestao do sistema
informatizado de controle de material, assegurando as ag¢des necessarias a sua

operacionalizacao e aperfeicoamento;
XVI - Classificar e cadastrar os materiais de consumo no sistema de informatica;

XVII - Supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material adquirido,
promovendo os cortes necessarios nos pedidos de fornecimento das Unidades
Executoras, em fungdo do consumo médio apurado, como suporte para a projecao de
estoque vigente com finalidade, sempre que possivel, a demanda reprimida e a
consequente ruptura de estoque;

XVIII - Requisitar ao Setor de Compras os materiais em falta, quando atingirem os
estoques minimo, mantendo de forma atualizada, a quantidade e a periodicidade dos

materiais de consumo;

XIX - Disponibilizar relatério atualizado da movimentagao de entrada e saida dos itens

em almoxarifado;

200



3. Das Unidades Executoras:
| - Zelar e orientar pela conservagao e utilizagdo adequada dos bens moveis;

Il - O controle dos bens patrimoniais sera exercido em cada Unidade Executora e tera

um responsavel pelos bens destinados ao seu setor;

lll - Cada servidor ficara responsavel pelos bens moveis que estejam sob sua guarda,
com o dever de zelar pelos mesmos e de comunicar imediatamente a quem de direito,

qualquer irregularidade ocorrida com o bem sob seus cuidados;

IV - Os bens patrimoniais em uso ficardo sob a guarda e responsabilidade de
servidores ocupantes de cargo de chefia reservando-se aos mesmos a competéncia
e assinatura do Termo de Responsabilidade emitido pelo Setor de Patriménio e

Almoxarifado;

V - A substituicdo de responsaveis por bens patrimoniais implica necessariamente, a
transferéncia da responsabilidade do responsavel pelo setor

VI - Qualquer servidor da Camara Municipal de Pinheiros/ES, independentemente do
seu vinculo empregaticio, é responsavel pelos danos que causar aos bens

patrimoniais ou concorrer para tanto.

4. Do responsavel pela Unidade Central de Controle Interno:
I — Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo

a formatacgao de novas Instrugdes Normativas;

Il — Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle
da Camara Municipal de Pinheiros/ES em meio documental e/ou em base de dados,

de forma que contenha sempre a versao vigente de cada instru¢gdo normativa.

VI - PROCEDIMENTOS
1.Da aquisi¢ao dos Bens:
a) Toda aquisicao de bens moveis e imdveis devera estar prevista no Orgamento

Anual;

b) O processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei Federal n°
8.666/1993 e nas Instrucbes Normativas estabelecidas pela Camara Municipal de

Pinheiros;
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c) Todo bem comprado devera ser precedido de solicitagdo de compra.

2. Do Recebimento:

2.1. Disposigoes gerais:

a) Todo material adquirido pela Camara Municipal de Pinheiros/ES, seja de consumo
ou permanente devera ser recebido pelo Setor de Patriménio e Almoxarifado, por

servidor responsavel e lotado no setor;

b) Antes do recebimento o responsavel pelo Setor de Almoxarifado e Patrimdnio
devera receber do Setor de Compras o processo de compra referente ao material a

ser recebido;

c) No ato do recebimento, o material devera estar acompanhado obrigatoriamente da
Nota Fiscal que descrevera corretamente o material, quantidade, unidade, medida,

precos unitarios e total;

d) O recebimento de material em virtude de compra se divide em provisério e

definitivo.

2.2. Recebimento provisorio:
a) Recebimento provisério é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao

orgao no local previamente designado, ndo implicando em sua aceitagao;

b) Os documentos habeis para o recebimento provisoério sdo a Nota Fiscal e a Fatura;

c) O Responsavel pelo Setor de Patriménio e Almoxarifado no ato do recebimento
provisorio efetuara a conferéncia quantitativa e de preco, observando a ordem de

fornecimento referente ao processo de compra;

d) Apds a conferéncia quantitativa do material ndo havendo qualquer restricdo o
responsavel pelo Setor de Patriménio e Almoxarifado emitira um termo de
recebimento provisério (anexo IlI) que sera emitida em 03 (trés) vias, sendo que a 12
via sera entregue para o fornecedor, a 22 via juntada no processo de compra referente

ao material e a 32 via arquivada no Setor de Patrimbénio e Almoxarifado;

e) Se ao realizar a conferéncia quantitativa do material for identificado alguma

divergéncia o termo de recebimento provisorio devera ser emitido com ressalvas,
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descrevendo as falhas e pendéncias apresentadas na entrega da mercadoria,

comunicando imediatamente ao Setor de Compras paras as providéncias cabiveis.

2.3. Recebimento definitivo:
a) O recebimento definitivo se da com a aceitagdo do material, que pressupde a

conformidade do material com as especificacbes descritas no processo de compra,;

b) O termo de recebimento definitivo € de responsabilidade conjunta do Fiscal de

Contrato e o responsavel pelo Setor de Patrimbénio e Almoxarifado e sera emitido nos

termos do anexo lli;

c) Os responsaveis pelo recebimento definitivo do material procederao a conferéncia
do material com base nas especificacbes constantes na Nota Fiscal e no processo

referente a compra;

d) Os responsaveis pelo recebimento definitivo terdo sempre em maos a Nota Fiscal
que devera ser utilizada para conferir o material juntamente com o processo de
compra referente a mercadoria confrontando a Nota Fiscal, com o Termo de

Referéncia e a Ordem de Fornecimento observando ainda os seguintes itens:

» Qualidade, especificagdes técnicas, quantidade e a integridade fisica e
funcional, realizando os testes quando necessario;
» Se a Nota Fiscal das mercadorias esta de acordo com as especificacbes do

material adquirido.

e) No caso de mercadorias como aparelhos e equipamentos o recebimento definitivo

s6 sera emitido apds a verificagao de funcionamento e produtividade dos mesmos.

f) Atendidas as exigéncias, os responsaveis emitirdo o termo de recebimento
definitivo em 03 (trés) vias, sendo que a 12 via sera entregue para o fornecedor, a 22
via juntada no processo de compra referente ao material e a 32 via arquivada no Setor

de Patrim6nio e Almoxarifado;

g) Apds a emissao do termo de recebimento definitivo os responsaveis atestardo na
Nota Fiscal, a aceitacdo e recebimento das mercadorias, utilizando carimbo

especifico. (Anexo IV);
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h) A Nota Fiscal carimbada sera juntada no processo de compra referente a
mercadoria cabendo ao responsavel pelo setor de patriménio e almoxarifado arquivar

uma coépia da Nota na mesma pasta do recebimento provisorio e definitivo;

i) Em seguida o fiscal de contrato feito o relatério de fiscalizagdo remetera o processo
ao Gabinete da Presidéncia para que seja providenciado as medidas cabiveis a fim

de efetuar a liquidacado da despesa,;

j) No caso do material ndo cumprir com as especificagdes determinadas ou ainda
apresentar falhas, imperfeicdes ou defeitos o mesmo n&o sera recebido pelos

responsaveis, devendo ser comunicado imediatamente ao Setor de Compras.

3. Do Recebimento de bens em forma de doagodes:
a) Os bens a serem recebidos pela Camara Municipal na modalidade de doagao

deverao estar acompanhados dos seguintes documentos:
I - Termo de doacédo assinado pelo doador ou representante legal (anexo V).

Il — Copia do cartdo do CNPJ da empresa quando pessoa juridica ou copia do CPF e

RG quando pessoa fisica;

lll — Nota Fiscal ou copia autenticada.

4. Do Recebimento de bens em forma de permuta:
a) Os bens a serem recebidos pela Camara Municipal na modalidade de permuta

(troca) deverao observar os seguintes procedimentos:

I — Manifestacao das partes;
Il - Relacao dos bens arrolados;
lll - Parecer da Procuradoria Juridica;

IV — Termo de Permuta;

V — Registros Contabeis;
VI — Troca dos bens;
VIl - Registros patrimoniais (inclusdo e baixa) — Registros no Patriménio da Camara

Municipal de Pinheiros.
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5. Do Registro Patrimonial dos Bens Moéveis

5.1. Do registro/tombamento dos bens permanentes:

a) Tombamento € o processo de inclusdo (entrada) de um bem permanente no
sistema de controle patrimonial sendo realizado sempre no momento em que o bem

entra fisicamente na Camara Municipal de Pinheiros/ES;
b) O registro patrimonial tem como finalidade:

Identificacdo do bem;
Inclusado do ativo imobilizado;
Distribuicéao;

Localizagao;

Guarda e conservagao;
Manutencéao periddica.

VVVYYY

(3)
~

w

Qan

o elementos essenciais para a identificagdo do bem:

N° do registro patrimonial;
Descrigao do material;
Fornecedor;

Data da aquisicéao;

N° da Nota Fiscal;

Valor;

VVVYYY

d) Todo material antes de ser utilizado devera ser registrado individualmente no

sistema informatizado de controle patrimonial do Setor de Patrimdnio e Almoxarifado;

e) Para efeito de identificagdo e controle, os equipamentos e materiais permanentes

receberdao numeros sequenciais de registro patrimonial,

f) Apds o registro no sistema informatizado e gerado o numero do registro patrimonial,
o responsavel pelo Setor de Patriménio e Almoxarifado devera colar a plaqueta no

bem;

g) O Setor de Patrimdnio e Almoxarifado devera certificar-se de que a identificagao
(etiqueta de numeracgao patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizagao;

h) Para material bibliografico, o0 numero de registro patrimonial podera ser aposto

mediante carimbo;

i) O numero do registro patrimonial acompanhara o bem por toda sua vida util, até sua

baixa mencionado em todos os documentos que se referirem ao bem,;
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j) Devera no prazo de 02 (dois) dias, apds a aquisicdo do bem, ser afixado plaqueta

com numero correspondente ao registro patrimonial;
I) Na colocagéo da plaqueta deverao ser observados os seguintes aspectos:

» Local de facil visualizagdo para efeito de identificacdo, preferencialmente na
parte frontal do bem;

Evitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta;

Evitar fixar a plaqueta em partes que nao oferecam boa aderéncia;

Evitar areas que possam acarretar a deterioracdo da plaqueta;

Nao fixar a plagueta apenas por uma das extremidades;

YV V V VYV V

Nao fixar a plagueta sobre alguma indicagdo importante do vem

5.2. Do registro dos materiais de consumo:

a) Apos o recebimento definitivo o registro do material de consumo devera ser
processado no Sistema Informatizado do Almoxarifado, contendo no minimo os
seguintes dados:

| - data de entrada do material;

Il - especificacdo do material com objetor resumido;

lIl - quantidade e custos;

IV - nome do fornecedor;

V - documento comprobatério (Nota Fiscal) com o numero, data de emissao e valor.

b) Nenhum material sera liberado para as unidades sem o devido registro no sistema

informatizado do almoxarifado;

6. Do Termo de Responsabilidade
a) Termo de Responsabilidade € um documento de controle necessario para efetivar

a transferéncia da responsabilidade pela guarda de um em de uma unidade para outra;

b) O Termo de Responsabilidade devera conter:
| - Unidade de localizagdo do bem;
Il - N° de registro Patrimonial;

Il - Descrigao, estado fisico, valor;
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IV - As competentes assinaturas.

c) O Termo de Responsabilidade é utilizado nas seguintes hipoteses:
na distribuicao;

na transferéncia entre setores;

no recolhimento do bem ao Setor de Patrimonio e Almoxarifado;

na substituicdo por outro bem;

YV V V V V

na mudanga de responsavel pela guarda de bens.

6.1. Termo de Responsabilidade na distribuicao do bem:
a) Apos o registro patrimonial do bem o responsavel pelo Setor de Patriménio e
Almoxarifado devera providenciar a distribuicdo do bem solicitado e emitir o Termo de

Responsabilidade, conforme anexo .

b) No momento da entrega do bem (distribuicdo) o responsavel pelo Setor do
Patriménio e Almoxarifado devera entregar o Termo de Responsabilidade datar e

colher a assinatura do chefe imediato do Setor e do servidor que utilizara diretamente

0 bem;

c) O Termo de Responsabilidade devera ser mantido em duas vias, uma via para o
Setor de Patriménio e Almoxarifado e a outra via deve ser mantida com os

responsaveis pela guarda e conservagao dos bens patrimoniais de cada setor;

d) Na hipotese do bem ser locado em um lugar que integra mais de um setor todos
dos responsaveis diretos (chefes) por cada area devera assinar o Termo de

Responsabilidade;

e) O Termo de Responsabilidade devera ser guardado em lugar acessivel no Setor

em que os bens estiverem alocados.

6.2. Termo de Responsabilidade na Transferéncia entre Setores:

a) Todos os bens contidos em um Setor ficardo sob a responsabilidade do chefe
imediato do mesmo, que assinara um Termo de Responsabilidade de recebimento de

todos os bens contidos sobre sua tutela, nos moldes desta Instru¢ado Normativa;

b) No caso de transferéncia ou empréstimo do bem de um setor para outro o chefe

imediato, responsavel pela guarda do bem devera encaminhar memorando para o
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Setor de Patriménio e Almoxarifado comunicando o envio, e também para qual local
sera transferido. No caso de empréstimo devera ainda ser informado a data limite para

a devolugao do bem.

c) Apds o envio do memorando o responsavel pelo Setor de Patrimonio e Almoxarifado
emitirda um TERMO DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL (anexo VI) em 03 vias
iguais que deverao ser arquivadas: 01 (uma) no Setor de origem do bem; 01 (uma) no

Setor de destino e 01 (uma) terceira via no Setor de Patriménio e Almoxarifado;

d) O responsavel pelo Setor de Patriménio devera alterar no Sistema Informatizado
de Patriménio a responsabilidade do bem, apés a emissdo do Termo de Transferéncia
Patrimonial, no qual ambos deverao ser assinados pelo responsavel pelo Setor de

Patriménio, pelo responsavel de origem e pelo responsavel de destino.

e) No caso de empréstimo findo o prazo o Setor destino devera emitir uma Guia de
remessa de material para o Setor de origem sempre comunicando o Setor de

Patriménio.

6.3.Termo de Responsabilidade no recolhimento do bem ao Setor de Patriménio

e Almoxarifado:

Na hipotese do bem ser recolhido pelo Setor de Patrimdnio e Almoxarifado um outro
Termo de Responsabilidade devera ser emitido, transferindo a guarda para o Setor de

Patriménio.

6.4.Termo de Responsabilidade na substituicao por outro:
No caso do bem ser substituido no Setor um novo Termo de Responsabilidade devera

ser emitido com as descri¢coes do atual bem.

6.5. Termo de Responsabilidade na mudan¢a de responsavel pela guarda de
bens:

a) Sempre que houver mudanga dos responsaveis pelo Setor e de servidor que utiliza
o bem diretamente, estes deverdo comunicar ao Setor de Patrimbnio e Almoxarifado
para que execute a conferéncia dos bens e emita um novo Termo de

Responsabilidade;
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7. Do controle dos Bens Moéveis

7.1. Controle do Material Permanente:

a) O Setor de Patriménio e Almoxarifado efetuara, periodicamente, levantamento dos
equipamentos e materiais permanentes em uso juntos as unidades que integram a
estrutura da Camara Municipal, com a finalidade de constatar os aspectos

quantitativos e qualitativos desses;

b) A saida de um bem mével das dependéncias da Camara Municipal de Pinheiros/ES
somente podera se processar apos devidamente autorizado pelo Setor de Patriménio

e Almoxarifado;

c) O Setor de Patriménio e Almoxarifado devera manter um controle sistematico de
autorizacao para a saida de bens, a fim de facilitar o controle e o acompanhamento
dos servigos de reparagao e ou manutencao a serem executados;

d) Sempre até no ultimo dia do més o responsavel pelo Setor de Patriménio e
Almoxarifado devera encaminhar para a Contabilidade o relatério do balanco

patrimonial devidamente atualizado, constando as deprecia¢des de todos os bens.

e) As ocorréncias constatadas pelo Setor de Patriménio e Almoxarifado serédo
comunicadas por escrito e encaminhadas ao Presidente da Camara Municipal de

Pinheiros/ES, para as providéncias cabiveis.

7.2. Do Controle do Material de Consumo

7.2.1. Da requisicao e distribuicao:

a) O fornecimento dos materiais de expediente e de consumo sera realizado pelo
Setor de Almoxarifado, que fara sua distribuicdo as unidades da estrutura

organizacional da Camara Municipal de Pinheiros/ES, de acordo com a demanda das

mesmas;

b) Havendo a necessidade de material de consumo ou de expediente o servidor

interessado devera se dirigir ao Setor de Almoxarifado e requisitar o material;

c) A requisicdo sera realizada no proprio Sistema Informatizado do Setor de
Almoxarifado que devera conter no minimo: a identificagdo do setor e do solicitante,

n°® da requisicdo, a descricdo do item e a quantidade, a assinatura do servidor
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requisitante, a data da requisicao e a autorizagao do responsavel imediato do Setor

respectivo;

d) Ao receber a solicitagao, o servidor responsavel pelo Almoxarifado devera tomar

as seguintes providéncias:

| - Sendo condizente o pedido solicitado, tendo como média a utilizagao pela Unidade
solicitada no periodo, deve-se atender ao pedido na quantidade solicitada, realizando

o langamento da requisicdo no Sistema Informatizado do Almoxarifado;

Il - Caso o pedido ndo seja condizente, tendo como média a utilizacdo pela unidade
interessada no periodo, o responsavel pelo Setor de Alimoxarifado devera sugerir que
o solicitante altere o pedido, considerando o consumo médio mensal do setor

requisitante, nos ultimos meses.

e) Caso o material ndo tenha disponibilidade no estoque, devera se, for o caso

executar os procedimentos para realizar licitagao;

f) O servidor responsavel pelo Aimoxarifado devera langar no Sistema Informatizado,
alem das entradas todas as saidas de materiais de consumo e expediente

armazenadas no estoque;

dg) Apdés o langcamento no Sistema Informatizado, o servidor responsavel pelo
Almoxarifado arquivara as requisicobes em pasta prépria, organizada por ordem

cronoldgica;

h) Na entrega do material, deve-se imprimir a requisi¢gado de saida de materiais em 02
(duas) vias e colher assinatura do solicitante sendo que uma via sera entregue ao

solicitante e a outra sera arquivada pelo Setor de Almoxarifado;

7.2.2. Estoque dos materiais de consumo:

a) Mensalmente devera ser elaborado pelo Almoxarifado o relatério de material de
consumo, constando entrada e saida de materiais, discriminando os valores
movimentados pelos Setores e por materiais, que sera encaminhado até o ultimo dia
util do més subsequente e encaminhado para o Setor de Contabilidade, a fim de

atender exigéncia do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;
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b) Constatada a diminuigdo do nivel de estoque do almoxarifado, o responsavel pelo

Setor de Almoxarifado adotara as providéncias para que seja iniciado licitagao;

7.2.3. Armazenamento dos materiais de consumo:

a) O armazenamento dos bens adquiridos compreende a guarda, localizagao,
seguranga, e preservacao, a fim de atender as necessidades operacionais de todos
setores da estrutura organizacional da Camara Municipal de Pinheiros/ES;

b) Os bens e materiais de consumo deverao ser agrupados por classificagdo, para

facilitar a movimentacgao, realizacido de inventarios e distribuicéo;

¢) No armazenamento dos bens e materiais de consumo, deve ser afixar placa de
identificacado nas prateleiras para cada item, bem como indicar nas etiquetas o numero
do cddigo atribuido ao produto quando do langamento do Sistema Informatizado para

facilitar o controle e evitar duplicidade de cédigos para o mesmo produto. Exemplo:

1. Material 30.16.0053.
30. Material de Consumo (grupo).
30.16.0000 - Material de expediente (familia).
30.16.0053 - Caneta esferografica azul (codigo).

d) No armazenamento devem ser observadas as seguintes diretrizes:

» Evitar furto ou roubo;

» Proteger contra agado dos perigos mecanicos, das ameagas climaticas e dos
animais daninhos;

» Possibilitar facil inspecgao e rapido inventario;

» Estocar nas partes inferiores das estantes materiais mais pesados e/ou
volumosos;

» Conservar materiais nas embalagens originais, somente sendo abertas,
quando do fornecimento parcelado;

» Manter a face da embalagem voltada para o lado do acesso ao local de

armazenagem,;

Atentar para a seguranga das alturas das pilhas;

Proibir terminantemente de fumar no interior do almoxarifado;

Permitir s6 entrada de pessoas autorizadas;

vV V VYV V

Utilizar o Método PEPS — Primeiro que Entra é o Primeiro que SAl.
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8. Do controle dos Bens Imoéveis

8.1. Aquisi¢cao dos Bens Iméveis

a) A aquisi¢cao de bem imoével na modalidade de compra se dara conforme disposi¢des
da Lei Federal n° 8 666/93.

b) Os processos administrativos que tratam da aquisi¢ao de bens imdveis por compra
serdo instruidos com justificativa da aquisigéao, projeto a ser desenvolvido no imével,
autorizagéo do Presidente da Camara Municipal, além do parecer técnico-juridico da

Procuradoria Juridica da Camara Municipal de Pinheiros.

8.2. Do Registro Patrimonial dos Bens Iméveis

a) Os bens imoveis terdo o numero do registro patrimonial igual ao do seu registro
em cartério incluindo:

| — Endereco e denominacéao pela qual o imovel € eventualmente conhecido;

Il - Destinagéo do imovel;

Il — Dimensodes do imovel;

IV — No caso de benfeitorias realizar o detalhamento;

V — Forma de aquisicéao;

VI — Numero do processo administrativo;

VIl — Numero da nota de empenho;

VIII — Valor da aquisicao;

IX — Identificacdo do titulo de transferéncia: cartério, comarca, niumero do registro,

livro, folha e data

b) Por medida de controle, o Setor de Contabilidade, devera manter sob sua guarda
copias de todos os documentos e processos referentes a aquisicdo, construcéo,
locacdo e avaliagdo os imdveis em uso pela Camara Municipal de Pinheiros,

arquivando-se em pastas proprias visando a guarda e conservagédo dos documentos.

9. Do Inventario

9.1. Inventario dos Bens Modveis:

a) O inventario € o instrumento de controle que tem por finalidade confirmar a
existéncia fisica, dos equipamentos e materiais permanentes em uso da Camara

Municipal de Pinheiros/ES, com a finalidade de verificar:
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| — o levantamento do valor dos bens patrimoniais em uso;

Il - Quantidades fisicas diferentes nos registros de controle do almoxarifado;
lll - Material igual com codigo diferente;

IV — Material existente sem registro contabil;

V — Material registrado o sistema, porém nao existe mais;

VI — Material obsoleto ou com tendéncia a ficar obsoleto;

VII — Material deteriorado ou danificado;

VIl — Material sem a devida preservagao/conservagao ou com embalagens
danificadas deteriorando o material;

IX — Materiais inserviveis.

b) A elaboracao dos Inventarios podem ter as seguintes caracteristicas:

| - inventario inicial - realizado quando da criacdo de um setor, para identificacédo e

registro dos bens que ficardo sob sua responsabilidade;

Il - inventario de passagem de responsabilidade - sera emitido sempre que ocorrer

mudanca do chefe imediato do setor;

lll - inventario anual - destinado a verificar a quantidade e o valor dos bens

patrimoniais do acervo de cada Setor;

IV - inventario de encerramento - sera emitido em caso de extingado de um Setor;

V - inventario eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa do Presidente

da Camara Municipal de Pinheiros/ES.

¢) No inventario, para caracterizacdo dos bens patrimoniais figurarao:
| — no cabecalho:

» Nome do setor;

» Tipo de inventario;

> Data de emissao do inventario;

Il — o corpo do relatério:
» Numero do registro patrimonial;
» Data da aquisigao;

» Pessoa responsavel;

213



» Valor da aquisigéo atualizado (valor de reavaliag&o);
» Descricao padronizada devera conter:

e Nome do objeto;

e Caracteristica principal,

e Material de que é feito;

e Nome do fabricante;

e Numero do registro;

¢ Nome da empresa vendedora;

¢ Numero da Nota Fiscal.

> Estado fisico/funcional do bem.

d) Durante a realizagao de qualquer tipo de inventario, fica vedada toda e quaisquer

movimentacdes fisicas de bens localizados nos setores abrangidos pelos trabalhos.

9.2. Da Comissao de Inventario:

a) O inventario devera ser executado por uma comissao constituida por meio de

Portaria emitida pelo Presidente da Camara Municipal,
b) Sao atribuigdes dos membros da Comissao de Inventario:

| - a verificacdo da localizacio fisica de todos os bens patrimoniais nos setores da

Camara Municipal de Pinheiros/ES;

Il - a avaliacdo do estado de conservagao destes bens;

lll - a identificagdo de bens permanentes eventualmente ndo tombados;

IV - a identificagdo de bens que eventualmente ndo possam ser localizados;

V - a emissédo de relatério final acerca das observagdes anotadas ao longo do
processo do inventario, incluindo também bens n&o localizados ou que ao ser
detectada, pela Comissao de Inventario, foram julgados desnecessarios, supérfluos,

obsoletos, ociosos ou antiecondmico.

c) Apods os ajustes necessarios (avaliagao, reavaliagao, ajuste ao valor de mercado e
depreciagado), a Comissdo de Inventario Anual, devendo a Comissao observar as

seguintes providéncias:
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I — Encaminhamento para o Presidente da Cémara no caso de extravio ou

necessidade de baixa de bens;

Il - Encaminhamento para o Setor de Patriménio e Almoxarifado para atualizagcao dos
Termos de Responsabilidade ou para resolugéo de possiveis divergéncias, se for o

Ccaso,

d) Apds a resolugao de todas as possiveis divergéncias que poderdao ocorrer no
patriménio, bem como a atualizacdo de todos os bens, a Comissdo remetera o

Relatério ao Presidente da Camara para o seu conhecimento.

e) Logo em seguida a anuéncia do Presidente da Camara este devera remeter para o
Setor de Patrimoénio e Almoxarifado para que elabore todos o resumo referente ao

inventario anual dos bens.

f) Findo a elaboracdo do resumo do inventario anual o Setor de Patriménio e
Almoxarifado extraira uma copia do Inventario Anual e arquivara no setor e em seguida
encaminhara ao Setor de Contabilidade para conciliagao fisico x contabil, ajustes nos
saldos contabeis para anexar as Contas Anuais.

9.3. Inventarios dos Bens Imoveis:

a) O Inventario dos Bens Imdveis compreendera no minimo:

| os imdveis utilizados pelo Orgdo ou Entidade pertencentes ao Estado e os

pertencentes a terceiros;

Il informacgdes resumidas do instrumento que viabilizou a utilizagdo do imovel e o prazo

de vigéncia;
Il caracteristicas dos imoveis;
IV relatério das benfeitorias realizadas no imoével.

b) Para a realizagao do Inventario dos Bens iméveis a Comissao devera ser composta

também por um engenheiro.
10. Da baixa dos bens

a) Baixa Patrimonial é a exclusao do bem no estoque ou no cadastro patrimonial e,

contabilmente gera registro de diminuigado do saldo da conta patrimonial;
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b) S&o motivos da baixa patrimonial:

| — inutilizagdo por uso;

Il - inutilizagado por acidente;
lll — extravio;

IV — desuso (obsoletismo);
V — alienacéo;

VI — contaminacéo.

c) A baixa de um bem patrimonial, por qualquer motivo, sé ocorrera apos a concluséo

final do processo correspondente ao caso;

d) Os bens moveis inserviveis, serdo relacionados pela Comissao de Inventario e
submetidos a aprovacao do Presidente da Camara Municipal, providenciando-se a

baixa patrimonial;

e) Ocorrendo pedido de baixa em virtude de extravio ou acidente este sé pode ser
concedido, apos conclusédo do processo de sindicancia ou inquérito instaurado pelo
Presidente da Camara Municipal, com vista a apuracdo de responsabilidade com
ressarcimento em dinheiro, reposicdo do bem ou a penalidade prevista na norma

interna;

f) A comissdo de inventario, de posse da autorizagdo do Presidente da Camara
Municipal, providenciara as devidas anotagcdes e o termo de baixa nos registros

patrimoniais;

11. Elaboracgao de relatérios mensais de controle do patriménio e almoxarifado:

a) O responsavel pelo setor de patrimdnio e almoxarifado, elaborara mensalmente e

encaminhara para o Setor de Contabilidade, até o ultimo dia util do més, os seguintes

relatérios:

| — Relatério de entrada e saida e bens moveis;

Il — Relatério de entrada e saida de bens imoveis;

Il - Relatério de entrada e saida do almoxarifado — material de consumo;
lll — Relatério de entrada e saida do almoxarifado — material permanente.
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11.1. Da elaboracao anual do inventario

a) O responsavel pelo setor de patriménio e almoxarifado, elaborara anualmente e
encaminhara para o Setor de Contabilidade, até o dia 20 de dezembro do ano
correspondente o inventario anual dos bens moveis e iméveis e inventario anual do
almoxarifado dos materiais de consumo e permanente.

b) O Inventario Anual dos bens imoveis e méveis seréo realizados pela Comisséo de

Inventario Anual designada pelo Presidente da Camara Municipal de Pinheiros.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS:

1.Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrugdao que
nao puderem ser sanadas pelo Setor de Patrimbénio e Almoxarifado deverao ser

comunicadas formalmente a Unidade Central de Controle Interno.

2. Em nenhuma hipotese os bens méveis podem ser transferidos sem a emissao do

Termo de Transferéncia Patrimonial.

3. Todo e qualquer recebimento de bem mdvel devera ser identificado e registrado

pelo Setor de Patrimdnio e Almoxarifado, definidos por esta Instrucdo Normativa.

4. Nao sera permitido o acesso a nenhuma pessoa estranha ao Almoxarifado, salso

se estiver acompanhado de pessoa autorizada.

5. O servidor que descumprir as disposi¢des desta Instrucado Normativa ficara sujeito

a responsabilizagao administrativa
6. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Pinheiros, em 18 de novembro de 2014.

ROBSON FERNANDES E SILVA
Presidente da Camara Municipal de Pinheiros

VERONICA CORREIA CANAL
Coordenadora da Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO |
TERMO DE RESPONSABILIDADE

CONTROLE PATRIMONIAL

TERMO DE RESPONSABILIDADE

NO

Item

Tombamento

Descricao Localizagéo

Valor Unitario

Valor Total

Total Geral

DECLARAGAO DO RESPONSAVEL

Declaro que os bens patrimoniais méveis acima especificados, estao sob minha responsabilidade.

Data:

Responsavel pela guarda Responsavel pelo Setor de Patrimbnio
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ANEXO Il
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

PROCESSO: (numero) CONTRATO: (numero)
FISCAL DO CONTRATO: (nome/matricula)

ORDEM DE FORNECIMENTO: (numero)

NOTA DE EMPENHO (NE): (numero/data) CNPJ: (numero)
FORNECEDOR: (nome)

NOTA FISCAL: (numero/data)

Por este instrumento, atesto para fins de cumprimento da Lei n® 8666/93, que os
servigos (ou bens), relacionados na Ordem de Fornecimento supramencionada foram
recebidos nesta data e serdo objetos de avaliagdo quanto a conformidade de
qualidade, de acordo com os critérios de aceitagdo previamente definidos pela
Contratante.

Ressalta-se que o Recebimento Definitivo destes servigos (ou bens) ocorrera em até
dia, desde que nao ocorram problemas técnicos ou possiveis
divergéncias quanto as especificagbes constantes no Termo de Referéncia
correspondente ao Contrato supracitado.

De Acordo
(Local/data)

Responsavel pelo Setor de

Patrimonio e Almoxarifado Fornecedor (Preposto)

(Nome) (Nome)

Matricula: (nimero) Qualificagao
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ANEXO Il
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

PROCESSO: (numero) CONTRATO: (numero)
ORDEM DE FORNECIMENTO: (numero)

FISCAL DO CONTRATO: (nome/matricula)

NOTA DE EMPENHO (NE): (nUmero/data)

FORNECEDOR: (nome) CNPJ: (numero)
NOTA FISCAL: (numero/data)

Por este instrumento, atestamos para fins de cumprimento da Lei n° 8666/93, que os
servigos (ou bens) relacionados no objeto do contrato, abaixo discriminados, estéo
sendo RECEBIDOS DEFINITIVAMENTE estando de acordo com a quantidade e
especificacdo constantes no Termo de Referéncia integrante do processo

supramencionado.
ITEM | QUANTIDADE DESCRIGCAO

O Recebimento Definitivo dos bens acima discriminados acima NAO EXCLUI a

responsabilidade do Contratado pelos prejuizos resultantes da incorreta execugao do

contrato.

De Acordo
(Local/data)

Responsavel pelo Setor de

Patrimonio e Almoxarifado Litseal d.o Lomirae

(Nome) (Nome)

Matricula: (numero) Matricula: (numero)

Fornecedor (preposto)

(Nome)
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ANEXO IV

MODELO DE CARIMBO PARA TESTAR O RECEBIMENTO
DEFINITIVO NA NOTA FISCAL

Camara Municipal de Pinheiros
Estado do Espirito Santo

Certificamos que o0s produtos constantes deste documento foram
recebidos/aceitos e estdo em conformidade com as especificagcbes nele

consignadas.

Em: .......... T [,

Responsavel Setor de Patriménio Fiscal do Contrato
e Almoxarifado
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ANEXO V
TERMO DE DOAGAO

DOADOR: (nome), inscrito no CPF ou CNPJ sob o n° (informar), (endereco), na cidade

de (informar), estado de (informar);

DONATARIO: Camara Municipal de Pinheiros/ES, inscrito no CNPJ sob o n°
28.494.664/00014-73, localizada na Avenida Agenor Luiz Heringer, n°® 297, Centro,
Pinheiros/ES, CEP 29980-000.

As partes acima identificadas tém, entre si, justo e acertado o presente Contrato de
Doacgao, que se regera pelas clausulas seguintes e pelas condigbes descritas no

presente.

DO OBJETO DO TERMO

Clausula 12. O presente contrato tem como OBJETO, o bem imdvel ou mével de
propriedade do DOADOR, livre de qualquer 6nus ou defeito que possa inquina-lo de
inutilidade, possuindo as seguintes descrigdes: (caracteristicas do bem e localizagéo

do bem).

Clausula 22. O bem esta sendo doado espontaneamente, sem coagao ou vicio de

consentimento, a titulo gratuito, por livre e espontanea vontade.
CONDIGOES GERAIS

Clausula 32. O presente Termo de Doagao passa a vigorar entre as partes a partir da

assinatura.

Clausula 42. Este instrumento deve ser Protocolado na entidade donataria em forma

de processo de Doacéo de bens de terceiros.
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DO FORO

Clausula 52. Para dirimir quaisquer controvérsias oriundas do TERMO DE DOACAO
as partes elegem o foro da comarca de (indicar).
Por estarem assim justos e contratados, firmam o presente instrumento, em duas vias

de igual teor, juntamente com 02 (duas) testemunhas.

DOADOR:
DONATARIO:
TESTEMUNHA:

TESTEMUNHA:

Pinheiros/ES, (dia) de (més) de (ano).
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ANEXO VI

TERMO DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL

CONTROLE PATRIMONIAL TERMO DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL | N°
Tombamento Descrigéo ORIGEM DESTINO
Local Responsavel Local Responsavel
Observagoes:
Remeti Em: Recebi Em: Recebi Em:
/ / / / / /
Remetente Recebedor Responsavel pelo Patrimbnio
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ANEXO VI ]
FLUXOGRAMA 01 — REGISTRO E TOMBAMENTO DE BENS MOVEIS

PATRIMONIO

[ INiclO ]
v

De posse da Nota Fiscal e do Processo de
Compra o Patriménio e Almoxarifado realiza o
cadastro do bem.

NAO

Revisa incluindo o que faltou.

Todos dos
dados incluidos
no sistema?

v

SIM

Incorpora o bem j& inserido no sistema
ao setor de destino para onde ira o bem.

v

Fixa as plaquetas de identificagdo do
prazo de 2 (dois) dias contados a partir
da inclusdo do bem no sistema.

v

Efetua o tombamento do bem no local
identificando com a plaqueta contendo
seu n° de registro.

v

Afixa a plagueta no bem observando os /
cuidados para uma boa fixagao. Emitir 2 (duas) vias sendo
‘ gue uma via sera entregue
para o responsavel pelo
Apods o tombamento emite Termo de .| setor beneficiado e a outra
Responsabilidade ” devera ser arquivada no
setor de Patriménio e
* Almoxarifado.
Libera o material para uso e entrega /

uma via do Termo de Responsabilidade
para o responsavel pelo setor

beneficiado e outra via sera arquivada

no setor de natrimdnio e almoxarifado.

v

[ FIM ]
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ANEXO Vil
FLUXOGRAMA 02 — INVENTARIO ANUAL DE BENS MOVEIS

Presidente da Camara Comissao de Inventario Anual Setor de Patriménio Contabilidade
Nomear Comiss&o de Reall_za procedimentos
- inerentes ao
Inventario anual
. ) levantamento e
através de portaria . e
identificacdo dos bens
* . .
Solicita ao Setor de lptr,c’\_"djnc'sr
Patriménio relagéo e ~ rela ?rlo 0s bens
lotagdo dos bens o patrimonials e
patrimoniais disponibilizar para
7 a comissao
Confrontar os bens
cadastrados com sua
localizagédo n° do tombamento
e responsavel pela guarda
v
Esta tudo
certo?
Analisar e encaminhar a procuradoria
juridica para as providéncias cabiveis (4 Extravio Divergéncia > Buscar a causa
(abertura de sindicancia). da diveraéncia @
Realiza a conciliagéo fisico
Finaliza o relatério e Elabora o Resumo do Inventério e N contabil ajustando os
Ap6s a anuéncia encaminhar —> remeter ao Presidente da remete para Contabilidade e arquiva ” saldos contabeis para
relatério para o Setor de Patriménio | ™ Camara para conhecimento. uma cdpia do inventario anual. anex?or::azrzitl?aglao de
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ANEXO IX

FLUXOGRAMA 03 — DO RECEBIMENTOS DOS BENS DE CONSUMO OU PERMANENTE

Setor de Compras

Remeter o processo de
compra referente  ao
material a ser recebido

Setor de Patrimonio e Almoxarifado

v

Recebe o bem juntamente com a
respectiva Nota Fiscal.

Adotar as medidas cabiveis.

v

Confronta a Nota Fiscal com a ordem
de fornecimento referente ao
processo de compra.

Ocorrendo  divergéncia
quantitativa o termo de

Esta tudo

Emite 03 vias do
recebimento provisoério

recebimento  provisorio

devera ser emitido com
ressalvas. Comunicando
ao Setor de Compras.

definindo prazo para o
recebimento definitivo.

—

Emite em 03 vias o termo de
recebimento definitivo assinando
o Fiscal de Contrato e o |y
responsavel pelo Patriménio e
Almoxarifado.

Atestar na Nota Fiscal, a
aceitacado e o recebimento das
mercadorias, utilizando o
carimbo especifico e de posse
da Nota Fiscal e do Processo [
de Compra o Patriménio e
Almoxarifado realiza o cadastro
do bem.

Fiscal de
contrato emite
relatério de
fiscalizagao

— |

Gabinete da Presidéncia

Providenciar as medidas
cabiveis a fim de efetuar
a liquidagao da despesa.
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INSTRUGAO NORMATIVA SPA N°. 02/2014

Versao: 01
Aprovagao em: 17 de novembro de 2014
Ato de aprovacgao: Resolugao n° 082/2014

Unidade Responsavel: Setor de Patriménio.

| - FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos para
padronizar a rotina interna nos casos de extravio e furto de bens, com vistas a
eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagéo dos recursos publicos, no ambito

do Poder Legislativo Municipal.

Il - ABRANGENCIA

A presente Instrucdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura

organizacional da Camara Municipal de Pinheiros.

Ill - CONCEITOS:

1. Bens:

Toda aquisi¢do onerosa ou gratuita de bens mdveis ou imoveis.

2. Bens Moveis:

Os bens suscetiveis de movimento préprio, ou de remogao por forga alheia, sem

alteracao da substancia ou da destinagao econémico-social.

3. Bens Imoveis:
O solo e tudo quanto se |he incorporar natural ou artificialmente conforme

legislagao civel.
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4. Extravio:
E o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia do responsavel

pela guarda.

5. Furto:
Crime que consiste no ato de subtrair coisa movel pertencente a outra pessoa,

com a vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem.

6.Roubo:
Crime que consiste em subtrair coisa movel pertencente a outrem por meio de

violéncia ou de grave ameaca.

7. Avaria:
Significa estrago, dano ou prejuizo. Avaria € um dano ocorrido em um

equipamento, maquinario, carro etc.

8. Sindicancia:

E um instrumento administrativo para apuracdo de fatos que aparentam
irregularidade, quando a conduta irregular ndo estiver bem definida ou quando,
ainda que definida ndo apresentar suspeito de autoria. Na Administragao Publica
€ 0 meio sumario de elucidacdo de irregularidade no servigo publico para a

subsequente instauracao de PAD que visara a puni¢ao do culpado.

9. PAD (Processo Administrativo Disciplinar):
E um instrumento pelo qual a administracdo publica exerce seu poder-dever para
apurar as infragdes funcionais e aplicar penalidades aos seus agentes publicos

e aqueles que possuem uma relagao juridica com a administragao.

IV - BASE LEGAL:

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para
elaboracao da presente Instrucdo Normativa foram: Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil de 1988; Lei Federal n® 4.320 de 1964; Lei Complementar
n° 101 de 2000; Resolucao TCE/ES n° 227/2011 alterada pela Resolucao
TCE/ES n° 257 de 07 de margo de 2013.
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V — RESPONSABILIDADES:

1. Cada servidor ficara responsavel pelos bens modveis que estejam sob sua
guarda, com o dever de zelar pelos mesmos e de comunicar imediatamente a

quem de direito qualquer irregularidade ocorrida com os bens sob seus cuidados.

2. Os bens patrimoniais em uso ficardo sob a guarda e responsabilidade de
servidores ocupantes de cargo de chefia, com a corresponsabilidade dos demais
servidores que fazem o uso direto do bem. A assinatura dos Termos de
Responsabilidade emitidos pelo Setor de Patrimdnio, sera de competéncia do

ocupante do cargo de chefia.

1.1.Sa0 responsabilidades do Ordenador de Despesas:

| - Requisitar instauragao de Processo Administrativo ou Sindicancia;
Il - Requisitar arquivamento de processo de Sindicancia;

lll - Requerer baixa de bem registrado.

1.2. Sao responsabilidades do Setor de Patrimoénio:

a) Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucdo Normativa,

mantendo-a atualizada;

b) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagao

da instrucdo normativa;

c) Disponibilizar informacdes a Comissao de Sindicancia;

d) Efetuar baixa de bens registrados;

e) Enviar relatérios de baixa de bens ao Presidente, para que este determine que
sejam realizados os devidos registros contabeis;

1.3. Sao responsabilidades da autoridade superior das Unidades
Executoras:

a) Atender as solicitagdes do Setor de Patrimdnio por ocasido das alteragdes na
instrucdo normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a participagao no

processo de elaboragao;
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b) Providenciar boletim de ocorréncia, nos casos de extravio por furto ou roubo

de bens;
¢) Comunicar formalmente o responsavel pelo Setor de Patriménio.

1.4 Sao responsabilidades da Comissao de Sindicancia:

I - Solicitar ao Setor de patrimdnio os seguintes dados sobre os bens:
a) Especificagoes;

b) Numero de registro patrimonial,

c) Estado de conservacéo;

Il - Elaborar relatorio inicial, contemplando no minimo os seguintes dados:
a) Fonte de informacgao da ocorréncia do evento;

b) Data do inicio dos trabalhos de Sindicancia;

¢) Unidade ou Orgao;

d) Local;

e) Especificacao dos bens;

f) Numero de registro patrimonial;

g) Estado de conservagao dos bens vistoriados;

h) Causa constatada ou previsivel dos danos, avarias ou extravios.

1.5. Da Unidade Central de Controle Interno:

a) Prestar apoio técnico na fase de elaboragao das instrugbes normativas e em
suas atualizagdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacao dos

pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;
b) Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a instrugdo normativa para aprimoramento

dos controles ou mesmo a formatagao de novas instrugées normativas.
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VI - DOS PROCEDIMENTOS:

1. Quando houver fundados indicios de extravio, cabera aos servidores das
Unidades Executoras comunicarem imediatamente ao responsavel pelo Setor de

Patrimoénio.

1.1 Ao receber a comunicagao do extravio de bens e/ou quando o relatério da
Comissédo de Inventario, Avaliagdo e Doagao apontar extravio de bens, o
responsavel pelo Setor de Patriménio determinara a inspec¢éo no local, por meio
de oficio, mediante requerimento da Unidade Denunciante, para averiguar a

ocorréncia de extravio.

1.1.1 Nos casos de extravio por furto ou roubo, se necessario, deve-se designar

a Comissao de Sindicancia.

1.2 Feita a inspegdo, se constatado preliminarmente a ocorréncia de furto ou

roubo, deve-se executar os seguintes procedimentos:

I - Confeccionar relatério contemplando, no minimo, os seguintes dados:

a) Depoimentos colhidos nas diligéncias;

b) Nome do Servidor responsavel pela posse do bem;
¢) Nome dos possiveis indiciados se houver;

d) Estado de conservagao do bem;

e) Boletim de ocorréncia policial;

Il - Encaminhar os autos ao Presidente da Camara Municipal para deflagrar a

instauragao de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar;

1.3 A Comissao de Sindicancia iniciara as diligéncias solicitando ao Setor de

Patriménio as seguintes informagdes:

a) Especificacado dos bens;
b) Numero de registro patrimonial;

c) Estado de conservagao dos bens vistoriados;
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1.4 De posse das informagdes dos bens, deve a Comissdo de Sindicancia

elaborar relatorio contemplando, no minimo, os seguintes dados:

a) Fonte que informou a constatagcéo do dano;
b) Data de inicio dos trabalhos;

c¢) Local onde ocorreram fatos;

d) Unidade Setorial;

e) Especificagao dos bens;

f) Numero de registro patrimonial;

g) Estado de conservagao dos bens;

h) Causa constatada.

1.5 Finalizadas as diligéncias, a Comissdo de Sindicancia devera elaborar
Relatério Conclusivo, no prazo maximo de 30 dias, emitir parecer, conforme a
complexidade do caso concreto e apresentar proposta contemplando as

seguintes providéncias, isoladas ou concomitantes:

| — Recuperagao do bem;

Il - Aproveitamento parcial do bem;
lll - Alienacéo;

IV - Indenizagéo pelo prejuizo;

V - Baixa do bem registrado;

VI - Acervo patrimonial,

VII - Constituicdo de comissao ou inquérito administrativo;

1.6 Tomadas as providéncias necessarias, o Relatério Conclusivo sera
encaminhado ao Presidente da Camara para ciéncia e autorizar o setor de
Patrimbnio a efetivar a baixa nos bens e comunicar ao setor de contabilidade

deste ato.

1.7 A baixa dos bens médveis considerados irrecuperaveis devera sempre ser

precedida de autorizagado do Presidente da Camara.
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VII — DISPOSICOES FINAIS

1.1 Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a observancia

das demais normas pertinentes que deverao ser respeitadas por exigéncia legal.

1.2. Os bens de terceiros que ndo tenham relagédo juridica com a Camara
Municipal de Pinheiros e ingressarem nas dependéncias de qualquer setor
administrativo do Poder Legislativo Municipal, ndo estao sujeitos as normas que
dispbe esta Instrugao, ficando a responsabilidade destes bens por conta do seu
proprietario/usuario, nado cabendo ao Legislativo Municipal quaisquer énus pelo

seu extravio, deterioracédo, danos, reparos ou manutencéo.

1.3 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Pinheiros, em 18 de novembro de 2014.

ROBSON FERNANDES E SILVA
Presidente

VERONICA CORREIA CANAL
Coordenadora da Unidade Central de Controle Interno
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INSTRUGAO NORMATIVA SPA N°. 03/2014

Versao: 01
Aprovagao em: 17 de novembro de 2014
Ato de aprovacgao: Resolugdo n° 084/2014

Unidade Responsavel: Setor de Patriménio e Almoxarifado.

| - FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar a rotina interna
dos procedimentos de alienacéo, cessdo e doacao de bens moveis, observando os
principios da legalidade, eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagéo dos recursos

publicos, no ambito da Camara Municipal de Pinheiros/ES.

Il - ABRANGENCIA

Setor de Patrimbnio e Almoxarifado, Procuradoria Juridica legislativa e demais
unidades que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de
Pinheiros/ES.

Il - CONCEITOS

1.doacgao:
Considera-se doacao o contrato em que uma pessoa, por liberalidade, transfere do

seu patriménio bens ou vantagens para a outra.

2. Contrato:

Todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica e
particulares em que haja acordo de vontades para formacgao de vinculo e a estipulagéo
e obrigagdes reciproca seja qual for a denominagao utilizada.

3. Cessao:

Modalidade de movimentagdo de material do acervo patrimonial, com transferéncia

gratuita de posse e troca de responsabilidade, de um érgéao para outro.
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4. Bens moveis:
Bens suscetiveis de movimento préprio ou de remocéao por forga alheia sem alteragao
da substancia ou da destinagao econdmico- social, nos termos do Codigo Civil e séo

agrupados como material permanente.

5. Bens moveis inserviveis:
S&o aqueles que ndo tém mais utilidade para o Poder Legislativo, em decorréncia de

ter sido considerado, de acordo avaliagao prévia.

6. Comissao:
Grupo de trabalho criado pela Administracéo, de carater permanente ou especial, com

objetivos previamente fixados pela autoridade superior.

7. Avaliagao de bens:
Valor monetario atribuido a um bem patrimonial para fins de aquisicéo, contabilizacdo

e alienagao, observadas as normas técnicas e legais especificas.

IV- BASE LEGAL

A presente Instru¢do Normativa tem como base legal:
e Constituicdo Federal;
o Lei4.320/64;
e Lei Complementar 101/2000;

e Cadigo Civil;
e Parecer/Consulta n°® 001/2013 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo.

e Lein®8.666/93.

V — RESPONSABILIDADES

1.Compete ao Presidente da Camara Municipal:

| - Selecionar os bens inserviveis da Camara Municipal de Pinheiros em conjunto
com a Comisséao de Inventario e Reavaliagao do Patrimdnio para fins de alienacao

ou doacao;
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Il - Autorizar por meio de portaria a alienacdo, doagao ou cessao dos bens dando

publicidade;

lll - Solicitar a avaliacdo dos bens;

IV - Realizar a transi¢ao dos bens para o novo proprietario;
V - Analisar e autorizar o procedimento licitatério;

VI - Comunicar ao setor de patriménio para que providencie a baixa dos bens no
sistema informatizado da Camara Municipal de Pinheiros no caso de alienagcéao ou

doacédo de bens moveis.

VIl — Publicar o resumo do termo de doagao no diario oficial.

2. Compete a Procuradoria Legislativa:
I — Emitir Parecer Juridico nos casos de alienagdo, doacdo ou cessdo dos bens
moveis;

Il — Elaborar os termos de convénio/comodato e o termo de doacéo.

3. Compete a comissao de Inventario e Reavaliagao:

| — Realizar avaliagao prévia dos bens a serem doados ou alienados;

Il — Emitir relatério final e laudo demonstrando no caso de doacéo a avaliacdo de sua

oportunidade e conveniéncia socioeconémica em relagao a outra forma de alienagao.

VI - PROCEDIMENTOS
1.Da Alienagao de bens moéveis:

a) Quando a alienagao for de bens moéveis, dependera de avaliagao prévia e de

Licitacao, dispensada esta nos seguintes casos:

I — Doacao, permitida exclusivamente para fins de interesse social, apds avaliagao de
sua oportunidade e conveniéncia socioeconémica, relativamente a escolha de outra

forma de alienacao;

Il - Permuta permitida exclusivamente entre 6rgaos ou entidades da Administracao
Publica.
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b) O preco obtido com a alienagéo sera caracterizado como receita extra-orgamentaria
da Camara Municipal que, por ndo possuir receita prépria devera ser repassado
imediatamente para a Prefeitura Municipal de Pinheiros, conforme parecer/consulta n°
001/2013 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

2. Da cessao de bens moveis:

a) A cessao de empréstimo/comodato para uso de bens moéveis, destinados a 6rgéao
ou Entidade da Administracdo Publica, sé podera consolidar-se mediante convénio de

comodato;

b) A cessao de bens modveis obedecera aos principios legais e observara a

oportunidade e conveniéncia da Camara Municipal de Pinheiros;

c) A entidade interessada no convénio/comodato com o Poder Legislativo Municipal

devera encaminhar oficio ao Presidente da Camara, fundamentando o pedido;

d) O Presidente da Camara devera analisar juntamente com o setor de patriménio a

solicitagcao de convénio/comodato observando o seguinte:

I — Havendo disponibilidade do objeto, deve encaminhar o processo para a

Procuradoria Legislativa para emitir parecer juridico;

Il — Havendo indisponibilidade do objeto ou sendo o parecer juridico

desfavoravel, sera informada a Entidade solicitante, via oficio.

e) Havendo disponibilidade do objeto solicitado, sendo oportuno e conveniente a
Camara Municipal e autorizando o Presidente os autos serdo remetidos a

Procuradoria Legislativa para a elaboracédo do termo de convénio/comodato;

f) Lavrando o termo de convénio/comodato o Presidente da Cédmara dara publicidade

ao ato por meio de portaria;

g) Realizado os procedimentos para a assinatura do termo do convénio/comodato o
Presidente da Camara remetera o processo para o Setor de Patrimbénio e
Almoxarifado para elaborar o termo de transferéncia de responsabilidade e

arquivamento do termo de convénio/comodato.
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3. Da doagao:
a) Com base no Parecer/Consulta n° 001/2013 do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo € permitido que a Cémara Municipal realize doagbes de bens

inserviveis, desde que obedecidos os ditames da Lei n°® 8.666/1993;

b) De acordo com a Lei n°® 8666/1993 no caso de doacéo de bens moveis é dispensada

a licitagdo desde que haja:
I — Avaliagdo prévia dos bens a serem doados;
Il - Que a doagao seja para fins e uso de interesse social €;

. — Que seja feita uma avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia

socioeconémica em relagéo a outra forma de alienacgao.

c) O processo de doacao além de ser observados os itens mencionados acima devera

constar:

| — Solicitagdo do interessado;

Il — Relagao dos bens disponiveis para doacéo;

lll — Autorizacdo do Presidente da Camara;

IV — Parecer da Procuradoria Juridica Legislativa;

V — Termo de doacao;

VI - Registros contabeis;

VIl — Informacao referente a doagao para a Prefeitura;

VIl - Entrega do bem mediante recibo;

IX — Baixa patrimonial,;

X - Publicagao do diario oficial do resumo do termo de doagao.
d) Somente sera objeto de doagao o material classificado pela Comissao de Inventario
e Reavaliacdo de bens em uma das seguintes categorias:

| — bem ocioso: quando, embora em perfeitas condigcdes de uso, ndo estiver sendo

aproveitado;
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Il — bem recuperavel: quando sua manutengao for onerosa, ou seu rendimento

precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsolescéncia;

lll - bem antiecondmico: quando sua manutencao for onerosa, ou seu rendimento

precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsolescéncia;

IV — bem irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade

econdmica de sua recuperagao.

3.1. Da avaliagao prévia dos bens a serem doados

a) Autorizando a doagao o Presidente da Cémara encaminhara os autos para a
Comissao de Inventario e Reavaliagdo, que sera formada anualmente na Camara

Municipal, e solicitara o relatorio com a relagdo dos bens inserviveis,

b) Havendo bens inserviveis, objetos de doagéo, o Presidente da Camara solicitara
que a Comissao elabore um laudo de avaliacdo prévia dos bens que sera realizado
considerando o preco de mercado ou, na impossibilidade de obté-lo, pelo valor

historico corrigido ou valor atribuido por avaliador competente;

c) Pelo menos 01 (um) contador ou economista devera fazer parte da Comisséo de

Inventario e Reavaliacdo de bens.
3.2. Da finalidade e uso dos bens

a) Além da avaliagao prévia devera ser demonstrado que os bens serdo para fins e

uso de interesse social;

b) A Entidade a ser beneficiada devera declarar a destinagao que sera dada ao objeto
doado, esta exclusivamente em prol do Donatario, de modo que o interesse publico
seja devidamente justificado, conforme determina o art. 17, caput e inciso |, alinea “a”,
da Lei n° 8666/93;

c) A Entidade beneficiada devera apresentar os seguintes documentos:

I — Oficio assinado por sua autoridade maxima ou representante legal demonstrando

o interesse na doacao;
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Il — Declaragéo referente a destinacdo dos bens a serem doados, demonstrando o

interesse publico;

lll - Registro no cadastro geral de pessoas juridicas (CNPJ);

IV — Estatuto registrado em cartério, se for o caso;

V — Ata de eleicdo ou outra forma que comprove a diretoria atual,

VI — Dados do representante legal (nome, estado civil, profissao, enderego) e cépias
da cédula de identidade e CPF.

3.3. Da avaliagao da oportunidade e conveniéncia socioeconémica em relagao a

outra forma de alienagao

a) O Presidente da Camara juntamente com a Comissao de Inventario e Reavaliagéo
devera demonstrar oportunidade e conveniéncia socioecondémica, relativamente a
escolha de outra forma de alienacao, levando-se em conta o valor social da medida
indicando que a doacdo é a modalidade de transferéncia da propriedade mais

vantajosa a que alguma outra.

b) A avaliacao da oportunidade e conveniéncia socioeconémica em relacéo a outra

forma de alienacao devera ser por escrito.
3.4. Da baixa dos bens doados

a) Antes da doacéo o setor responsavel pelo patriménio fara a retirada das etiquetas

do bem doado e providenciara sua baixa no sistema informatizado;

b) Cabera ao responsavel pelo setor de patriménio comunicar imediatamente a
contabilidade para que adote as providéncias cabiveis quanto aos registros contabeis.
3.5. Fluxo do processo de doagao

1° - Oficio de solicitagdo da Entidade com a juntada dos documentos mencionados no

item 3.2, C desta instrucdo normativa;

2° - Presidente da Camara solicita a avaliagao prévia para a Comissao de Inventario

e Reavaliacao;
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3° - Comissao emite o relatério da avaliagao prévia e descreve os bens disponiveis
para doagcdo e juntamente com o Presidente da Céamara emite avaliagdo da

oportunidade e conveniéncia socioeconémica em relagao a outra forma de alienagao;

42 — Presidente da Camara remete os autos a Procuradoria Juridica Legislativa para

emitir parecer juridico;

5° - Sendo parecer favoravel o Presidente da Camara autoriza a doagao, por meio de

portaria, relacionando os bens inserviveis;
6° - A Procuradoria Juridica Legislativa elabora o termo de doacéo;

7° - Presidente da Camara emite oficio para a Prefeitura Municipal de Pinheiros/ES

informando sobre a doacéo;
8° - Ambas as partes assinam o termo de doacgao e formaliza a entrega do bem;

9°- Setor de patriménio providencia a baixa do bem doado e comunica imediatamente

a contabilidade para alterar os registros contabeis;
10° - Presidente da Camara publica no Diario Oficial o resumo do termo de doacéo.
VIl - CONSIDERAGOES FINAIS:

1. Qualquer duvida ou omissédo gerada por esta Instrucdo Normativa devera ser
solucionada junto ao setor de patriménio, Unidade Central de Controle Interno ou

Procuradoria Juridica.

2. O descumprimento das disposi¢cdes desta Instrugdo Normativa ficara sujeito a

responsabilizacdo administrativa.

3. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Camara Municipal de Pinheiros, em 18 de novembro de 2014.

ROBSON FERNANDES E SILVA
Presidente

VERONICA CORREIA CANAL
Coordenadora da Unidade Central de Controle
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SISTEMA DE CONTABILIDADE

INSTRUGAO NORMATIVA SCO N°. 03/2014

Versao: 01
Aprovacgao em: 17 de novembro de 2014
Ato de aprovagao: Resolugcido n° 071/2014

Unidade Responsavel: Setor de Contabilidade.

| - FINALIDADE
Estabelecer normas e procedimentos operacionais para a formalizagdo da execucéao
dos servigos para garantir a publicagcdo e divulgacdo dos demonstrativos da Lei de

Responsabilidade Fiscal - LRF.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades que integram a estrutura organizacional da Camara

Municipal de Pinheiros/ES, principalmente o Setor de Contabilidade.

lll - CONCEITOS

1.Relatério Resumido da Execu¢ao Or¢camentaria — RREO:

O Relatério Resumido da Execugdo Orgamentaria — RREO é um conjunto de
demonstrativos que da amplas informagbes ao Executivo, Legislativo e a sociedade

sobre a execug¢ao orcamentaria e sua previsao sendo elaborado pelo Poder Executivo.

2. Relatério de Gestao Fiscal — RGF:

Instrumento previsto no artigo 48 e 54 da Leu Complementar n° 101/2000 que
possibilita assegurar a transparéncia dos gastos publico e a consecucédo das metas
fiscais, com a observancia dos limites fixados pela Lei, devendo ser ele elaborado e
divulgado ao final de cada quadrimestre. Porém é facultado ao Municipio com
populacao inferior a cinquenta mil habitantes optar por divulgar semestralmente,

conforme artigo 63, inciso I, alinea “b” da Lei Complementar 101/2000.
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3. LRF-web:

Sistema informatizado para remessa de documentos via internet ao TCE/ES pelo
executivo e legislativo Municipal, nos termos da Resolugao TCE/ES n°® 193, de 11 de
dezembro de 2003.

IV — BASE LEGAL

Os principais instrumentos legais e regulamentares sao: Constituicido Federal de
1988, Lei n° 4.320/64, Lei Complementar n°® 101/2000 e Manual de Contabilidade
Publica.

V — RESPONSABILIDADES

1.Compete ao responsavel pelo Setor de Contabilidade:

I - Promover a divulgagédo e implementacéo desta Instrugcdo Normativa, mantendo-a

atualizada;

Il - Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instru¢gdes normativas

a que o Sistema de Contabilidade esteja sujeito;

lll - Realizar os Relatérios de Gestao Fiscal e Relatorios de Prestacdo de Contas e

encaminhar para a publicagao;

IV - Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢cao de todos os servidores relacionados

ao Sistema de Contabilidade;

V- Manter arquivado todos os Relatorios de Gestao Fiscal.

2. Do responsavel pela Unidade Central de Controle Interno:
| - Prestar apoio técnico por ocasiao atualizagdes da Instrugcdo Normativa, em especial
no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos

procedimentos de controle;

Il - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao Sistema de Contabilidade — SCO, propondo alteragdes na

Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.
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VI - PROCEDIMENTOS
CAPITULO 1 — DO RELATORIO RESUMIDO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E
RELATORIO DE GESTAO FISCAL

1.1. Do Relatério Resumido da Execug¢ao Orgamentaria — RREO:
a) O RREO sera elaborado e publicado pelo Poder Executivo Municipal até 30 (trinta)
dias apds o encerramento de cada semestre, de acordo com as normas estabelecidas

pela Lei Complementar n°® 101, de 4 de maio de 2000;

b) A contabilidade da Camara Municipal encaminhara, até o dia 15 do més
subsequente ao do encerramento do semestre, ao setor de contabilidade da Prefeitura
Municipal de Pinheiros/ES todas as informagdes para a elaboracéo e publicacdo do
RREO.

1.2. Do Relatério de Gestao Fiscal — RGF:
a) O Relatério de Gestdo Fiscal — RGF sera emitido e publicado pela Camara
Municipal de Pinheiros ao final de cada semestre de acordo com as normas

estabelecidas pela Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal)
b) o Relatério de Gestao Fiscal sera composto dos seguintes demonstrativos:

| — Demonstrativo da Despesa com Pessoal: Neste demonstrativo devera ser
demonstrado o somatoério dos gastos da Camara Municipal de Pinheiros com os
ativos, os inativos, os relativos a mandatos eletivos, cargos, fungbes ou empregos e
de membros do Poder, com quaisquer espécies remuneratorias, tais como:
vencimentos e vantagens fixas e variaveis, subsidios, proventos de aposentadoria,
reformas e pensdes, se for o caso, inclusive adicionais, gratificagdes, horas extras e
vantagens pessoais de qualquer natureza, encargos sociais e contribuicdes recolhidas
pelo ente as entidades da previdéncia;

Il — Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa: O demonstrativo devera
demonstrar a disponibilidade financeira da Camara Municipal de Pinheiros e apurar a
parcela comprometida para inscricao em Restos a Pagar de despesas nao liquidadas,

cujo limite é a suficiéncia financeira;
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lll - Demonstrativo dos Restos a Pagar: O demonstrativo devera apresentar os
valores dos restos a pagar inscritos do exercicio e de exercicio anteriores, bem como

a disponibilidade financeira para cobertura dos mesmos.

c) A elaboragdo e encaminhamento para publicagdo dos demonstrativos que
compdem o Relatério de Gestdo Fiscal — RGF sera de responsabilidade do Setor
Contabil;

d) Quanto a elaboracdo dos demonstrativos deverdo ser observados os modelos e
instru¢des de preenchimento constantes nos Manuais Técnicos dos Demonstrativos

Fiscais do Tesouro Nacional — STN;

e) Os demonstrativos deverao ser assinados pelo Presidente da Camara Municipal de

Pinheiros, o responsavel pelo setor de contabilidade e pelo controle interno.

f) O Setor de Contabilidade devera enviar o Relatério de Gestdo Fiscal conforme
previsto em lei a cada semestre, a Secretaria do Tesouro Nacional, para consolidagao
nas contas nacionais, por meio do Sistema de Coleta de Dados Contabeis dos Entes
da Federagcdo — STN;

g) As informacdes preenchidas no Sistema — STN deverao ser impressas e remetidas
a Agéncia da Caixa Econémica Federal para homologacao até 30 (trinta) dias apds o

encerramento de cada semestre.

CAPITULO 2 - DO SISTEMA INFORMATIZADO LRFWEB DO TRIBUNAL DE
CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - resolugio TCEES n° 193/2003

2.1. Documentos que deverao ser enviados pelo sistema LRFWeb:

a) demonstrativos da despesa com pessoal (art. 55, inciso |, “a”, LC 101/2000);

b) demonstrativos da disponibilidade de caixa (art. 55, inciso lll, “a”, LC 101/2000);
c) demonstrativos dos restos a pagar (art. 55, inciso Ill, “b”, LC 101/2000)

2.2. Prazo de envio da documentagao:

a) até 45 dias apo6s o encerramento do periodo que corresponder, porém no caso do

municipio possuir populacgéo inferior a cinquenta mil habitantes e que tenha exercido

a opgao que trata o art. 63, inciso | e Il da LC 101/2000, remeterdao ao TCE/ES os
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dados relativos ao relatorio de gestéo fiscal, até 45 dias apods o encerramento do
semestre (Resolugao TCE/ES 193/2003, art. 4°).

b) O Setor de Contabilidade devera acompanhar qualquer alteracdo quanto aos

prazos pelo TCEES;

CAPITULO 3 — DA TRANSPARENCIA DA GESTAO FISCAL
a) O Relatorio de Gestéo Fiscal devera ser dada ampla divulgagéo, por meio de:

I - Publicag&o no jornal de grande circulagéo, até 30 (trinta) dias apds o encerramento

do semestre;

Il - Disponibilizagdo para a sociedade em local publico de facil acesso, até 30 (trinta)

dias apos o encerramento do semestre;

lll - Divulgagao em meio eletrénico (site da Camara Municipal de Pinheiros), até 30
(trinta) dias apds o encerramento de cada semestre.

b) O Setor de Contabilidade devera arquivar juntamente com os Demonstrativos da
LRF os comprovantes de remessa e divulgacao, sendo eles:

| — Exemplar da publicac&o no jornal;

Il — Cépia do Protocolo de Recebimento dos arquivos do LRFWEB, expedido pelo

Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

lll - Copia do “Recibo de entrega de dados contabeis” das informagdes preenchidas
no Sistema SISTN.
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VIl. CONSIDERAGOES FINAIS

1.A Inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina, estabelecidos nesta
Instrucdo Normativa, sem prejuizo das orientagcdes e exigéncias do TCE/ES relativas

ao assunto, sujeitara os responsaveis as sangoes legais cabiveis.

2.Esta instrucdo normativa devera ser atualizada sempre que os fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de

melhoria continua dos servigos da Camara Municipal de Pinheiros.

3. Esta instru¢do normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Pinheiros/ES, em 18 de novembro de 2014.

ROBSON FERNANDES E SILVA
Presidente

JOSE CERQUEIRA
Chefe de Contadoria

VERONICA CORREIA CANAL
Coordenadora da Unidade Central de Controle Interno
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INSTRUGAO NORMATIVA SCO N°. 02/2014

Versao: 01
Aprovacao em: 17 de novembro de 2014
Ato de aprovacgao: Resolugdo n° 079/2014

Unidade Responsavel: Setor de Contabilidade.

| - FINALIDADE
Estabelecer normas e procedimentos operacionais estabelecendo rotinas para a
formalizagdo da geracdo e consolidacdo dos demonstrativos contabeis visando

disciplinar os procedimentos operacionais gerados no Setor de Contabilidade.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades que integram a estrutura organizacional da Camara

Municipal de Pinheiros/ES, principalmente o Setor de Contabilidade.

Il - CONCEITOS

1.Demonstracao contabil:
Técnica contabil que evidencia, em periodo determinado, as informacdes sobre os
resultados alcangados e os aspectos de natureza orgamentaria, econdmica, financeira

e fisica do patriménio de entidades do setor publico.

2. Ativo:
Compreende os direitos e os bens, tangiveis e intangiveis adquiridos formados,
produzidos, recebidos, mantidos ou utilizados pelo setor publico, que represente um

fluxo de beneficios, presente ou futuro.

3. Passivo:
Compreende as obrigacbes assumidas pelas entidades do setor publico ou mantidas
na condigao de fiel depositario, bem como as contingéncias e provisoes.

4. Patrimonio liquido:

Representa a diferencga entre Ativo e o Passivo.
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5. Consolidagao das Demonstragoes Contabeis:
Processo que ocorre pela soma ou pela agregagao de saldos ou grupos de contas,
excluidas as transacdes entre entidades incluidas na consolidacido, formando uma

Unidade contabil consolidada.

IV — BASE LEGAL

Os principais instrumentos legais e regulamentares sao: Constituicido Federal de
1988, Lei n° 4.320/64, Lei Complementar n° 101/2000, Normas Brasileiras de
Contabilidade aplicadas ao Setor Publico — CFC, Manual Técnico de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico, STN - Secretaria do Tesouro Nacional, Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, Instrugcdo Normativa TCE/ES n°® 028/2013.

V — RESPONSABILIDADES

1.Compete ao responsavel pelo Setor de Contabilidade:

| — E a unidade responsavel pela elaboracdo e atualizacdo da presente instrucéo

normativa;
Il - Realizar a geracéo e a consolidagdo dos demonstrativos contabeis;
lll - Encaminhar a prestacado de contas aos 6rgaos competentes;

IV — Até aprovagdo do Tribunal de Contas os demonstrativos contabeis serao

mantidos em arquivos do Setor de Contabilidade;

V — Acompanhar qualquer alteragdo na legislacao referente a Contabilidade.

2.Compete ao Unidade Central de Controle Interno:

| — Prestar apoio técnico por ocasido de atualizacbes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificagado e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos

procedimentos de controle;

Il — Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de

controle inerentes a esta Instrugdo Normativa.
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VI - PROCEDIMENTOS
CAPITULO 1 - DOS DEMONSTRATIVOS CONTABEIS QUE COMPOEM A
PRESTACAO DE CONTAS ANUAL - IN 28/2013 DO TCEES.

1.1. Do Balan¢o Financeiro (anexo 13 da lei 4.320/64):

a) O Balancgo Financeiro demonstrara a receita e a despesa orgamentarias bem como
os recebimentos e os pagamentos de natureza extra-orgamentaria, conjugados com
os saldos em espécie provenientes do exercicio anterior, e os que se transferem para

0 exercicio seguinte.

b) O Balancgo Financeiro evidenciara a movimentacao financeira da Camara Municipal
de Pinheiros no periodo a que se refere, e discriminara:

| — a receita orgamentaria realizada;

Il — a despesa orgamentaria executada;

lll — os recebimentos e os pagamentos extra-orcamentarios;

IV — as transferéncias decorrentes, ou ndo, da execugao orgcamentaria; e

V - o saldo inicial e o saldo final em espécie.

1.2. Balango Patrimonial (anexo 14 da lei n°® 4.320/64):

a) O Balanco Patrimonial € a demonstracdo contabil que evidencia, qualitativa e
quantitativamente, a situagao patrimonial da entidade publica, por meio de contas
representativas do patrimdnio publico, além das contas de compensacgao, conforme

as seguintes defini¢des:

I — Ativo: sdo recursos controlados pela entidade como resultado de eventos
passados e dos quais se espera que resultem para a entidade beneficios econémicos

futuros ou potencial de servicos;

Il - Passivo: s&o obrigacdes presentes da entidade, derivadas de eventos passados,
cujos pagamentos se esperam que resultem para e entidade saidas de recursos

capazes de gerar beneficios econdmicos ou potencial de servigos;

lll - Contas de Compensacgao: compreende os atos que possam vir ou nao a afetar

o patriménio;
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IV — Patriménio Liquido: € o valor residual dos ativos da entidade depois de
deduzidos todos os seus passivos.
No Patriménio Liquido, deve ser evidenciado o resultado do periodo segregado dos

resultados acumulados de periodos anteriores, além de outros itens.

b) A classificagdo dos elementos patrimoniais considera a segregacéo em “circulante”

e “ndo circulante”, com base em seus atributos de conversibilidade e exigibilidade.

c) Os ativos devem ser classificados como circulantes quando satisfizerem a um dos
seguintes critérios:

o Estiverem disponiveis para a realizacdo imediata; e

e Tiverem a expectativa de realizacdo até dozes meses apds a data das

demonstragdes contabeis.

d) Os passivos devem ser classificados como circulantes quando corresponderem a
valores exigiveis até dozes meses apos a data das demonstragdes contabeis. Os

demais passivos devem ser classificados como né&o circulantes;
e) Os demais ativos devem ser classificados como nao circulante;

f) Segundo a lei 4.320/64, art. 105 o Balango demonstrara:

| — ativo financeiro: compreendera os créditos e valores realizaveis

independentemente de autorizacdo orcamentaria e os valores numerarios.

Il — ativo permanente: bens, créditos e valores, cuja mobilizacdo ou alienagao

dependa de autorizagao legislativa.

IIl - passivo financeiro: dividas fundadas e outros pagamentos que independam de

autorizag&do orgamentaria.

IV — passivo permanente: dividas fundadas e outras que dependam de autorizacao

legislativa para amortizagao ou resgate.

V — saldo patrimonial: saldo total patrimonial

VI _— contas de compensacdo: bens, valores, obrigacbes e situacbes nao

compreendidas nos itens acima e que, imediata ou indiretamente possa vir afetar o

patriménio.
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g) A avaliacdo dos elementos patrimoniais obedecerdo aos critérios a seguir
evidenciados:

I — Os débitos e créditos, bem como os titulos de renda, pelo seu valor nominal feito a
conversdo, quando em moeda estrangeira, a taxa de cambio vigente na data do

balanco;

Il — Os bens mdveis e imoveis, pelo valor de aquisigdo ou pelo custo de produgao ou

de construcgao;

lll - Os bens de almoxarifado, pelo pre¢o das compras;

h) Como anexo ao Balanco Patrimonial, devera ser elaborado demonstrativo do
Superavit Financeiro apurado no Balango Patrimonial do exercicio, sendo

discriminado por fonte de recursos (art. 8° e 50 da Lei 101/2000).

1.2.1. Demonstragao das Variagoes Patrimoniais:
a) Evidenciara as alteragdes verificadas no patrimonio, resultantes ou independentes

da execucgao orgamentaria, e indicara o resultado patrimonial do exercicio;

b) As alteragdes verificadas no patrimdnio consistem nas variacbes quantitativas e
qualitativas. As variacbes quantitativas sao decorrentes de transagdes no setor
publico que aumentam ou diminuem o patriménio liquido. Ja as variagdes qualitativas
sao decorrentes de transagcbes no setor publico que alteram a composi¢cao dos

elementos patrimoniais sem afetar o patriménio liquido;

c) O resultado patrimonial do periodo € apurado pelo confronto entre as variagcoes

patrimoniais ativas e passivas.

1.3. Divida Publica Fundada

a) A divida fundada compreende os compromissos de exigibilidade superior a dozes
meses, contraidos para atender a desequilibrio orgamentario ou a financiamento de
obras e servigos publicos;

b) Devera ser escriturada com individuagao e especificagbes que permitam verificar,
a qualquer momento, a posicdo dos empréstimos, bem como os respectivos servigos

de amortizagdo e juros.
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1.4. Divida Flutuante
a) E a divida publica de curto prazo, cujo vencimento se da no proprio exercicio

financeiro em que ocorreu a captagéo ou, no maximo, no prazo de dozes meses.

b) A divida flutuante compreende os restos a pagar, excluidos os servigos da divida,

os servigos da divida a pagar, os depdésitos e os débitos em tesouraria.

c) No caso dos restos a pagar, séo incluidos no conceito de divida flutuante apenas
os processados. Os servicos da divida a pagar, por sua vez, compreendem as
parcelas de amortizagdo e de juros da divida fundada ou consolidada, nos montantes

liquidos e certos nos termos contratuais;

d) Integram o grupo de depdsitos as caugdes ou garantias recebidas de terceiros, em
dinheiro, nos processos licitatorios ou nos contratos de execug¢ao de obras, prestagao

de servicos ou fornecimento de material,

e) Os débitos de tesouraria consistem em dividas provenientes de operagdes de

crédito para a antecipacao de receita orcamentaria.

1.5. Das demonstracoes dos Fluxos de Caixa
a) A demonstragao dos fluxos de caixa tem o objetivo de contribuir para a transferéncia
da gestao publica, pois permite um melhor gerenciamento e controle financeiro dos

orgaos e entidades do setor publico;

b) As informacdes dos fluxos de caixa sao Uteis para proporcionar aos usuarios da
informagao contabil instrumento para avaliar a capacidade de a entidade gerar caixa

e equivalentes de caixa, bem como suas necessidades de liquidez;

c) Estas demonstragdes permitem que aos usuarios projetar cenarios de fluxos futuros
de caixa e elaborar analise sobre eventuais mudangas em torno da capacidade de

manutengao do regular financiamento dos servigos publicos;

d) A Demonstracao dos Fluxos de Caixa deve ser elaborada pelo método direto e
evidenciar as movimentag¢des havidas no caixa e seus equivalentes, nos seguintes
fluxos:

» das operacgdes: compreende o0s ingressos, inclusive decorrentes de receitas

originarias e derivadas, e os desembolsos relacionados com a agao publica e
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os demais fluxos que n&o se qualificam como de investimento ou
financiamento;

» dos investimentos: inclui os recursos relacionados a aquisi¢ao e a alienagao de

ativo néo circulante, bem como recebimentos em dinheiro por liquidacdo de
adiantamentos ou amortizacdo de empréstimos concedidos e outras operagdes
da mesma natureza;

» dos financiamentos: inclui os recursos relacionados a captagao e a amortizagao

de empréstimos e financiamentos.

e) A demonstragao dos fluxos de caixa deve ser elaborada, preferencialmente, pelo

método direto.

1.6. Balancete de Verificagao

a) E uma peca auxiliar que em decorréncia da técnica contabil de escrituracéo pelo
método das partidas dobradas, tem por objetivo oferecer informag¢des que contribuirdo
para analise gerenciais acerca da movimentagao e dos saldos das contas utilizadas

pelos sistemas contabeis;

b) O Balancete de Verificagao integra a prestagao de contas anual enviada para o

TCEES e compreende em:

| — Balancete de verificagdo, com saldos acumulados no exercicio, detalhado até o
nivel de conta contabil de langamento, abrangendo todas as contas contabeis com
movimentagcao no exercicio nos sistemas orgamentarios, financeiro, patrimonial e de
compensagao, informando o saldo anterior, o total a débito, o total a crédito e o saldo

final, impresso e assinado pelo gestor e pelo contabilista responsavel;

Il — Balancete da execucao orcamentaria da despesa, contendo os saldos acumulado
até o més de dezembro, demonstrado a previsdo orcamentaria, a movimentacao dos
créditos adicionais, os valores empenhados, liquidados e pagos e a fonte de recursos,
detalhando:

e Orgdo/Unidade orgamentaria

e Funcéao/subfungao

e Programa

e Projeto/atividade

e Elemento de despesa
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1.7. Demonstrativos dos créditos adicionais

a) Os demonstrativos dos créditos adicionais devem ser apresentados na prestagao
de contas anual enviadas para o TCEES contendo informagdes sobre créditos abertos
no exercicio: lei autorizativa, instrumentos de abertura, natureza, valore e fonte de

recursos utilizada, dentre outras informacdes;

b) Os demonstrativos dos créditos adicionais devem ser apresentados no formato
exigido pelo anexo 14 da IN 28/2013 do TCEES informando a origem do crédito
(suplementar, especial ou extraordinario) e a origem do recurso (superavit financeiro
apurado no balango patrimonial do exercicio anterior, excesso de arrecadacao,

anulacao parcial ou total de dotagdes, operacgdes de créditos autorizadas).

1.8. Demonstrativos analiticos da movimentagao de bens

a) No demonstrativo “Resumo do Inventario” serdo evidenciados os valores
registrados como saldo anterior, entradas, saidas e saldo final, por conta contabil, nos
registros de controle do inventario (sistema proprio de controle de estoques) e os
valores registrados como saldo anterior, entradas, saidas e saldo final, nos registros
contabeis (sistema de contabilidade da Camara Municipal de Pinheiros). Dessa forma,
serao confrontados os saldos dos sistemas de controle de estoque (inventarios) e do

sistema contabil (balango patrimonial).

b) No “Demonstrativo Analitico das Entradas e Saidas de Bens” serdo detalhados os
registros evidenciados na movimentagado contabil demonstrada no demonstrativo

“Resumo do Inventario”.

1.9. Demonstrativo de “restos a pagar”
a) O demonstrativo de “restos a pagar” devera evidenciar:

e 0s saldos de restos a pagar de exercicios anteriores e os restos a pagar
inscritos no exercicio sob analise, discriminados em: processados € nao
processados, por exercicio, por credor, por fonte de recursos, por funcédo e
subfuncéo;

e 0s restos a pagar cancelados no exercicio sob analise, discriminados em:

processados e nao-processados, por exercicio, como credor, por fonte de
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recursos, por funcao e subfuncdo; bem como cépia dos respectivos atos que

autorizam o cancelamento.

1.10. Resumo anual da folha de pagamento e demonstrativo das despesas
liquidadas e pagas das contribuigcées previdenciarias

a) O resumo anual da folha de pagamento deve ser apresentado contendo todas as
rubricas utilizadas para pagamento de remuneragdes e demais verbas eventualmente
pagas a servidores no decorrer do exercicio, segregado por regime previdenciario.
Deve ser informado também, nesse demonstrativo, os descontos realizados a titulo
de contribuigbes previdenciarias, imposto de renda, consignacdes, contribui¢gdes
sindicais e demais rubricas relativas a descontos que tenham sido objeto de

langamento no exercicio;

b) Quanto ao demonstrativo mensal das despesas liquidadas e efetivamente
recolhidas a titulo de contribuigbes previdenciarias, deve-se evidenciar, segregando
por regime previdenciario, 0 montante das contribuigdes devidas pela Camara
Municipal de Pinheiros a titulo de retengao dos servidores, totalizando-se por més as

despesas liquidadas e as efetivamente pagas.

2. DAS NOTAS EXPLICATIVAS AS DEMONSTRACOES CONTABEIS

a) As notas explicativas sado parte integrante das demonstragdes contabeis. Contém
informacdes adicionais em relacao a apresentada no corpo dessas demonstragoes e
oferecem descrigbes narrativas ou segregagdes e aberturas de itens anteriormente
divulgados, além das informagdes acerca de itens que ndo se enquadram nos critérios

de reconhecimento nas demonstragdes contabeis;

b) As informacdes contidas nas notas explicativas devem ser relevantes,
complementares ou suplementares aquelas nao suficientemente evidenciadas ou nao

constantes no corpo das demonstragcdes contabeis;

c) As notas explicativas devem evidenciar, ainda, o reconhecimento de
inconformidades, provavelmente, relevantes para a avaliacdo de responsabilidades,
que pode afetar a avaliagao do usuario sobre o desempenho e o direcionamento das
operagdes de crédito da Camara Municipal no futuro. Essa evidenciacdo pode
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também influenciar as decisbes sobre os recursos a serem alocados na Camara

Municipal, no futuro;

d) Poderdo ainda incluir divulgagcdes sobre os riscos e incertezas que afetem a
Camara Municipal e quaisquer recursos e/ou obrigacdes para os quais nao exista

obrigatoriedade de serem reconhecidos no balango patrimonial.

e) As notas explicativas podem ser apresentadas tanto na forma descritiva como
forma de quadros analiticos, ou mesmo englobar outras demonstragdes
complementares necessarias para a melhor evidenciagdo dos resultados e a da
situagao financeira da Camara Municipal. Devem ser apresentadas de maneira
sistematica, de forma que cada item constante das demonstragcées contabeis faga

referéncia a sua respectiva informagao adicional relacionada nas notas.

CAPITULO 2 - DOS BALANCETES MENSAIS

2.1. O Setor de Contabilidade elaborara até o dia 30 (trinta) do més subsequente ao
do més de referéncia, balancete mensal contendo as seguintes informagdes
contabeis:

a) balancete financeiro
b) balancete da receita extra orgamentaria
c) balancete da despesa

d) balancete demonstrativo da receita

237



V - CONSIDERAGOES FINAIS:
1.0s esclarecimentos a respeito desta Instrugdo Normativa poderao ser obtidos junto
ao Setor de Contabilidade ou na Unidade Central de Controle Interno.

2. Tendo em vista as constantes modificacbes na legislacdo é necessario o

permanente reporte as leis pertinentes ao assunto e suas alteragdes.

3. Qualquer irregularidade que n&o possa ser sanada pelo Setor de Contabilidade de
forma independente, devera ser comunicada a Unidade Central de Controle Interno
da Camara Municipal de Pinheiros para adogao das providéncias cabiveis, sob pena

de responsabilidade solidaria.

4. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Pinheiros, em 18 de novembro de 2014.

ROBSON FERNANDES E SILVA
Presidente

JOSE CERQUEIRA
Chefe de Contadoria

VERONICA CORREIA CANAL
Coordenadora da Unidade Central de Controle Interno
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INSTRUGAO NORMATIVA SCO N°. 01/2014

Versao: 01
Aprovacao em: 17 de novembro de 2014
Ato de aprovacgao: Resolucido n° 080/2014

Unidade Responsavel: Setor de Contabilidade.

| - FINALIDADE
Dispor sobre rotinas e procedimentos para o registro da execugdo orcamentaria e
extra orgcamentaria estabelecendo procedimentos para empenho, liquidagéo e

pagamento das despesas.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades que integram a estrutura organizacional da Camara

Municipal de Pinheiros/ES, principalmente o Setor de Contabilidade.

lll - CONCEITOS

1.Despesa Publica:
Gastos autorizados pela legislacdo e previstos na lei orgcamentaria, destinados a
execucao de servigos ou obras e a aquisicao de bens, com a finalidade de cumprir os

objetivos da Administragdo Publica.

2.Despesa Orgcamentaria:
Sao despesas previstas e discriminadas na Lei Orcamentaria Anual — LOA estando

previamente autorizadas pelo Poder Legislativo.

3. Despesa Extra - Orgamentaria:

Sao despesas que nao dependem de autorizagédo legislativa. Sado exemplos de
despesas extra-orcamentarias: devolugbes de caugdes, fiangas, pagamentos de
restos a pagar, consignacgdes e outros.

4. Plano Plurianual:
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Lei que estabelece o instrumento de planejamento estratégico de médio prazo, que
contém os projetos e atividades que o governo pretende realizar, ordenando as suas
acdes e visando a consecucgao de objetivos e metas atingidas pelo periodo de quatro

anos.

5. Lei de Diretrizes Orgamentaria - LDO:
Lei que contém as metas e prioridades da administragao, incluindo as despesas de
capital para o exercicio financeiro subsequente, elaborada em consonancia com o

Plano Plurianual e que orientara a elaboracéao da LOA.

6. Lei Orgamentaria Anual - LOA:

Lei que contém a estimativa da receita e a fixagado das despesas para cada exercicio,
compreendendo a programacao das ag¢des a serem executadas, visando a concretizar
0s objetivos e metas programadas no Plano Plurianual e estabelecidas na Lei de

Diretrizes Orgcamentaria.

7. Programa:
Instrumento de organizagao da atuagao que articula um conjunto coerente de agdes
que concorrem para um objetivo comum preestabelecido, mensurado por indicadores

estabelecidos no PPA.

8. Dotagao Orgcamentaria:
Limite de crédito consignado na Lei de Orgamento ou crédito adicional, para atender

determinada despesa.

9. Empenho:
E o ato emanado de autoridade competente que cria para o Municipio obrigacdo de

pagamento, pendente ou ndo de implemento de condigéo.

10. Nota de Empenho:
E o documento que se extrai do ato de realizacdo do empenho, constituindo-se em
garantia de pagamento que se da ao fornecedor, prestador de servigos etc. desde que

cumpridas as respectivas condigdes autorizadoras do adimplemento da obrigagao.

11.Liquidagao:
Consiste na verificagao do direito adquirido pelo credor tendo como base os titulos e

documentos comprobatorios do respectivo crédito.
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12. Duodécimo:

Duodécimo financeiro corresponde as doze parcelas mensais que o governo destina
para os 6rgaos publicos que nao tém renda propria. Como por exemplo o repasse do
Poder Executivo para o Poder Legislativo, ja que este ndo possui receita propria, mas

tém despesas.

13. Elemento de Despesa:

Tem por finalidade identificar, através de numeros (codigos) os objetos de gasto, tais
como vencimentos e vantagens fixas, diarias, material de consumo, servigos de
terceiros prestados sob qualquer forma, subvengdes sociais, obras e instalagdes,
equipamentos e material permanente e outros que a Administracdo Publica utiliza para

a consecucao de seus fins.

IV - BASE LEGAL
Os principais instrumentos legais e regulamentares sdo: Constituicdo Federal de
1988, Lei n° 4.320/64, Lei Complementar n°® 101/2000, Lei Federal n°® 8.666/93 e

Manual de Contabilidade Publica aplicada ao Setor Publico.

V — RESPONSABILIDADES

1.Compete ao responsavel pelo Setor de Contabilidade:

| — Exercer o controle orgcamentario e financeiro sobre as aplicacgoes;
Il — Exercer o acompanhamento do processo de contabilizacdo das despesas;

lll — Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrucoes

normativas a que o Sistema de Contabilidade esteja sujeito;

IV — Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cado de todos os servidores relacionados
ao Sistema de Contabilidade;

V — Disponibilizar, mediante solicitagcdo, todos os dados e informagdes registrados,

para fins de auditoria e analise;

VI — Exercer o controle das despesas com observancia da legislacdo e das normas

que orientam as atividades contabil e financeira.

241



2.Compete ao Unidade Central de Controle Interno:

| — Prestar apoio técnico por ocasido de atualizagbes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificagcao e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos

procedimentos de controle;

Il — Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de

controle inerentes a esta Instrugdo Normativa.

3. Compete as demais Unidades Executoras:
| — Exercer os controles estabelecidos nos sistemas administrativos afetos a sua area
de atuagdo, no que tange as atividades especificas ou auxiliares, objetivando a

observancia da legislagéao;

Il — Comunicar ao responsavel pela Unidade Central de Controle Interno da Camara
Municipal de Pinheiros, sob pena de responsabilidade solidaria, a ocorréncia de atos
ilegais, ilegitimos, irregulares ou antiecondmicos de que resultem, ou n&o, em dano

ao erario.

VI - PROCEDIMENTOS
CAPITULO | - CICLO DA DESPESA (DISPOSIGOES INICIAIS)

A despesa orgamentaria € dividida em trés etapas:
1) planejamento e contratacéo;
2) execugao e;

3) controle e avaliacao.

12 Etapa: Planejamento e Contratagao
A etapa do planejamento e contratagao abrange, via de regra, a fixagdo da despesa

orcamentaria, o processo de licitagao e formalizagao do contrato.

a) Fixacdo da despesa:

A fixacdo da despesa orgamentaria insere-se no processo de planejamento que é
estabelecido nos seguintes instrumentos: Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orgamentaria e Lei Orgamentaria Anual.

Somente com a aprovacado da LOA que prevé o valor total das despesas é que se

pode dar inicio a execugao (empenho, liquidagdo e pagamento).
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b) Processo de Licitacao:

Processo de licitagdo compreende um conjunto de procedimentos administrativos que
objetivam adquirir materiais, contratar obras e servigos, alienar ou ceder bens a
terceiros, bem como fazer concessbdes de servigcos publicos com as melhores
condigbes para o Estado, observando os principios da legalidade, da impessoalidade,
da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da
vinculagédo ao instrumento convocatorio, do julgamento objetivo e de outros que lhe

sdo correlatos.

¢) Formalizacao do contrato:

Formalizagao de contrato representa um acordo de vontades, firmado livremente entre
as partes, que cria obrigagdes e direitos reciprocos. E regido por suas clausulas e

pelos preceitos de direito publico.

22 etapa: Execucao

A execucédo da despesa é dividida em trés estagios, quais sejam:

I. Empenho:

O empenho é o primeiro estagio da execugao da despesa. Esse primeiro estagio é
elaborado o documento chamado “Nota de Empenho — NE”, que registra o
comprometimento da despesa orcamentaria. Na Nota de Empenho todos os dados
necessarios para o controle da execugdo e da programagado financeira sao

registrados.

Il. Liquidagao:
A liquidagao é o segundo estagio da execucao da despesa e consiste na verificagao
do direito adquirido pelo credor, caracterizando pela entrega do bem, servigos ou

objeto do contrato com o fornecedor.

lll. Pagamento:
O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor e s6 pode ser efetuado

apos a regular liquidagao da despesa.

3° Etapa: Controle e Avaliagao
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Esta fase compreende a fiscalizagdo realizada pelos 6rgdos de controle e pela

sociedade.

O Sistema de Controle visa a avaliagdo da acdo governamental, da gestdo dos
administradores publicos e da aplicagao de recursos publicos por entidades de Direito
Privado, por intermédio da fiscalizagado contabil, financeira, orgamentaria, operacional

e patrimonial, com finalidade de:

a) Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugédo dos

programas e dos orgamentos; e

b) Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia da
gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgédos e entidades da
Administragéo Publica, bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de

direito privado.

Por controle social entende-se a participagdo da sociedade no planejamento, na
implementagédo, no acompanhamento e verificagdo das politicas publicas, avaliando

objetivos, processos e resultados.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS PARA A REALIZAGAO DA DESPESA

2. Do empenhamento da Despesa

a) O ato de empenhar deve ocorrer sempre antecedendo a realizagao de qualquer
despesa com a emissao da nota de empenho, apds a conclusao do processo licitatério
e/ou assinatura do contrato, quando for o caso, ndo podendo exceder o limite de
créditos disponibilizados na respectiva dotagcdo orcamentaria prevista da Lei
Orcamentaria Anual — LOA para o exercicio em curso, bem como ser compativel com

o Plano Plurianual — PPA e a Lei de Diretrizes Orgcamentaria — LDO;

b) E vedada a realizacéo de despesa sem prévio empenho (Lei 4.320/64, art. 80);

2.1. Tipos de Empenho:
a) Empenho Ordinario: quando representar um valor determinado para uma despesa
especifica. Ex: o ordenador de despesa determina a execugdo do pagamento dos

salarios dos servidores;
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b) Empenho Global: é o tipo de empenho utilizado para despesas contratuais ou
outras de valores determinado, sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, os

compromissos decorrentes de aluguéis;

c) Empenho Estimativo: é o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo
montante ndo se pode determinar previamente, tais como servigos de fornecimento

de agua e energia elétrica e outros.

2.2. Da Nota de Empenho:

a) O ato de empenhar é materializado pela emissdo da nota de empenho, que é o

registro de eventos vinculados ao comprometimento da despesa.

b) Para cada empenho realizado deve-se extrair uma Nota de Empenho, que devera

conter:

| — numero do empenho;

Il — dotagado orgcamentaria;

lll - nome do fornecedor e/ou prestador de servigos e CNPJ e/ou CPF,;
IV — histérico;

VI - assinatura do ordenador de despesa e do responsavel pela emissao do empenho.

2.3. Da Anulagao de Empenho:

a) O empenho podera ser anulado, quando:

| - A despesa empenhada nao for totalmente utilizada (anulagao parcial)
Il - Nao houver prestagao do servigo contratado (anulagao total ou parcial)
lll - O bem néo for entregue, no todo ou em parte (anulagao total ou parcial)

IV - A nota de empenho for extraida incorreta ou indevidamente (anulagao total).

b) Na anulagdo de empenho, a importancia anteriormente comprometida reverte a
respectiva dotagao, tornando-se disponivel para novo empenho, respeitado o regime
de competéncia.

2.4. Limitagoes ao poder de empenhar:

O ordenador de despesa fica limitado a empenhar nas seguintes hipéteses:
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a) Limite material da dotacdo orcamentaria: o empenho n&o pode exceder a dotagéo

orcamentaria reservada, ndo podendo ser indefinido nem limitado.

b) Despesas nos ultimos dois quadrimestres de mandato: nos ultimos dois

quadrimestres de mandato o ordenador de despesas nao podera assumir
compromisso que se estenda para além do seu mandato, e/ou sem deixar saldo em

caixa suficiente para sua quitacao.

c) Empenhar sem prévia autorizagcdo em lei: as despesas em regra s&o previstas e

autorizadas na Lei Orgamentaria que defini o saldo de receitas suficiente para quitar
as despesas. Com excecdo, das despesas extra orcamentaria que apesar de nao
estarem detalhadas no or¢amento, sdo previstas uma margem para este tipo de

despesa.

2.5. Quando do recebimento do pedido de despesa pelo Presidente da Camara

Municipal:

a) O Presidente da Camara Municipal enviara os pedidos de despesa dos setores da
Camara Municipal para o Setor de Contabilidade solicitando informagdes sobre
disponibilidade orgamentaria e se aquela despesa atende aos requisitos legais,

principalmente quanto a LC 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

b) Atendidos aos requisitos legais o Presidente da Camara Municipal autorizara

formalmente o empenho da despesa;

c) Apos a autorizagao o Setor de Contabilidade emitira a Nota de Empenho que sera
assinada respectivamente pelo Presidente da Camara Municipal e o Contador

responsavel pela emissao;

d) Caso o pedido ndo atenda aos requisitos legais o Setor de Contabilidade devolvera
os documentos ao Presidente da Camara Municipal com o motivo da impossibilidade

de atendimento.

2.6. Das condi¢gdes minimas exigidas nos processos para empenhamento das
despesas:
a) O Setor de Contabilidade com intuito de preparar com exceléncia os dados

necessarios para as prestagdes de contas, em especial aquelas relacionadas as
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auditorias realizadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, somente
devera aceitar processos de despesas para empenhamento apés avaliar as condi¢coes

minimas exigidas nos processos, quais sejam:

e As despesas oriundas de processos licitatérios somente serdo empenhadas

mediante documentacao completa do processo licitatério;

e As despesas oriundas de contratos somente serdo empenhadas mediante

documentagao completa do referido contrato;

e As despesas para custeio de diarias somente serdo empenhadas mediante
documentagao que comprove o processo da respectiva diaria.

b) Caso os processos de despesa recebidos pela contabilidade para empenhamento,

nao atendam aos requisitos citados acima, os mesmos serdo devolvidos pela

contabilidade ao Setor Responsavel, para as devidas providéncias.

3. Da liquidagao da Nota de Empenho:

a) A liquidacéo da despesa é a verificagao do direito do credor, tendo por base os
titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito, com o fim de apurar:

| — a origem e o objeto do que se deve pagar;

Il — a importancia exata a pagar;

lll — a quem se deve pagar a importancia, para extingui a obrigagao.

b) A liquidacéo tera por base:

| - 0 contrato, ajuste ou acordo se houver;

Il - a nota de empenho;

lll - os comprovantes de entrega do material ou da prestacgao efetiva do servigo ou

execugao da obra, que serao juntados ao processo de contratacéo.

c¢) Para a liquidagéo da despesa, € indispensavel constar no processo:

I — nota de empenho;

Il — atestado de recebimento provisério e definitivo do material, se for o caso, de
prestacdo do servigo ou de execugao da obra, emitido por servidor responsavel ou
comissao designada pela autoridade competente.
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3.1. Documentos comprobatoérios para a liquidagao da despesa:
a) Ao responsavel pela emissdo de Nota de liquidagao cabera a verificagao prévia da
documentagao juntada quando do ato de liquidagédo da despesa, bem como a

existéncia dos seguintes requisitos para sua emissao:
I - Nota Fiscal/Fatura do material ou da prestagcéo do servico;

Il - se a despesa n&o exige Nota Fiscal, observar se houve substituicdo por documento

habil, devidamente atestado;

lll - se a especificagdo, o nome do beneficiario e o valor sdo os mesmos na proposta

de compras, na nota de empenho e na nota fiscal,
IV - se a primeira via da nota de empenho esta assinada por quem de direito;

V — observar, quando for o caso, as consignagdes e retengdes de INSS, ISS, IRRF e

outros, para as quais deverao ser emitidas as respectivas guias;

VI - atestado expresso de recebimento do material ou da prestacédo do servico, feito

pelo servidor responsavel ou comissao designada;

VIl - declaragdo de que a empresa é regularmente inscrita no “Simples Federal” -
Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e Contribuicbes das Microempresas e
das Empresas de Pequeno Porte, ou consulta quanto a opgao no sitio da Secretaria

da Receita Federal, quando for o caso;

VIII - Certidao Negativa de Débito junto ao INSS, Certificado de Regularidade junto ao
FGTS e todos os documentos previstos na Lei 8666/93, observando as excecdes

previstas em lei.
IX — Relatério do Fiscal de Contrato.

b) O Setor de Contabilidade verificara a autenticidade dos documentos
comprobatérios da realizagdo da despesa, quanto a origem e o objeto que se deve
pagar, a importancia exata a pagar e a quem se deve pagar (credor), além de verificar

se foram cumpridas as formalidades legais e normativas do processo.

c) Verificada a regularidade do processo, a contabilidade registrara a liquidagao da

despesa e emitira a correspondente Nota de Liquidagao.
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d) Verificada alguma pendéncia na documentagao, o processo retornara ao setor de
origem para cumprir a exigéncia relatada de forma clara e objetiva, sendo devolvido,

0 quanto antes ao Setor de Contabilidade para nova verificagao.

e) No caso de rasuras ou falta de comprovagdo de recebimento (carimbo ou

assinatura), o mesmo nao podera ser aceito.

f) A Anulacdo da liquidagdo da despesa somente sera aceita nos casos de erro de

langcamento, por meio da “anulacéo de liquidagao”, contendo o motivo do erro.

4. Do pagamento da despesa:

a) O pagamento ¢ a efetiva saida de numerarios em favor do credor;

b) A ordem de pagamento s6 podera ser emitida apdés despacho do ordenador de

despesa determinando que a despesa seja paga,;

c) Antes de realizar o pagamento deve o Setor de Tesouraria verificar se 0 processo
foi liquidado, analisando a fonte de recurso para o pagamento e a existéncia de

recursos financeiros disponiveis;

d) No momento do pagamento o Setor de Tesouraria emitira uma Ordem de

Pagamento que devera conter, no minimo, as seguintes informacgoes:

I - Numero da Ordem de Pagamento;

Il - Numero da Nota de Empenho;

lll - Numero da Nota de Liquidacéo;

IV - Identificacdo do credor;

V - Valor pago anteriormente, quando for o caso;

VI - Valor da Ordem de Pagamento;

VIl - Saldo a pagar do empenho, quando for o caso;

VIl — Descrigao sucinta do valor a ser pago;

IX - Data do pagamento;

X - Banco, conta e fonte dos recursos para o pagamento;
XI - Numero do cheque do pagamento, quando for o caso;
Xll - Banco e numero da conta de depdsito, quando for o caso;
XIlll - Assinatura do credor, quando for o caso;

XIV - Data do recebimento.
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e) Na ordem de pagamento devera constar a identificagdo e assinatura do responsavel

pelo Setor de Tesouraria e do Ordenador de Despesa;
f) Ainda no momento do pagamento serao necessarios os seguintes procedimentos:

| - Carimbo com a assinatura do credor dando quitagdo da divida na Ordem de
Pagamento e no documento comprobatério da realizagdo de despesa (nota fiscal,
recibo, etc), quando for o caso;

Il - Retencéo de tributos (ISSQN, INSS, IRRF), quando for o caso;

lll - Copia da procuracéo, quando for o caso;

IV - Boletos bancarios/comprovantes de depdsitos, quando for o caso;

V - Ordem de Fornecimento, quando for o caso;

VI - Cheque nominal ao credor;

VII - Depdsito somente em conta bancaria do credor, quando for o caso.

g) O Setor de Tesouraria devera acompanhar a e controlar a ordem cronoldgica dos

pagamentos.

4.1. Dos Restos a Pagar:
a) Expedida a Ordem de Pagamento a administracdo tem até 31 de dezembro do
exercicio financeiro correspondente para quitar a despesa que foi empenhada e

processada;

b) Nao havendo o pagamento até 31 de dezembro tem-se a ocorréncia dos restos a
pagar (art. 36 da lei 4320/64), ou seja, aquele empenho sera incluido no proximo

exercicio financeiro;

c) Os restos a pagar sédo divididos em despesas processadas e ndo processadas
sendo que:
e Despesa Processada - € aquela que efetivamente estad apta ao pagamento,
pois através da liquidagao ja foi definido o valor liquido a pagar;
e Despesas nao-processadas - representam os empenhos que ndo foram

cancelados, mas também né&o foram liquidados.

d) O ordenador de despesa nao podera inscrever restos a pagar nos ultimos dois
quadrimestres do seu mandato, salvo se deixar disponibilidade em caixa suficiente

para garantir o pagamento dos valores.
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CAPITULO Ill - DA CRIAGAO, EXPANSAO OU APERFEIGOAMENTO DE AGAO
GOVERNAMENTAL QUE ACARRETE AUMENTO DA DESPESA - ART. 16 DA LEI
DE RESPONSABILIDADE FISCAL

5. Da estimativa do impacto financeiro:
a) A criagdo, a expansao ou o aperfeigoamento de agdo governamental que acarrete

aumento da despesa sera acompanhada de:

| - Estimativa do impacto orgamentario e financeiro no exercicio em que deva entrar

em vigor e nos dois subsequentes:

Il - Declaracdo do ordenador de despesa de que o aumento tem adequacao
orcamentaria e financeira com a Lei Orgamentaria Anual — LOA e compatibilidade com

o Plano Plurianual - PPA e com a Lei de Diretrizes Orgamentaria — LDO.

b) Os atos que criarem ou aumentarem despesa obrigatéria de carater continuado,
despesa corrente de lei ou ato administrativo normativo que fixem para o ente a
obrigacao legal de sua execugao por periodo superior a dois exercicios, deverao ser
instruidos com a estimativa do impacto financeiro no exercicio em que deva entrar em

vigor e nos dois subsequentes;

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS:
1. Os esclarecimentos a respeito desta Instrucdo Normativa poderéo ser obtidos junto

ao Setor de Contabilidade e Tesouraria.

2. Qualquer irregularidade que ndo possa ser sanada pelo Setor de Contabilidade e
Tesouraria devera ser comunicada imediatamente a Unidade Central de Controle
Interno para adocdo das providéncias cabiveis, sob pena de responsabilidade

solidaria
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3. Todos os servidores da Camara Municipal de Pinheiros deverdao cumprir as
determinacdes e atender aos dispositivos constantes nesta Instrugdo Normativa, sob

pena de responsabilizagao administrativa.

4. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Camara Municipal de Pinheiros, em 18 de novembro de 2014.

ROBSON FERNANDES E SILVA
Presidente

JOSE CERQUEIRA
Chefe de Contadoria

VERONICA CORREIA CANAL
Coordenadora da Unidade Central de Controle Interno
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SISTEMA FINANCEIRO

INSTRUGAO NORMATIVA SFI N°. 02/2015

Versao: 01
Aprovacao em: 19 de fevereiro de 2015
Ato de aprovacgao: Resolucdo n° 085/2015

Unidade Responsavel: Setor de Tesouraria

| - FINALIDADE

Estabelecer normas e procedimentos para solicitagdo, concessao e prestacdo de

contas de diarias a vereadores e servidores da Camara Municipal de Pinheiros.
Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades que integram a estrutura organizacional da Camara

Municipal de Pinheiros/ES.

lll - CONCEITOS

1. Diarias:

Sao indenizagdes destinadas a atender as despesas extraordinarias de alimentagao
e de estadia e sao devidas a servidor durante seu afastamento do 6rgédo a que

pertence, por motivo de servigo. As diarias ndo compdem o patriménio juridico

remuneratério do trabalhador; tém natureza indenizatoria.

2. Agente Publico:
Para fins desta Instru¢do Normativa, designa todo aquele que exerce, por eleicao ou
nomeacao, mandato, cargo ou fungdo no ambito da Camara Municipal de Pinheiros,

compreendendo, assim, os Agentes Politicos e os Servidores Publicos do Poder

Legislativo Municipal.
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3. Requerimento de Diaria:

Documento de solicitacdo de concessido de diaria, instruido com os documentos

comprobatérios pelo Agente Publico a Presidéncia do Poder Legislativo.

4. Fungoes dos vereadores:

I - Funcgao institucional: eleicdo da mesa diretora, proceder a posse dos vereadores
e do Prefeito e zelar pela observancia de preceitos legais e constitucionais,

representando ao Poder Judiciario contra ato do Prefeito que os transgrida;

Il - Fungao legislativa: elaboracao de leis que sejam, de fato, expressdes da vontade

do povo que representa;

lll - Fungao fiscalizadora: é exercida mediante controle externo, nos aspectos
contabeis, financeiros, orcamentarios, operacionais e patrimoniais, quanto a

legalidade, legitimidade, economicidade e moralidade;

IV — Funcao julgadora: é exercida em que a Camara julga as Contas do Municipio,
aprovando ou rejeitando o Parecer Prévio do Tribunal de Contas, bem como nas

situagdes em que processa e julga o Prefeito e os Vereadores;

V - Funcgao auxiliadora ou de assessoramento: é a sugestdo do Legislativo ao
Executivo a pratica ou abstencdo de atos administrativos da competéncia exclusiva

do Prefeito, sobre questdes de interesse publico local, de algada do Municipio;

VI — Func¢ao administrativa: é restrita a sua organizagao interna, ou seja, a
regulamentacao de seu funcionamento e a estruturacéo e diregado de seus servigos

auxiliares.
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5. Processo de Diaria:

Conjunto de documentos e procedimentos iniciado pelo Requerimento de Diaria,
compreendendo dos documentos contabeis, Relatorio de Diaria, Prestagcao de Contas

e atos de conferéncia e arquivamento.

IV — BASE LEGAL

Os principais instrumentos legais e regulamentares sdo: Constituicdo Federal de
1988; Lei n° 4.320/64; Lei Complementar n° 101/2000; Resolugdo TCE/ES n°
227/2011 alterada pela Resolugdo n° 257/2013; Lei Municipal n°® 1.142/2013 que

dispbe sobre a concessao de diarias aos vereadores e servidores da Céamara

Municipal de Pinheiros e da outras providéncias.

V — RESPONSABILIDADES

1. Compete ao Agente Publico ao receber diarias:

I — Cumprir as determinacdes desta Instrugdo Normativa;

Il — Apresentar o Relatério de Prestacdo de Contas descrevendo as atividades
desenvolvidas durante o periodo de afastamento e anexando os documentos

necessarios que comprovem estas atividades;

lll — Providenciar a devolugao de diarias nao utilizadas ou utilizadas indevidamente.

2. Compete ao Presidente da Camara Municipal e Vice-Presidente:

| - Autorizar ou ndo a concessao de diaria observando as determinagdes previstas

nesta instrugdo normativa;

Il — Autorizar ou ndo a concessao de diaria observando as determinacdes previstas

nesta instrugdo normativa no caso do requerente for o Presidente da Camara;
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lll - Adotar as providéncias cabiveis no caso de Agente Publico beneficiario de diarias
nao apresentar o Relatorio de Prestacdo de Contas de diarias ou ndo comprove

suficientemente as atividades realizadas no periodo do seu afastamento.

3. Compete ao Setor de Tesouraria:

I — Acompanhar os procedimentos de concessdo de diarias observando as

determinacdes desta Instrucdo Normativa;

Il — Providenciar para que o pagamento seja realizado em até 24 horas da data do
deslocamento do Agente Publico conferindo antes os documentos juntados no

requerimento;

Il - Acompanhar o cumprimento do prazo para apresentagdo do Relatorio de

Prestagao de Contas das diarias pelo Agente Publico beneficiario com as diarias;

IV — Comunicar ao Agente Publico, formalmente, quando constatar que o prazo para
apresentacao do Relatdrio de Prestagao de Contas das diarias ndo foi cumprido ou o
seu relatério ndo possui justificativas e comprovagdes suficientes das atividades

realizadas durante o seu afastamento;

V — Comunicar ao Presidente da Camara a omissdo do Agente Publico em apresentar

o Relatério de Prestacao de Contas das diarias;

VI — Manter a instrugdo normativa a disposi¢cao de todos os servidores da Camara
Municipal de Pinheiros, velando pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geragao
de documentos, dados e informacoes;

VIl — Manter o controle de liberagao e prestacédo de contas das diarias;

VIl - Receber, conferir e mandar arquivar os processos de diaria;
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IX - Comunicar ao responsavel pela Unidade Central de Controle Interno da Camara
Municipal de Pinheiros, sob pena de responsabilidade solidaria, a ocorréncia de atos
ilegais, ilegitimos, irregulares ou antiecondmicos de que resultem, ou n&o, em dano

ao erario.

4. Compete a Unidade Central de Controle Interno:

| — Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de

controle inerentes a instrucdo normativa;

Il — Prestar apoio técnico na fase de elaboragao das instrucdes normativas e em suas
atualizagdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de

controle e respectivos procedimentos de controle;

lll — Alertar ao Presidente da Camara e ao Setor de Tesouraria sobre alteragdes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o

aumento da eficiéncia operacional.
VI - PROCEDIMENTOS

CAPITULO | - CONCESSAO DAS DIARIAS

1. Hipoteses de percepcgao de diarias:

a) Conforme a Lei 1.142/2013 que dispde sobre a concessdo de diarias aos
vereadores e servidores da Camara Municipal de Pinheiros fardo jus a diarias as
seguintes hipodteses:

I — os vereadores, no exercicio de atividades ligadas a esfera da atuagao parlamentar
ou para participacdo em conferéncias, seminarios, palestras, cursos e eventos de

interesse da Camara ou voltados para o exercicio do munus publico;

Il — os servidores, quando a servico da reparticdo ou para participacdo em

conferéncias, seminarios e palestras de interesse da Camara, bem como em cursos
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de treinamento, capacitagdo e aperfeicoamento voltados para o exercicio de suas

fungdes, por designacgao de superior hierarquico.

b) A concesséo e o pagamento de diarias pressupdem obrigatoriamente:

I - Compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico;

Il - Correlagdo entre o motivo do deslocamento e as atribuigdes do cargo efetivo ou as

atividades desempenhadas no exercicio do cargo em comissao;

lll - Inexisténcia de pendéncia em processo anterior;

IV - Comprovacéao do deslocamento e da atividade desempenhada.

c) A concessao de diarias, cujo afastamento iniciar-se a partir de sexta-feira, com
pernoite, ou as que incluam sabados, domingos e feriados, devera apresentar clara

justificativa.

1.1. Do requerimento para concessao de diaria

1.1.2. Quando a solicitagado de diaria for realizada por vereador e Presidente da

Camara:

a)O requerimento para a concessao de diaria sera dirigido ao Presidente da Camara;

b) No caso do Presidente da Camara requerer concessao de diaria devera ser dirigido

o requerimento para o Vice-Presidente da Camara;

c) No requerimento devera conter justificativa, motivagédo e demonstragao do interesse

publico;
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d) A demonstracéo do interesse publico devera ter correlacdo com as funcdes dos

vereadores, quais sejam:

Funcé&o institucional

Funcgé&o legislativa

Funcéo fiscalizadora

Funcéo julgadora

Funcéo auxiliadora ou de assessoramento
Funcéo administrativa

e) Nao sera aceito requerimento de concesséao de diaria com motivagdes insuficientes
limitando-se dizer apenas, por exemplo: “tratar de assuntos de interesse do

municipio”, “tratar de assuntos da Camara”, “reuniao no Gabinete do Deputado tal” ou

“ir até a assembleia legislativa”.

f) O requerimento de concesséo de diaria deve especificar de forma detalhada o real

objetivo da viagem,;

d) No caso de requerimento de concessao de diarias com o objetivo de comparecer a
reunidao previamente agendada com autoridades do Executivo, Legislativo ou
Judiciario, estadual ou federal devera ser especificado o assunto que sera tratado, a
duvida a ser dirimida ou o beneficio que a viagem ira proporcionar ao Poder Legislativo

ou ao Municipio observando as fungbes dos vereadores descrita no item 1.1.2 “c”.

h) No requerimento de concessao de diaria para participar de seminarios, cursos,
congressos e palestras devera ser descrito as vantagens que o evento trara para a

melhoria do desempenho das fung¢des de vereador;

i) Na hipdtese de participacao de eventos, palestras, seminarios, cursos e congressos,
devera ser anexado no requerimento de concessao de diarias, a inscricao online, se
for o caso, folder ou qualquer outro documento que comprove a existéncia do curso

fornecido pelos organizadores do evento.
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j) Quando o requerimento de diaria tiver como objetivo representar oficialmente o
legislativo, este requerimento devera ser precedido de designagcdo formal. A
impossibilidade de apresentar a documentagdo de designacdo formal devera ser

devidamente justificada;

1.1.3 Quando a solicitagao de diaria for realizada por servidor da Camara:

a) O requerimento de concesséo de diaria devera ser dirigido para o Presidente da

Camara Municipal;

b) O servidor devera expor os motivos de forma detalhada no caso de requer diaria

com a justificativa de estar a servigco da Camara;

c) No caso de requerimento de diaria para participar em conferéncias, seminarios e
palestras o servidor devera demonstrar no requerimento a compatibilidade do tema
do evento com as atribuicbes exercidas no cargo ou fungao, bem como as vantagens
que o evento proporcionara para a melhoria do desempenho das suas atividades

exercidas na Camara;

d) Nas hipoteses de participacdo de eventos, palestras, seminarios, cursos e
congressos, devera ser anexado no requerimento de concessao de diarias, a inscrigao
online, se for o caso, folder ou qualquer outro documento que comprove a existéncia

do curso ou evento.

1.1.4. Quando a solicitagao de diaria for pelo motorista da Camara Municipal:

a) No caso do Agente Publico requerente solicitar o veiculo oficial da Camara
Municipal de Pinheiros o motorista fara jus ao pagamento da diaria;

b) O requerimento de concessao de diaria do motorista devera ser preenchido nos
mesmos moldes do anexo Il da Lei n° 1.142/2013 que dispde sobre a concessao de

diarias na Camara Municipal de Pinheiros;
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c) O processo de diaria do motorista devera seguir anexo com o processo do Agente

Publico solicitante;

d) O motorista requerendo diaria com a finalidade de dirigir o veiculo oficial para
conduzir o Agente Publico da Camara Municipal de Pinheiros devera protocolar no
Setor de Contabilidade apds cinco dias do seu retorno o diario de bordo referente a

viagem que originou o pagamento da diaria.

CAPITULO Il - DO PAGAMENTO DAS DIARIAS
2. Forma e prazo para pagamento:

a) O pagamento da diaria ocorrera em até 24 horas que antecedem a saida mediante

depdsito em conta bancaria do Agente Publico requerente;

b) A diaria sera paga por dia de afastamento do Municipio, garantindo-se a inclusado

da data de saida e da data de chegada, se esta ocorrer apos as 12:00 horas;

c) Os valores das diarias estédo previstas no anexo | da Lei n® 1.142/2013 que dispde

sobre a concessao de diarias da Camara Municipal de Pinheiros;

d) Antes de efetuar o pagamento do Setor de Contabilidade devera empenhar e

liquidar a despesa;

e) Cabera ao Setor de Tesouraria antes de efetuar o pagamento se as exigéncias

exigidas nesta instru¢do normativa foram cumpridas;

f) No caso da auséncia de algum requisito exigido nesta Instrugdo Normativa o Setor
de Tesouraria comunicara ao Presidente da Camara e ao Agente Publico requerente

para que esclarega o requerimento de concessao de diaria;
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g) Na hipotese de concesséo de diaria cujo afastamento iniciar-se a partir da sexta-
feira, com pernoite, ou as que incluam sabados, domingos e feriados, devera

apresentar clara justificativa;

h) Sera devida apenas a parcela de diaria relativa a alimentagdo quando o

afastamento n&o exigir pernoite;

i) A diaria somente sera paga mediante autorizagdo expressa do Presidente da

Camara Municipal de Pinheiros;

j) O Vereador e/ou Servidor que receber diaria e nédo se afastar da sede, por qualquer
motivo, fica obrigado a restitui-la, integralmente no prazo de cinco dias uteis apds a

data prevista para o descolamento.

CAPITULO lll - DA PRESTAGAO DE CONTAS
3. Como deve ser elaborada a prestacao de contas da diaria:

a) Ao final da missédo de representagdo ou do objeto de servico o Vereador e/ou

Servidor apresentara no prazo de 05 (cinco) dias uteis apds o retorno:

| — o atestado ou certificado de frequéncia que comprove a participagao no evento que
motivou a viagem ou outro documento que certifique a presencga do beneficiario no

local do destino, conforme a solicitagcao prévia da diaria; ou

Il — o relatério circunstanciado das atividades desenvolvidas durante o periodo de

afastamento.

b) No relatério devera constar de forma detalhada os assuntos ou temas tratados e os
resultados obtidos, bem como serem anexados os comprovantes de que o Agente

Publico esteve na localidade e/ou local indicado;

c) No relatério deverao estar demonstrados os seguintes requisitos simultaneamente:
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| — a comprovagao da efetiva ida ao local apontado (ex: se alega ir ao TCEES, tem

que juntar aos autos uma copia do comprovante de comparecimento);

Il — a comprovacéao do interesse publico e a relagao do uso da diaria com a atividade

legislativa;

lll - Relatar qual assunto foi tratado.

d) Tratando-se de concessdao de diarias destinada a cursos de capacitagao,
seminarios, palestras e conferéncias, devera ser anexado no relatério o certificado de

participacao;

e) Cabera ao Setor de Tesouraria controlar os prazos para a prestagao de contas de
diarias e verificando a inconsisténcia na documentagdo ou no relatério devera

comunicar o Agente Publico solicitante da diaria;

f) A omisséo na apresentagdo da documentagéo ou do relatério implicara do desconto,

em folha de pagamento, do valor recebido;

dg) Na hipétese de o Vereador e/ou Servidor retornar a sede em prazo menor do que
o previsto para seu afastamento devera restituir as diarias recebidas em excesso, no

prazo de cinco dias uteis.

CAPITULO IV - DA COMPOSIGAO DOS PROCESSOS DE DIARIAS

4. Documentos minimos que deverao integrar os processos de diarias:

a) Os atos relativos a concesséo e prestagao de contas comporao um unico processo

e deve ser instruido, no minimo, com os seguintes documentos:

I - Requerimento de concesséo de diaria, encaminhado para o Presidente da Camara
Municipal de Pinheiros, conforme anexo |l da Lei n° 1.142/2013 que dispde sobre

concessao de diaria na Camara Municipal de Pinheiros observando que nas
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exposicoes de motivos deverdo ser observadas as exigéncias previstas nesta

Instrucdo Normativa;

Il - Despacho do Presidente da Camara Municipal autorizando ou n&o a concessao
de diaria;

lll - Emissao do empenho;

IV — Liquidagao da despesa;

V — Comprovante do pagamento das diarias;

VI - Relatério de Prestacao de Contas de Diarias com os documentos que comprovam

que o beneficiado esteve na localidade e/ou local indicado;

VII — Outros documentos pertinentes a concessao ou prestagao de contas das diarias.

b) Nao serdo aceitos documentos com emendas, rasuras, acréscimos ou entrelinhas.

CAPITULO V - DO TRAMITE DO PROCESSO DE DIARIA
5. Fluxo administrativo do processo de diaria

1° - Requerimento de concessao de diaria é protocolado na Secretaria da Camara

Municipal de Pinheiros;

2° - A Secretaria da Camara recebe o requerimento procedendo com a autuagao do
processo indicando na capa a identificacdo do processo, o nome do Agente Publico

Solicitante, data, e nome do servidor que autuou e sua rubrica;

3° - Apds autuado o processo a Secretaria encaminhara ao Presidente da Camara

para que autorize ou nao as diarias;

4° - O Presidente da Camara autorizando o processo sera encaminhado ao Setor de
Contabilidade para que proceda a emissao de Nota de Empenho e Nota de Liquidagao

e sucessivamente, ao Setor de Tesouraria para que providencie os pagamentos;

5° - Agente Publico requerente protocola no Setor de Tesouraria o Relatério de

Prestacado de Contas cinco dias uteis apds o seu retorno;
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6° - O Setor de Tesouraria realiza a conferéncia do Relatério de Prestagao de Contas

e nao havendo qualquer irregularidade arquiva o processo de diaria.

CAPITULO VI - CONSIDERAGOES FINAIS:

1. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa seréo resolvidos pela Unidade Central

de Controle Interno e pelo Setor de Tesouraria da Camara Municipal de Pinheiros.

2. Qualquer irregularidade que n&o possa ser sanada pelo Setor de Tesouraria devera
ser comunicada imediatamente a Unidade Central de Controle Interno para adogao

das providéncias cabiveis, sob pena de responsabilidade solidaria.

3. Todos os Servidores e Vereadores da Camara Municipal de Pinheiros deverao
cumprir as determinagdes constantes nesta Instrugdo Normativa, sob pena de

responsabilizacdo administrativa.

4. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Pinheiros, 23 de fevereiro de 2015.

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO

Presidente da Camara Municipal de Pinheiros

265



INSTRUGAO NORMATIVA SFI N°. 01/2014

Versao: 01
Aprovacao em: 17 de novembro de 2014
Ato de aprovagao: Resolucido n° 081/2014

Unidade Responsavel: Setor de Tesouraria.

| - FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer os procedimentos para a
concessao de adiantamentos financeiros, assim como, para a respectiva prestacao

de contas.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades que integram a estrutura organizacional da Camara

Municipal de Pinheiros.

Ill - CONCEITOS:

1.SFI:

Sistema Financeiro.
2.Suprimento de Fundos:

E o adiantamento de recursos financeiros a servidor do Poder Legislativo Municipal,
autorizado pelo ordenador de despesas, a fim de lhe dar condicbes de realizar
despesas que, por sua natureza e urgéncia, ndo possam aguardar o processamento

normal de aplicagao.
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3.Suprido:

E o servidor que detenha autorizagdo para proceder a execugdo financeira, com
destinagdo estabelecida pelo ordenador de despesas, sendo responsavel pela

aplicagcao e comprovagao dos recursos recebidos a titulo de suprimento de fundos.

3. Unidade Executora:
Sao todos os setores que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal

de Pinheiros que se submeterao a esta instrugao normativa.

4. Ordenador de Despesas:
E toda e qualquer autoridade cujos atos resultem emissdo de empenho, autorizacdo

de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos.

5.Servidor em Alcance:
Aquele que né&o prestou contas do suprimento no prazo regulamentar ou cujas contas

nao tenham sido aprovadas.

6. Despesas de Pequeno Valor:

Sao as despesas miudas de pronto pagamento.

7. Fracionamento de despesas:

Fracionamento irregular das despesas é a compra ou a realizagdo de servigos que a
partir da constatacdo da sucessiva contratacdo de aquisicdo de mercadorias ou
servigos, em determinado periodo, ao invés da realizagdo de licitagcdo unica para
oportunizar a compra destas mesmas mercadorias durante o mesmo periodo, efetua
contratacdo direta ou utiliza modalidade de licitacdo inferior a recomendada pela

legislagao para o total de despesa.

8.Tomada de Contas:

E a acdo desempenhada pelo 6rgdo competente para apurar a responsabilidade das
pessoas fisicas, que deixarem de prestar contas e das que darem causa a perda,
extravio ou outra irregularidade de que resulte ou possa resultar dano ao erario,

devidamente quantificado, possuindo como fim imediato a reposi¢cao ao dano.
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IV - BASE LEGAL:

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para
elaboragcdo da presente instrugdo normativa sao: Resolugdo TCE/ES n°.227/2011
alterada pela Resolugédo TCE/ES n° 257/2013, Lei 8666/93, Lei n° 4320/64 (arts. 65,
68 e 69); Lei Municipal n® 1213/2014 que institui o Regime de Suprimento de Fundos

na Camara Municipal de Pinheiros.

V — RESPONSABILIDADES:
1.1 Do Ordenador de Despesas:
a) Autorizar a concessao do adiantamento;

b) Verificar se as informagdes/justificativas caracterizam realmente uma situacao de

concessao de adiantamento;
c) Verificar se 0 agente suprido indicado preenche as condigdes legais;

d) Nao conceder Suprimento de Fundos a servidor em licenca, férias ou afastado por

qualquer motivo;

e) Verificar se a concessao de Suprimento de Fundos observa a classificagao

orcamentaria objeto da demanda;

f) Antes de finalizar uma rescisé&o, liberar licengcas ou férias consultar o Setor de
Tesouraria para verificar se ndo ha pendéncias quanto a prestacdo de contas de

Suprimento de Fundos;

g) Aprovar ou nao a prestagao de contas referentes ao adiantamento.

1.2. Do Setor de Tesouraria:

a) Promover a divulgagcao e implementagao dessa Instrugao Normativa, mantendo-a

atualizada;
b) Efetuar o pagamento das despesas sob regime de Suprimento de Fundos;

c) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacado da

instrucdo normativa;
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d) Controlar a prestagao de contas e a concessao de adiantamento;

e) Informar se o requisitante do adiantamento n&ao se encontra na condi¢cao de servidor

em alcance;

f) Verificar antes de emitir a nota de empenho do adiantamento se foram cumpridas

as exigéncias previstas na Lei Municipal n® 1.213/2014 e desta Instru¢do Normativa;
g) Prestar contas dos saldos de recolhimentos do adiantamento;

h) Receber a prestagdo de contas do adiantamento e analisar de acordo com as

determinacdes legais

1.3. Do Agente Suprido:

a) Realizar as despesas exclusivamente dentro do periodo de aplicagao estabelecido

no ato da concessao;

b) Verificar a existéncia em estoque, no almoxarifado, do material a ser adquirido;

c¢) Verificar se o material ou o servigo pretendido pode ser tempestivamente fornecido

por empresa/fornecedor contratado;

d) Verificar se a despesa a ser realizada se enquadra na classificagcdo orcamentaria

especifica no ato da concesséo;

e) Evitar o direcionamento a determinados fornecedores, realizando e registrando

pesquisa de pregos, sempre que possivel;

f) Realizar os pagamentos exclusivamente a vista, pelo seu valor total, vedado a

aquisicao/contratacao a prazo ou parceladamente;

g) Nao realizar gastos em um unico exercicio e para idéntico subelemento de despesa,

cujo valor total ultrapasse os limites do art. 23, inciso I, alinea "a" da Lei n° 8.666/95;
h) Exigir a emissao dos documentos comprobatérios da realizagado da despesa;
i) Verificar a data de validade do documento fiscal recebidos;

j) Controlar o saldo financeiro concedido, dada a vedagdo para a realizacdo de

despesa sem que haja saldo suficiente para seu atendimento;
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k) Observar a legislagao tributaria pertinente, especialmente quando da contratagao

de prestadores de servigo autdnomo;

1) Utilizar o valor do adiantamento somente para as a¢gdes devidamente autorizadas

no ato da concesséo;

m) recolher na conta da Camara Municipal de Pinheiros saldo de adiantamento nao

utilizado;

n) nao realizar despesas em seu periodo de férias ou afastamento legais.

1.4. Da Unidade Central de Controle Interno:
a) Prestar apoio técnico na fase de elaboragao das instru¢des normativas e em suas
atualizagdes, em especial no que tange a identificagcdo e avaliagdo dos pontos de

controle e respectivos procedimentos de controle;

b) Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a instrugdo normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo

a formatagao de novas instrugées normativas.

VI - DOS PROCEDIMENTOS:

1.1.Do Suprimento de Fundos:

1.1.1. Trata-se de adiantamento concedido a servidor, a critério e sob a
responsabilidade do Ordenador de Despesas, com prazo certo para a aplicacéao e
comprovacao dos gastos. O Suprimento de Fundos é uma autorizagao de execugéao
orcamentaria e financeira sempre precedidos de empenho, dotagdo orgcamentaria
especifica e natureza propria, com a finalidade de efetuar despesas que, pela sua
excepcionalidade, ndo possa se subordinar ao processo normal de aplicagao, isto €,
nao seja possivel empenho direto ao fornecedor ou prestador, na forma na Lei n°
4320/64, precedido de licitagcdo ou sua dispensa, em conformidade com a Lei n°
8.666/93.

1.1.2. Consideram-se despesas em regime de adiantamento as compreendidas nos

seguintes casos:
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I - materiais de uso geral para copa, cozinha, limpeza, escritorio e géneros
alimenticios, necessarios a manutencdo e ao funcionamento das atividades

especificas da Camara Municipal,
Il - material de uso elétrico, conservacido e ou manutencao de bens moveis e iméveis;

lll - servicos e materiais necessarios para manutencao de veiculos, e pegas de

reposicao, desde que em situagado de comprovada emergéncia e de pequena monta;

IV - selos postais, telegramas, despesas cartorarias, pequenos consertos e diligéncia

administrativa;
V - encadernacgdes avulsas, impressos e papelaria, confecgdes de chaves e carimbos;

VI - de carater secreto, com diligéncias policiais, judiciais ou sindicancias

administrativas ou fiscais;

2.1. Principais caracteristicas das despesas passiveis de realizagcao por meio de

adiantamento:
Quando do seu uso, € necessario observar o seguinte:

1) aquisicdo de material de consumo:

a) Inexisténcia temporaria ou eventual no almoxarifado;
b) Inexisténcia de fornecedor contratado/registrado.
c¢) Inexisténcia de Ata de Registro de Preco;

d) Se nao se trata de aquisigbes de um mesmo objeto, passiveis de planejamento, e
que, ao longo do exercicio, possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de

despesa e, consequentemente, como fuga ao processo licitatério; e

e) Se as despesas a serem realizadas estao vinculadas as atividades da Céamara

Municipal de Pinheiros e, como € ébvio, se servem ao interesse publico.

Il — Na contratacao de servicos:

a) Inexisténcia de cobertura contratual;
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b) se ndo se trata de contratagdes de um mesmo objeto, passiveis de planejamento,
e que, ao longo do exercicio, possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de

despesa e, consequentemente, como fuga ao processo licitatério; e

c) se as despesas a serem realizadas estdo vinculadas as atividades da Camara

Municipal de Pinheiros e se servem ao interesse publico.

2.2. Regras para evitar Fracionamento de despesas:

Antes de requisitar adiantamento deve ser observado os seguintes pontos para evitar

fracionamento de despesas:

a) as aquisi¢coes/contratagdes de idéntico subelemento de despesa, no mesmo

exercicio;

b) no fracionamento de despesas de pequeno vulto, a verificagdo dever ser feita em

cada ato de concessao por subelemento do material adquirido;

c¢) no fracionamento de modalidade licitagao, a afericao é realizada pelo conjunto de
agentes supridos autorizados, uma vez que seu usO por numero excessivo de

supridos aumenta a probabilidade de ocorréncia desta situacéao;

d) quando varios agentes supridos passam a adquirir, rotineiramente, os mesmos
materiais ou servigos, € possivel que o conjunto das aquisicbes de um mesmo objeto
ao longo do exercicio alcance valores que exigiriam a formalizagdo de processo

licitatério especifico.
2.3. Limites maximos para as despesas com Suprimento de Fundos:

a) Conforme preconiza a Lei Municipal n° 1.213/2014 os gastos anuais com
Suprimento de Fundos n&o poderao ultrapassar o valor de 5% do limite estabelecido
no art. 23, inciso Il, alinea “a@” da, ou seja, o limite maximo sera equivalente a R$

4.000,00 (quatro mil reais) nas concessodes totais de Suprimento de Fundos.

b) Fica ainda estabelecido na Lei Municipal o percentual de 0,25% do valor constante
na alinea “a” do inciso Il do art. 23 da Lei 8.666/93 como limite maximo dos
pagamentos individuais de despesas sob o regime de adiantamento, ou seja, R$
200,00 (duzentos reais) por item de despesa.
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c) Dessa forma, além dos limites totais de Suprimento de Fundos de pequeno vulto,

também deve ser obedecido um limite individual por item de gasto constante do

documento fiscal, assim nao basta que as despesas totais de pequeno vulto respeitem

o limite de R$ 4.000,00 (quatro mil reais), é preciso também que cada item de gasto

nao ultrapasse os limites individuais, qual seja de R$ 200, 00 (duzentos reais) por

despesa.

Exemplo1:

» Servidor Y recebeu suprimento de fundos de R$ 230,00 para utilizar na compra

e troca de peca de veiculo.

Durante o prazo de aplicagcdo para a compra e troca da pec¢a foram realizadas as

seguintes despesas:

TR | SESHgkD EUENENTO OE [ miom ora
1001 Farol 11 R$ 100,00
1105 Parafuso tal 07 R$ 80,00
1405 Mao-de obra 11 R$ 50,00

TOTAL R$ 230,00

Neste caso, o adiantamento é cabivel, pois cada item de despesa ndo ultrapassou R$

200,00.

Exemplo 2:

> Servidor X recebeu suprimento de fundos no valor de R$ 1.000,00 (mil reais)

para utilizar em Material de Consumo.

Durante o prazo de aplicagao, varias despesas foram realizadas:

NOTA DESCRIQAO ELEMENTO DE

FISCAL | DOOBJETO | DESPESA | VALORTOTAL
1202 Caneta 11 R$ 100,00
1101 Adocante 07 R$ 150,00
1505 Borracha 11 R$ 50,00
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1805 Apontador 20 R$ 80,00

1506 Caneta 16 R$ 150,00
TOTAL R$ 530,00

Observa-se que apesar de nenhuma nota fiscal ter ultrapassado o limite de R$ 200,00,
o gasto com o objeto “caneta” totalizou R$ 250,00, portanto deve ser suprimido da

prestacdo de contas o valor do R$ 50,00.

Conclusao:
a) Valor maximo anual para Suprimento de Fundos: R$4.000,00 (quatro mil reais).
b) Valor maximo por item de despesa: R$ 200,00 (duzentos reais).

2.4. Da Requisigao:

2.4.1. Na Requisicdo de adiantamento deverdao constar no minimo as seguintes

informacgdes:
I — nome completo, matricula funcional do requisitante e cargo ou fungao publica;
Il — valor do suprimento de fundos, em moeda corrente, algarismos e por extenso;

lll - classificagdo funcional e natureza de despesa (elemento de despesa);

IV — justificativa do adiantamento;

V - data da concesséao;

VI — prazo para utilizagdo dos recursos, a contar do recebimento na tesouraria;
VIl — assinatura do titular do requisitante;

VIII - informacéao expressa do setor responsavel pelo controle e prestacao de contas
de adiantamento de que o requisitante ndo se encontra na condi¢gao de servidor em

alcance;

IX - declaracédo do servidor de que tem pleno conhecimento das Leis, Resolugdes e

demais regulamentos sobre o adiantamento;

X — autorizacao de desconto em folha de pagamento do valor do adiantamento.
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2.4.2. Antes de preencher a requisicdo de adiantamento o agente suprido devera
buscar informag¢des no Setor de Contabilidade o numero do elemento de despesa

referente a aquisicdo ou prestagcéo de servigos.

2.5. Das Vedacgoes:
N&o sera concedido adiantamento a servidor que:

I — responsavel por dois adiantamentos em fase de aplicagao/e ou de prestagao de

contas;

Il - a responsavel por Suprimento de Fundos que, esgotado o prazo de comprovagao,
nao tenha prestado contas de sua aplicagéo ou que teve suas contas recusadas ou
impugnadas em virtude de desvio, desfalque, falta ou ma aplicacdo dos recursos

recebidos;

lll — a servidor que esteja respondendo a inquérito administrativo ou tenha sido

declarado em alcance;
IV — que exercga as fungdes de ordenador de despesas;

V — ao servidor responsavel pelo setor financeiro;

VI - o servidor em licenga, em férias ou afastado por qualquer motivo;

VIl — sem vinculo empregaticio com a Camara Municipal.
2.6. Da tramitacao dos processos de Suprimento de Fundos:

2.6.1. As requisicdes de adiantamentos serdo feitas por servidor mediante
requerimento (Anexo 1) dirigido ao Presidente do Poder Legislativo Municipal,
protocolado na Secretaria Geral da Cémara, conforme modelo de requisi¢cao
constante no Anexo Il desta Instrugdo Normativa.

2.6.2. Apos o protocolo a Secretaria Geral da Camara Municipal de Pinheiros devera
encaminhar a requisicdo para o Presidente da Camara a fim de autorizar ou ndo a
concessao do adiantamento. Ressalta-se que antes de autorizar a concessao do
adiantamento ao servidor o Presidente da Camara devera verificar os pontos previstos

no topico V, item 1.1 desta Instrugdo Normativa.
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2.6.3. Autorizando a concessao do adiantamento o Presidente da Camara Municipal
encaminhara a requisicdo ao Setor de Tesouraria para que entregue o numerario

requisitado.

2.6.4. Antes de emitir a nota de empenho o Setor de Tesouraria devera observar se
os requisitos exigidos na legislagao e nesta instru¢ao normativa foram cumpridos e se

o servidor encontra-se em alcance.

2.6.5. Estando todos os requisitos preenchidos o Setor de Tesouraria fara a entrega
do numerario requisitado, apés a assinatura do Agente Suprido autorizando o
desconto em folha de pagamento, caso a prestacdo de contas nao seja realizada no

prazo previsto em Lei.

2.6.6. O Setor de Tesouraria devera registrar e controlar toda liberacdo de
adiantamento, bem como, as prestacbes de contas, inclusive as pendéncias,

adotando a providéncia que couber.

2.6.7. Apds a entrega do numerario o processo de adiantamento ficara aguardando

no Setor de Tesouraria para a prestacado de contas.
2.7. Do pagamento:
2.7.1. Os processos de adiantamento terdo sempre andamento preferencial e urgente.

2.7.2. A liquidacdo e o pagamento serdo realizados pela Tesouraria com cheque

nominal em favor do agente suprido indicado na requisigao.

2.7.3. Efetuado o pagamento, o Setor de Tesouraria devera manter o controle dos

processos de adiantamento.

2.8. Da Aplicagao do Adiantamento:

2.8.1. O adiantamento nao podera ser aplicado em despesas de classificacao

diferente daquela que foi autorizado.

2.8.2. A cada pagamento efetuado, o responsavel exigira o correspondente
comprovante, devendo o mesmo ser emitido sempre em nome da Camara Municipal
de Pinheiros, com CNPJ 28.494.664/0001-73.
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2.8.3. O Agente Suprido tera o prazo de 90 (noventa) dias a contar do recebimento do

adiantamento, para aplicagdo do mesmo.

2.8.4. No més de dezembro o prazo final para liberagcéo do recurso sera até o dia 15
sendo que a importancia aplicada devera acontecer até o dia 18 do referido més.
2.9. Dos documentos comprobatoérios da despesa:

2.9.1. Si0 considerados documentos comprobatoérios da realizagcdo da despesa:

a) No caso de compra de material: Nota Fiscal de Venda ao Consumidor, Nota Fiscal

Fatura, Nota Fiscal ou Cupom Fiscal,

b) No caso de prestagéo de servigos por pessoa juridica: Nota Fiscal de Prestagéo de

Servigos ou Nota Fiscal Fatura de Prestacao de Servigos;

¢) No caso de prestagédo de servigos por pessoa fisica: recibo de servigo prestado por
pessoa fisica que constara obrigatoriamente, de forma clara, o nome, CPF e quando
cabivel o numero de inscricdo no INSS do prestador de servico e a retencao de
imposto e de contribuicdes previdenciarias devidas, bem como o respectivo

recolhimento, se for o caso.

2.9.2. No caso de prestacao de servigo por pessoa fisica deve ser observado, quando

cabivel, a retencido do imposto e de contribuicdes previdenciarias.

2.9.3. Todos os comprovantes deverao ser apresentados no original devendo ser

observado o seguinte:

a) Inexisténcia de emendas, rasuras, acréscimos ou entrelinhas;

b) emisséo feita por quem forneceu o material ou prestou o servigo;
c) data da emisséao;

d) detalhamento do material fornecido ou do servico prestado, evitando
generalizagdes ou abreviaturas que impegam o conhecimento da natureza das
despesas e da unidade fornecida de materiais ou servigos (discriminagdo da

quantidade de produto ou servigo);

e) declaracao expressa ou carimbo de recebimento pelo credor;
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f) recebimento do bem ou a execugado do servigo atestado no verso do comprovante
da despesa por pelo menos um servidor lotado no local da execugao do servigo ou da
entrega do bem, que ndo o responsavel pelo adiantamento ou o ordenador da

despesa.

2.10. Da prestagao de contas:
2.10.1. Cada adiantamento correspondera a uma prestacao de contas;

2.10.2. A prestacdo de contas devera ser devidamente preenchida com todas as

informacdes necessarias (Anexo lll) desta Instrugdo Normativa;

2.10.3. O Agente Suprido que receber o adiantamento é obrigado a prestar contas de
sua aplicacao, em até 30 (trinta) dias corridos, contados apds o término do prazo de
aplicacao estabelecido no ato de concessao, conforme topico 2.7, item 2.7.3 desta

Instrucdo Normativa.

2.10.4. No caso de liberagao de adiantamento na hipétese do topico 2.7, item 2.7.4 o

prazo da prestacdo de contas sera até o dia 20 de dezembro.

2.10.5. A prestagcao de contas devera ser anexada ao processo que originou a
liberacdo do adiantamento ndo sendo necessario novo protocolo, sendo recebida pelo

Setor de Tesouraria.
2.10.6. A prestacao de contas devera conter:

a) Relatério de prestacdo de contas, conforme modelo previsto no Anexo Ill desta

Instrugdo Normativa;

b) os documentos comprobatérios originais da aquisicdo do material ou do servigo
contratado (Notas Fiscais, Recibos, etc.), organizado por elemento de despesa e

ordenados por data de emissao, devidamente atestado.
¢) comprovante do recolhimento do saldo do adiantamento quando existente;

d) comprovante de recolhimento das retengdes previdenciarias e de impostos,

eventualmente efetuadas.

2.10.7. O Setor de Tesouraria recebera a prestacao de contas é analisara os seguintes
pontos:
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a) verificar se todas as despesas foram realizadas exclusivamente dentro do periodo

de aplicacéo estabelecido no ato de concesséo;

b) verificar se a despesa realizada se enquadra na classificagdo orgamentaria

especificada no ato da concesséo;

c) verificar se os pagamentos foram realizados a vista, pelo seu valor total e em uma

unica parcela;
d) verificar se ndo houve fracionamento de despesa;

e) verificar se algum item de despesa individual ndo ultrapassou o limite maximo de
R$ 200,00 (duzentos reais);

f) verificar se os documentos comprobatérios da realizagdo da despesa (notas fiscais,
recibos e outros) s&o originais, estdo sem rasuras, em nome da Camara e com o seu
CNPJ, a destinacao e a descriminagao da despesa efetivamente realizada, bem como

declaragéo expressa ou carimbo de recebimento pelo credor.

g) verificar a data de validade do documento fiscal recebido se esta se encontra dentro

do periodo de aplicagao;

h) verificar se houve o recolhimento de contribui¢cdo previdéncia, quando for o caso,

nas contratagcdes de prestadores de servigo autbnomo;
i) verificar se houve o recolhimento do saldo ndo utilizado do adiantamento;

j) verificar se houve despesa em periodo de férias do Agente Suprido ou em seus

afastamentos legais;

2.10.8. Apds a conferéncia da prestagao de contas o Setor de Tesouraria encaminhara

para o Ordenador de Despesas, a fim de aprovar ou ndo as contas.

2.10.9. No caso de constatar ocorréncia de erros na prestacao de contas o Setor de
Tesouraria notificara o requisitante para que no prazo de até 05 (cinco) dias uteis
proceda a devida correcdo. Caso continue com erros, a prestacdo de contas do
adiantamento sera encaminhada imediatamente a Unidade Central de Controle

Interno da Camara Municipal de Pinheiros.
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2.10.10. Decorrido o prazo para a prestagao de contas o Agente Suprido devera ser
imediatamente notificado pelo Setor de Tesouraria para que no prazo improrrogavel
de 10 (dez) dias uteis apresente a prestacao de contas, sob pena de instauracéo de
Tomada de Contas Especial ou o desconto em folha de pagamento da importancia

devida.

2.11. Do recolhimento do saldo nao utilizado

2.11.1. Caso o Agente Suprido verifique que o saldo do adiantamento ndo sera mais
utilizado, devera prestar contas deste em até 30 (trinta dias) uteis, contados da
emissao do ultimo documento de despesa e, na auséncia de documentos de despesa,

o prazo sera de 10 (dez) dias uteis contados do adiantamento.

2.11.2. As restituigdes por falta de aplicacéo, parcial ou total, ou aplicacédo indevida,

constituirdo anulagao de despesa.

2.11.3. No més de dezembro todos os saldos de adiantamento serao recolhidos pela

Tesouraria até o penultimo dia do referido més.

VII — DISPOSIGOES FINAIS

1.1 Os termos contidos nesta Instru¢do Normativa, nao eximem a observancia das

demais normas pertinentes que deveréao ser respeitadas por exigéncia legal.

1.2 Todo material de consumo adquirido na forma de adiantamento sera registrado no

almoxarifado, apos a aprovacao da prestacao de contas da aplicagao dos recursos.

1.3 As omissbes desta instrucdo normativa serdo tratadas na Unidade Central de
Controle Interno da Camara Municipal de Pinheiros e no Setor de Tesouraria a quem

cabe prestar esclarecimentos.
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1.4 Deverao ser levados em consideragao todos os artigos da Lei n® 1213/2014.

1.5 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Pinheiros, em 18 de novembro de 2014.

ROBSON FERNANDES E SILVA
Presidente

JOSE CARLOS ZANONI JUNIOR
Chefe dos Servicos de Tesouraria

VERONICA CORREIA CANAL
Coordenadora da Unidade Central de Controle Interno

281



ANEXO |
REQUERIMENTO

Pinheiros/ES (data) de (més) de (ano).
A sua Exceléncia o Senhor
(Nome do Presidente da Camara)

Presidente da Camara Municipal de Pinheiros

Assunto: Solicitagao de Suprimento de Fundos.

Solicito nos termos da Lei n° 1.213/2014 a concessao de adiantamento
conforme justificativa contida na Requisicdo em anexo.

(Nome)

(Cargo e matricula)
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ANEXO Il

REQUISICAO DE ADIANTAMENTO N°: Ano:

Nome do Requisitante:

Matricula: CPF:

Cargo ou Funcio:

IEndereco Residencial: Bairro:
Cidade/UF: Cel:
DESPESAS A REALIZAR
Descricao do Objeto/Servico Elemento de Despesa Valor
JUSTIFICATIVA:

Total do Adiantamento:

Prazo para Utiliza¢do dos Recursos até: / /

Art.13. O prazo de aplicagdo do adiantamento sera de no maximo 60 (sessenta) dias corridos, contados da
data do recebimento do servidor e, em hipotese alguma, poderdo ultrapassar o exercicio financeiro.

Prazo para Prestaciio de Contas até: / /
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Art. 25. O servidor que receber o Suprimento de Fundos é obrigado a prestar contas de sua aplicagdo no setor
de tesouraria em até 30 (trinta) dias corridos, apods o término do prazo de aplicagdo estabelecido no ato de
concessdo, sujeitando-se a tomada de contas especial, assim como desconto em folha de pagamento dos
valores devidos, se ndo o fizer no prazo fixado nesta lei.

Declaro que tenho pleno conhecimento das Leis, Resolu¢des e demais regulamentos sobre o Adiantamento e
autorizo descontar do meu salario eventuais valores na hipotese de indevida ou falta de prestacdo de contas.

Em / /

Requisitante

Autorizo o empenho na forma da lei.

Em / /

Presidente da Cimara

SETOR DE TESOURARIA E CONTABILIDADE

Servidor em alcance?

Sim ()

Chefe do Setor de Tesouraria
Nao ( )
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N° do processo:

ANEXO Il

RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS DE
ADIANTAMENTO

Nome do Suprido:

Cargo:

Elemento de despesas:

I Valor do Adiantamento: I

l RELACAO DOS COMPROVANTES l

Item Data Doc. Fiscal N° Doc. Fiscal Discriminacao Valor (RS)
Valor das Despesas: RS
Valor da Devolucio: RS
Total: RS
N
Data: Assinatura do Suprido:
J

APROVO A PRESTACAO DE CONTAS

Assinatura do Presidente
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SERVIDOR

SECRETARIA GERAL

ORDENADOR DE DESPESA

SETOR DE TESOURARIA

!

Receber e autuar o
processo e

Elaborar o requerimento e
preencher o formulario de
requisicao

!

Apos a aplicagédo do
adiantamento apresentar a
prestacdo de contas

A 4

encaminhar para o
ordenador de
despesas

Autorizar empenho

v

|

Antes de autorizar
verificar se constam
situagoes de pendéncias
em nome do Suprido

Analisar e efetuar o
empenho e a liquidagéo e
recolher a assinatura de
autorizagao de desconto do
agente suprido

!

Antes de emitir a nota de
empenho verificar se o
Agente Suprido cumpre os
requisitos e se o servidor
encontra-se em alcance.

A

Aprovar a
prestacéo de

contas

!

Aguardar a
prestacao de contas

!

Analisar a prestagéo de
contas do suprido,

v

controlar o saldo
or¢gamentario

!

Efetuar a baixa
na prestacao

\ 4

de contas
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CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Estado do Espirito Santo
Rua General Rondon, 37, Centro, Pinheiros — ES, CEP 29980-000.
Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
E-mail: camaramunicipaldepinheiros@bol.com.br
CNPJ (MF): 28.494.664/0001-73

INSTRUGAO NORMATIVA SFI N°. 03/2016

Versao: 01
Aprovacao em: 15 de fevereiro de 2016
Ato de aprovagao: Resolugao n° 096/2016

Unidade Responsavel: Setor de Tesouraria

| - FINALIDADE
Disciplinar e padronizar os procedimentos para registro e controle das disponibilidades

financeiras de responsabilidade da Camara Municipal de Pinheiros/ES.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todos os setores que integram a estrutura organizacional da Camara

Municipal de Pinheiros/ES, principalmente ao Setor de Tesouraria e Contabilidade.

lll - CONCEITOS

1.Conciliagdo Bancaria: E a comparacdo do saldo de uma conta bancaria de
movimento com uma informacédo externa a contabilidade (extrato bancario), de
maneira que se possa ter certeza quanto a exatiddo do saldo em analise, em

determinada data;

2.Depositos a ldentificar: Sao os recursos depositados em conta corrente que ainda
nao se pode afirmar o responsavel pelo depdsito e ou a que se deve tal entrada de

valores;

3.Disponibilidade Financeira: Valores disponiveis liquidos, apds operagdes de
entradas e saidas, tanto em conta corrente quanto em conta de aplicacdo de curto

prazo com disponibilidade imediata;

4.Duodécimos: E uma fragdo proporcional e constante a ser repassada mensalmente

ao Tribunal de Contas, até o dia 20 de cada més;

5. Ordens Bancarias: Documento destinado ao pagamento de compromissos.
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CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Estado do Espirito Santo
Rua General Rondon, 37, Centro, Pinheiros — ES, CEP 29980-000.
Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
E-mail: camaramunicipaldepinheiros@bol.com.br
CNPJ (MF): 28.494.664/0001-73

6.Rendimentos de Aplicacao Financeira: Numerario auferido a partir de um

investimento com rentabilidade fixa ou variavel.

IV — BASE LEGAL

Os principais instrumentos legais e regulamentares sdo: Constituicdo Federal de
1988; Lei n° 4.320/64; Lei Complementar n° 101/2000; Resolugcdo TCE/ES n°
227/2011 alterada pela Resolugdo n° 257/2013 e demais legislagdes e normas

relacionadas ao assunto.

V — RESPONSABILIDADES

1.Compete ao Presidente da Camara Municipal:

I — Conhecer e acompanhar o controle das disponibilidades financeiras;
Il — Gerir a aplicacao das disponibilidades financeiras;

lll - Preparar Oficio de solicitacdo de repasse do duodécimo;

2. Compete ao Setor de Tesouraria:
I —Acompanhar o cumprimento do prazo constitucional de repasse de recursos
financeiros correspondentes aos duodécimos de dotagcbes orgamentarias, pela

Prefeitura Municipal de Pinheiros;

Il - Acompanhar e validar o (s) valor (es) decorrente (s) de repasse (s) de recursos
financeiros correspondentes aos duodécimos de dotacdes orcamentarias, realizadas

pela Prefeitura Municipal de Pinheiros;

lll - Acompanhar o(s) ingresso(s) de recurso(s) financeiro(s) e promover o0s
respectivos registros financeiros e contabeis pertinentes, decorrente(s) de
ressarcimentos de despesas realizadas, devolugcdo de valores, multas contratuais,

alienagao de bens, indenizagado de contrato de seguro e outros;

IV — Promover conciliagdo dos langamentos bancarios e operacdes financeiras,
diariamente, relativo as operacgdes realizadas no dia anterior (ordens bancarias

emitidas e validadas pelo Banco);

V — Promover a conciliacao dos rendimentos das aplicagdes financeiras mensalmente;
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VI — Elaborar Demonstrativo de Fluxo de Caixa diariamente e encaminhar ao

Presidente, se for solicitado;

VIl —-Promover os registros contabeis da execugao financeira, entradas e saidas de
recursos, bem como, registros das aplicagbes financeiras, resgates e dos seus

rendimentos.

VIl — Informar previamente ao Presidente, o ingresso de quaisquer recursos
financeiros nos cofres da Camara Municipal de Pinheiros/ES decorrente das

atividades de sua responsabilidade;

IX —Informar a fundamentacao e o valor exato do ingresso correspondente, tais como

devolucgao de valores decorrentes das diarias de vereadores ou servidores.

V — RESPONSABILIDADES

1.DAS DISPONIBILIDADES FINANCEIRAS

1.1.Diariamente o Setor Financeiro através das informagdes atualizadas no fluxo de
caixa, faz o controle das disponibilidades da seguinte forma:

a) Promover a conciliagdo dos langamentos bancarios e das operagdes financeiras
realizadas no dia anterior e elabora o demonstrativo de fluxo de caixa diario que

tomara como base os pagamentos e os ingressos financeiros efetivados;
b) Imprime e arquiva o Fluxo de Caixa Diario.

c) Deve separar os valores de entradas e no extrato bancario para providenciar sua
identificacdo e aguarda a devida identificacdo para posteriores registros contabeis, em

caso de outros ingressos ainda nao identificados.

d) Ao ser identificado a origem do ingresso, deve ser registrado a receita e juntamente

com Ordem Bancario transferir para a conta da Prefeitura Municipal de Pinheiros/ES.

2. CONTROLE DO REPASSE DE DUODECIMO
2.1. O Setor de Tesouraria deve elaborar oficio, se for necessario, com a assinatura
do Presidente da Camara Municipal de Pinheiros/ES solicitando o repasse do

duodécimo.
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2.2. O Setor de Tesouraria deve acompanhar o cumprimento do prazo constitucional
do dia 20 de cada més, para o repasse de recursos correspondentes as dotagdes

orcamentarias, pela Prefeitura Municipal de Pinheiros/ES.

2.3. Com o duodécimo o Setor de Tesouraria promove, junto ao Banco a aplicagao
financeira do ingresso previamente identificado e realiza o registro contabil no sistema

Informatizado da Camara Municipal de Pinheiros.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS
1.1. Os termos contidos nesta Instrucado Normativa, ndo eximem a observancia das

demais normas pertinentes que deveréao ser respeitadas por exigéncia legal.

1.2. Casos omissos deste normativo seréo tratados junto ao Setor Financeiro a quem
cabe, também, prestar esclarecimentos adicionais a respeito deste documento com

anuéncia da Unidade Central de Controle Interno.

1.3. Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrugao
que nao puderem ser sanadas pelo Setor de Tesouraria da Camara Municipal de
Pinheiros/ES.

1.4.Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéao.

Camara Municipal de Pinheiros, 17 de fevereiro de 2016.

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de Pinheiros
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RESOLUCAO N° 097/2016
De 17 de fevereiro de 2016

“Aprova a instrucdo normativa do Sistema Financeiro - SFI n°
04/2016, que dispde sobre estabelecimento da programacgao
financeira da Camara Municipal de Pinheiros/ES e da outras
providéncias”.

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO, no uso das prerrogativas que
Ihe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal e Regimento Interno Cameral e
objetivando a operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno no ambito do Poder

Legislativo Municipal.
FAZ SABER que a Camara Municipal de Pinheiros/ES, aprovou e o
Presidente PROMULGA a seguinte RESOLUGAO:

Art.1° - Fica aprovada a Instrucdo Normativa SFI n°. 04/2016, de
responsabilidade do Setor de Tesouraria, que disciplina e padroniza o controle das

disponibilidades financeiras da Camara Municipal de Pinheiros/ES.

Art. 2° - Esta Instrucdo Normativa devera ser observada pelas unidades

que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Pinheiros/ES.

Art.3° -Cabera ao Setor de Tesouraria prestar esclarecimentos e

orientagdes a respeito da aplicagao desta Instrugcdo Normativa.
Art. 4°- Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.
PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Pinheiros/ES
Em 17 de fevereiro de 2016

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO
Presidente
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INSTRUGAO NORMATIVA SFI N°. 04/2016

Versao: 01
Aprovacgao em: 15 de fevereiro de 2016
Ato de aprovagao: Resolugcdo n° 097/2016

Unidade Responsavel: Setor de Tesouraria

| - FINALIDADE
Disciplina as rotinas para controle da Programagao Financeira da Camara Municipal
de Pinheiros/ES.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todos os setores que integram a estrutura organizacional da Camara

Municipal de Pinheiros/ES, principalmente ao Setor de Tesouraria e Contabilidade.

lll - CONCEITOS

1.Programacao Financeira: E manter, durante o exercicio financeiro, o equilibrio
entre a receita arrecadada e a despesa realizada de modo a reduzir ao minimo

eventuais insuficiéncia de saldos na Tesouraria.

2.Tesoureiro: é a pessoa encarregada da tesouraria que efetua as operagdes

monetarias de caixa e/ou bancos da entidade da administragao publica.

3. Receita Extra-Orgcamentaria: A receita Extra-Orgamentaria se constitui no Caixa
se constituindo em compromissos exigiveis, cujo pagamento independe de
autorizacdo orcamentaria e, portanto, independe de autorizacdo legislativa. O
ingresso de recursos pelo fluxo extra-orgamentario se dara através de retencgao
obrigatéria em pagamentos efetuados a fornecedores, prestadores de servigos e
servidores municipais a titulo de consignagdes e outras, por determinacao

constitucional ou legal.
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4. Controle da Execucgao Financeira: Compreendera a movimentagao financeira
pelo fluxo de orgamentario e extra-orgamentario. Art. 90 e 93 da Lei 4.320/64 e 13 da
LRF.

5. Repasse do Duodécimo: Obrigagdo que o Executivo tem de repassar o valor
integral previsto na Lei Orgamentaria Anual do Legislativo e calculado sobre o valor

da receita corrente liquida anual do Municipio.

6.Plano Plurianual - PPA: instrumento de médio prazo para planejar,
estrategicamente, as agcdes do Governo, pelo periodo de quatro anos. Demonstra
também as diretrizes, objetivos, indicadores, metas fisicas e financeiras da

administragao publica.

7.Lei de Diretrizes Orcamentaria — LDO: instrumento que estabelece as diretrizes,
normas, prioridades, metas e principais parametros do Projeto de Lei Orcamentaria

Anual e constitui elo entre o PPA e LOA.

8.Lei Orcamentaria Anual — LOA: instrumento anual que programa as agdes do
governo a serem executadas para tornar possivel a concretizagao das metas previstas

no plano plurianual em observancia da Lei de Diretrizes Orgcamentarias;

9. Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF: dispositivo legal que estabelece normas

de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal

IV - BASE LEGAL

Os principais instrumentos legais e regulamentares sao: Constituicido Federal de
1988; Lei n° 4.320/64; Lei Complementar n° 101/2000; Resolugdo TCE/ES n°
227/2011 alterada pela Resolugdo n° 257/2013 e demais legislagdes e normas

relacionadas ao assunto.

V — RESPONSABILIDADES

Constituem responsabilidades do Chefe dos Servicos de Tesouraria:

| — observar as fases das despesas: empenho, liquidagao e posterior pagamento;
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Il - executar pagamentos através de cheques nominais, depdsito bancario, e

quaisquer outros meios legais que comprovem o pagamento;

lll — manter controle da sequéncia numérica dos cheques emitidos, bem como os

cheques cancelados;

IV — emitir cheques somente apos a aprovagdo dos processos de pagamento, por

autoridade competente;

V — programar e executar pagamento obedecendo a ordem cronologica de

vencimentos;
VI — Acompanhar os saldos financeiros das contas da Camara;
VII — Aplicar os saldos financeiros dos recursos;

VIl - Conferir todos os pagamentos que derma saida para as agéncias bancarias € o

mesmo procedimento devera ser feito no momento do retorno a Tesouraria;

IX — Acompanhar o processo de abertura de Conta Corrente e depois, fazer a

solicitagao de taldao de Cheque;

X - néo efetuar pagamento sem o fornecimento de recibo, nota fiscal devidamente
atestada, nota de empenho e liquidagao observando as legislagdes e instrugdes

normativas pertinentes sobre cada ponto;

Xl — manter arquivadas as copias de depdsito bancario junto com a documentagao

que gerou o pagamento;

Xll - Promover a divulgacdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada

orientando e supervisionando as areas executoras da sua aplicagao;

Xlll — Controlar os saldos bancarios, baseado nos registros interno, a fim de evitar

saldos negativos nas contas correntes
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VI - DOS PROCEDIMENTOS

1.DA PROGRAMAGAO FINANCEIRA

1.1.A programacao financeira se da com o planejamento orgamentario, ou seja, a
PPA, LDO e LOA todos os procedimentos para a elaboracdo desses instrumentos
estdo elencados na Resolugdo n° 075/2014 que aprova a instru¢do normativa do

Sistema de Planejamento e Orgamento — SPO n° 01/2014.

2.DOS PAGAMENTOS
2.1. Todo pagamento deve ser feito através de cheque nominal, excetuam-se deste

item os pagamentos através de transferéncia bancaria e pagamento online;
2.2. Os pagamentos deverao ser efetuados por processo;

2.3. Executar os pagamentos de forma individualizada para contabilizagdo em

separado;

2.4. Nenhum pagamento pode ser realizado de forma antecipada antes da execugao

do servigo ou da entrega do bem, com excegao dos casos permitidos em leu;

2.5. Para cancelamentos dos cheques devem ser feitos processos administrativos
com todos os documentos que originou a despesa, com coépia do cheque e com

comprovante do depdsito restituido;

2.6. Todos os empenhos para pagamento de fornecedores devem ser liquidados e

quando for o caso acompanhado com as retencdes de INSS, ISS, IRRF, e outros.

2.7. Nenhum pagamento podera ser realizado sem a efetiva liquidagdo da despesa,
entendida esta como a efetiva entrega do material, a prestagao do servico, a execugao
da obra. Juntamente ao processo com a Nota Fiscal da despesa devera estar emitida
a liquidagdo contendo p ATESTO com data, assinatura de identificagcdo do
responsavel do produto e/ou servicos, assim como documentos previstos na Lei
8.666/93.

2.8. E vedado emitir ou receber cheques pré-datados.
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3.DA ORDEM DE PRIORIDADE DE PAGAMENTO
3.1. A execugao orcamentaria das despesas sera baseada no valor do duodécimo
recebido, obedecendo a programacao financeira estabelecida, a ordem de prioridade

sera da seguinte forma:

e Despesas com pessoal: até o vigésimo dia util do més subsequente;

e Encargos Sociais: até o vigésimo dia util do més subsequente;

¢ Quanto aos pagamentos das obrigagdes decorrentes do fornecimento de bens,
locagdes, realizacdo de obras e prestacdo de servigos, a Tesouraria deve
obedecer a ordem cronoldgica da exigibilidade para cada fonte diferenciada de
recursos, em atendimento ao disposto no art. 5° da Lei Federal n°. 8.666/93,
preferencialmente pagos até o 10° dia utii do més subsequente, salvo
estipulacdo no contrato de outra forma;

e Os pagamentos de restos a pagar também obedecerdo a ordem cronoldgica
de exigibilidade conforme Artigo 5° da Lei 8.666/93;

e Em atendimento ao § 1° do Artigo 100 da Constituicdo Federal, os débitos de
natureza alimenticia compreendem aqueles decorrentes de salarios,
vencimentos, proventos, pensbes e suas complementacdes, beneficios
previdenciarios e indenizagbes por morte ou por invalidez, fundadas em
responsabilidade civil, em virtude de sentenca judicial transitada em julgado, e
serao pagos com preferéncia sobre todos os demais débitos;

e As despesas pagas por meio de adiantamento;

e As despesas cujos valores ndo ultrapassam o limite de dispensa de licitagéo
para compras e servicos de que trata o inciso Il, do artigo 24, da Lei 8.666/93,
dentro de cada fonte diferenciada de recursos, serdo pagas no prazo de 5
(cinco) dias uteis, contados da apresentacao da documentacgéo fiscal (art. 5°, §
3°, da Lei 8.666/93);

e As despesas com datas de vencimento programadas como boletos, faturas ou
contratos deverdo ter preferéncias de pagamentos em suas datas de

vencimento, a fim de evitar incidéncia de multas e juros.
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VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

1.0 descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracdo de Processo Administrativo para apuracdo da responsabilidade da

realizagao do ato contrario as normas instituidas.

2. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia das

demais normas pertinentes que deveréao ser respeitadas por exigéncia legal.

3. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéao.

Camara Municipal de Pinheiros, 17 de fevereiro de 2016.

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de Pinheiros
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SISTEMA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

INSTRUGAO NORMATIVA SPO N°. 01/2014

Versao: 01
Aprovagao em: 17 de novembro de 2014
Ato de aprovacgao: Resolucdo n° 075/2014

Unidade Responsavel: setores de contabilidade e tesouraria.

| - FINALIDADE
Estabelecer procedimentos e direcionamentos para realizagdo de Planejamento e

Orcamento da Camara Municipal de Pinheiros.

Il - ABRANGENCIA
O Planejamento e Orcamento abrange Presidente da Camara, Mesa Diretora,

Vereadores e responsaveis pelos setores de contabilidade e tesouraria.

Ill - CONCEITOS:

1.Planejamento Orgamentario:

E o momento da organizacdo das acdes financeiras, definindo os objetivos a serem
alcangados. O planejamento é de grande importancia para que os riscos do orgamento
sejam minimizados, pois tem como objetivo direcionar os rumos da Administragao
Publica, compreendendo as diretrizes e interagcdes que relacionam o presente com o
futuro, produzindo respostas a duas questées fundamentais: “aonde se quer chegar?”
e “como vai fazer para chegar 1a?”. O planejamento or¢gamentario se define através
de trés fases: PPA, LDO e LOA.

2. Metas:

Especificar objetivos e estabelecer prazos de cumprimento.
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3. Objetivo:

Resultado que se pretende alcangar com a realizagdo das a¢des governamentais.

4. Projeto:
Conjunto de operagdes, limitadas no tempo e que concorrem para a expansao ou

aperfeicoamento da agao governamental, das quais resultam um produto.

5. Programas:
Conjunto articulado de acbes, pessoas e estruturas motivadas pelo alcance de um

objeto comum.

6. Agao:

Instrumento de programacgao que visa combater as causas do problema que originou
o0 programa, podendo ter caracteristicas de investimento, de prestacdo ou de
manutencao de servicos. Tem sempre um produto associado que visa preencher as

lacunas deixadas pelas causas identificadas.

7. Atividade:
Conjunto de operagdes que se realizam de modo continuo e que concorrem para a

manutencao da agcdo governamental.

8. Orcamento Publico:
E o instrumento de planejamento e execugdo das Financas Publicas, ligado a previsdo
das Receitas e fixacdo das Despesas Publicas. E um documento legal contendo a

previsao de receitas e despesas de um governo em um determinado exercicio.

9. Receita Corrente Liquida - RCL:

A RCL é estimada pelo Poder Executivo tomando como base a arrecadagao dos
ultimos 3 anos, e se define pelo somatdério das receitas tributarias, patrimoniais,
industriais, agropecuarias, de servigos, transferéncias correntes e outras receitas

também correntes, deduzidos nos municipios.
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10. Despesa Corrente:
Sao gastos de natureza operacional que representam a maior fatia, e por este motivo
necessitam de mais recursos publicos para salda-las. E com ela que a Administracéo

Publica irda manter o 6rgéo e suas atividades.

11. Despesa de Capital:
S&o os gastos realizados pela Administragdo Publica, cujo propésito € criar Bens de

Capital, ou adquirir bens, investimentos.

12. Proposta de Plano Plurianual:

E o documento que compreende o Planejamento da Camara Municipal e estabelece
diretrizes, objetivos e metas da Administragdo para as despesas de capital e outas
delas decorrentes pelo periodo de quatro anos, para inclusdo no projeto de lei que

disponha sobre o PPA do Municipio de Pinheiros.

13.Plano Plurianual (PPA):

E um instrumento global e estratégico de uma gestdo administrativa que abrangera
um periodo de quatro anos, dispondo sobre os programas de governo. Por ser um
documento de planejamento de médio prazo, dele deriva as Leis de Diretrizes

Orcamentarias LDO e a Lei Orgamentaria Anual LOA.

Devera ser elaborado no primeiro ano da gestédo e entrara em vigor no segundo ano,
adentrara no primeiro ano da gestdo seguinte, garantindo a continuidade

administrativa dos programas fixados ou em andamento.

14. Proposta de Diretrizes Orgamentarias:
Documento que compreende as metas e prioridades da Camara Municipal para o
exercicio financeiro subsequente, elaborada em consonancia com o PPA e que

orientara a elaboracao da Lei Orcamentaria.

15.Lei de Diretrizes Orgcamentarias (LDO):
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A Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) define as prioridades e metas a serem
atingidas por meio da execugao dos programas e agdes previstos no Plano Plurianual,
dentre outras diretrizes, a LDO estabelece as regras que deverdo orientar a

elaboragao da Lei Orgcamentaria Anual.

Além de definir metas e prioridades, a Lei de Diretrizes Orgamentarias determina,
ponto a ponto, como deve ser a elaboracdo e a execugdo do orcamento do ano

seguinte.

16. Proposta Orcamentaria:

Documento a ser concluido no projeto da Lei Orgamentaria Anual do Municipio de
Pinheiros, que apresenta a programacao das acgdes a serem executadas, visando a
concretizagao das diretrizes, dos objetivos e metas programadas pela Camara
Municipal no exercicio financeiro subsequente, previstas no PPA e estabelecidas na
LDO.

17.Lei Orgcamentaria Anual (LOA):
A Lei Orcamentaria Anual contém a estimativa da receita e a fixacdo das despesas
para cada exercicio, compreendendo a programagao das agdes a serem executadas,

visando a concretizar os objetivos e metas programadas no PPA e estabelecidas na
LDO.

18. Duodécimo:

Parcela do Recurso Disponibilizado pelo Executivo.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucao Normativa tem como base legal a Constituicdo Federal em seus
artigos 165, 166, 167; Constituigdo Estadual art. 151 e 152; Lei Federal 4.320/1964;
Lei Complementar n°® 101/2000, Resolugédo do TCE/ES n°® 227/2011, Lei Orgéanica do

Municipio de Pinheiros e Regimento Interno da Camara Municipal de Pinheiros.
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V — RESPONSABILIDADES:
1.Do Presidente da Camara Municipal:

I — Definir os programas que serao executados e as agdes que serao priorizados, 0s

projetos, as atividades a serem desenvolvidas;
Il — Prover os recursos or¢camentarios-financeiros;

lll — Avaliar a proposta do PPA, da LDO e da LOA verificando sua compatibilidade

com as necessidades da Camara Municipal e ajustamento ao cenario atual.

2. Da Mesa Diretora da Camara Municipal:
| — realizar a conferéncia e analise das propostas apresentadas pelo Presidente da

Camara Municipal;

Il — observar os prazos instituidos na Lei Organica do Municipio de Pinheiros e
Regimento Interno da Camara Municipal de Pinheiros quanto a remessa do projeto de

Lei do PPA, LDO e LOA pela Prefeitura Municipal para tramitacao legislativa;

lll — elaborar e encaminhar ao prefeito a proposta da PPA, LDO e LOA da Camara
Municipal para ser consolidada na proposta geral do municipio, observando os prazos
contidos nesta instrugdo normativa e no Regimento Interno da Camara Municipal de

Pinheiros.
3. Dos responsaveis pelos setores da contabilidade e tesouraria:
| — elaborar a minuta das propostas do PPA, LDO e LOA;

Il — acompanhar o processo de avaliagdo da proposta junto a Presidéncia e Mesa

Diretora fornecendo informagdes necessarias a analise;

lll - Executar o Planejamento e Orgamento de acordo com as leis e as necessidades
da Camara Municipal de tal maneira que os gastos publicos se mostrem transparentes
e devidamente classificados;
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IV — Controlar o saldo das dotagdes classificadas no orgcamento para que a Camara

nao ultrapasse o valor orgado no exercicio.

V — Elaborar relatorio de acompanhamento do planejamento orgamentario.

VI — DISPOSIGOES INICIAIS:

1.SISTEMA ORGAMENTARIO:

O sistema orgcamentario brasileiro é constituido de trés elementos distintos,
integrados, indispensaveis e interdependentes, com finalidade especificas e
hierarquicamente dispostos, que se constituem em uma sequéncia de planejamento
de acdo publica;

Para a “materializacdo” dos elementos que compdem o sistema orgamentario, serao
editadas, obrigatoriamente, as seguintes leis:

a) Lei do Plano Plurianual — PPA;

b) Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO;

c) Lei Orgcamentaria Anual — LOA

2. CICLO ORCAMENTARIO:

O Orgcamento passa por diversas fases até estar pronto para ser executado, inicia-se
com uma proposta que transformara em projeto de lei que sera apreciado, emendado,
aprovado, sancionado e publicado passando pela execugdo, momento em que ocorre
a arrecadacao da receita e a realizagdo da despesa, dentro do exercicio financeiro,
até o acompanhamento e avaliacdo da execuc¢ao, realizada pelos controles interno e

externo.

Neste contexto, cada um dos Poderes também elaborara sua proposta orgcamentaria
e encaminhara ao Poder Executivo para consolidacdo. Uma vez consolidada a

proposta segue para o Legislativo para ocorrer a votacgao.

O Ciclo Orcamentario passa pelas seguintes fases:
» Elaboracao do projeto de lei (com a consolidagao das propostas dos poderes);
» Apreciacao, estudo e proposicao de emenda

» Votacgao, sancao e publicacao da Lei Orgamentaria;
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» Execucgédo da Lei Orcamentaria;

» Acompanhamento e avaliagao da execugao orgcamentaria.

3. DA ELABORAGAO DA PROPOSTA DO PLANO PLURIANUAL

3.1. Definigao:

O Plano Plurianual - PPA é o primeiro elemento na hierarquia de planejamento do
sistema orgamentario. Os demais devem dispor apenas sobre aquilo que nele estiver
previsto, ndo podendo contraria-lo ou dispor sobre coisas estranhas a ele. E o
“orgamento global”’, o “orcamento de médio prazo”, de maior abrangéncia e que

devera nortear uma gestao.

Assim, o ciclo orgamentario tem inicio com a elaboragédo do Projeto de Lei do Plano
Plurianual pelo Poder Executivo. Isso ocorre no primeiro ano de governo do

presidente, governador ou prefeito recém-empossado ou reeleito.

A lei que institui o Plano Plurianual estabelecera as diretrizes, objetivos e metas da
Administracdo Publica Municipal para as despesas de capital e outras delas

decorrentes e para as relativas aos programas de duragéo continuada.

3.2. Objetivos:

Os principais objetivos do Plano Plurianual, sao:

a) Fazer diagnostico das necessidades, dificuldades, potencialidades para definicao
dos objetivos e metas da administragdo para um periodo de quatro anos de exercicio;
b) Conferir racionalidade e austeridade ao gasto publico;

c) Planejar e divulgar os programas da gestao;

d) Conciliar os recursos disponiveis com as necessidades de aplicagédo, permitindo o
estabelecimento de uma escala de prioridades dos programas;

e) Elevar o nivel de eficiéncia na aplicagdo dos recursos, mediante melhor

discriminagao e maior articulagao dos dispéndios a serem efetivados.

3.3. Conteudo:
A elaboracao da proposta do Plano Plurianual devera:

| — apurar a capacidade de investimento da Administragao;
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Il — definir com clareza as metas, as prioridades da Administracdo, bem como os

resultados dela esperados;

lll - estabelecer a necessaria relagcdo entre os programas e as agdes a serem

desenvolvidas;

IV — especificar os programas que serao executados, detalhando os recursos a serem
utilizados, definindo indicadores, bem como as possiveis agdes a serem realizadas

(projeto, atividade ou operagao);

V — diagnosticar as demandas, problemas, melhorias, necessidade e potencialidades;

VI - observar a integragao dos programas entre as pecas de planejamento (PPA, LDO
e LOA).

4. DAELABORAGAO DA PROPOSTA DA LEI DE DIRETRIZES ORGAMENTARIAS

4.1. Definigao:

A Lei de Diretrizes Orgcamentarias — LDO representa a integragdo entre o Plano
Plurianual e o Orcamento Anual, devera nortear a elaboracdo da lei orcamentaria
anual, disposicao constitucional no art. 165, § 2°, da Constituicdo Federal. Devera ter
por finalidade destacar da programacao plurianual as prioridades e metas a serem

executadas em cada orgcamento anual.

4.2. Objetivos:
Das finalidades da Lei de Diretrizes Orgamentarias deverao ser destacadas:
a) Determinacéo das prioridades e metas a serem observadas no exercicio
seguinte;
b) Estabelecer a correspondéncia e da solugao de continuidades aos programas
previstos no plano plurianual;
c) Facilitar a analise, discusséao e fixar os mecanismos de conduta da execugao
orcamentaria;
d) Subordinar e integrar o orgamento a um processo de planejamento de médio
prazo, deixando de ser um simples repositério de recursos e dotagdes anuais.
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4.3. Conteudo:

A Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO representa a integragdo entre o Plano
Plurianual e o Orgamento Anual. Devera ter por finalidade destacar da programagao

plurianual as prioridades e metas a serem executadas em cada orgcamento anual.

A proposta da Lei de Diretrizes Orgcamentarias como elo entre os planos estratégicos

(plurianual) e operacional (orgamento) devera, no minimo, conter:

| — preparar levantamento das prioridades;

Il — detalhar as analises, confrontagdes e outros procedimentos de controle a serem

executados em cada etapa do processo;

lll — definir cronograma de atividades, tendo em vista o prazo estabelecido para o

encaminhamento do projeto;

IV - diagnosticar as demandas, os problemas, melhorias, necessidades e
potencialidades para as quais deverao ser consignados créditos orgamentarios na
LOA;

V — levantamentos das metas e prioridades dos objetivos estratégicos, das diretrizes
e das informagdes de carater geral estabelecidos no PPA, voltados a elaboragao da

proposta orcamentaria anual;

VI — possibilitar que a alocagao dos recursos nos orgamentos anuais seja coerente
com os objetivos, diretrizes e metas estabelecidos e com o desempenho obtido na

execucgao dos programas;

VIl — observar a integragdo dos programas entre as pegas de planejamento (PPA,
LDO e LOA).

5. DA ELABORAGAO DA PROPOSTA DA LEI ORGAMENTARIA ANUAL

5.1. Definigao:
A Lei Orgamentaria Anual é o terceiro elemento na hierarquia de planejamento do
sistema orgamentario. O orcamento como elemento operacional, devera discriminar e

quantificar a previsdo de todas as receitas e a fixagao de todas as despesas que
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poderdo ser realizadas, evidenciando a politica econémico-financeira e o programa

de trabalho do proximo exercicio.

5.2. Objetivos:

A Lei Orcamentaria Anual (LOA) sendo um instrumento de gestdo, com énfase nos
aspectos financeiros e fisicos, compativel com a Lei de Diretrizes Orgcamentarias (LDO)
e Plano Plurianual (PPA), tem como finalidade estimar a receita e fixar a despesa para
o periodo de um ano, visando o atingir objetivos pré-estabelecidos da politica

governamental.

5.3. Conteudo:

A proposta de Lei Orgamentaria devera conter no minimo:

I — definir dotacdes suficientes para dar cobertura a todas as acdes especificadas no

Anexo de prioridades e metas da LDO;

Il - limitar a despesa projetada no orgamento cuidando para que ndo exceda o

orcamento legislativo;
lll — observar os limites constitucionais e legais para as despesas publicas;

IV — observar a compatibilidade entre os demonstrativos da LOA e a projecao do
aumento das despesas obrigatérias de carater continuado aos respectivos

demonstrativos anexados a LDO;

V — incluir dotagdes suficientes para o atendimento aos projetos em andamento e as

despesas de conservagao do patrimdnio publico;
VI - identificar os programas e agdes governamentais definidos no PPA e priorizados

pela LDO para o exercicio financeiro;

VIl - alocagdo dos recursos nos orcamentos anuais de forma coerente com os
objetivos, diretrizes e metas estabelecidos e com o0 desempenho obtido na execugao

dos programas;

VIl — integrar os programas entre as pegas de planejamento (PPA, LDO e LOA).
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6. DOS PRAZOS DE ENVIO PELO PODER EXECUTIVO:
Os projetos orgcamentarios serdo enviados pelo Poder Executivo a Camara Municipal

para votagao nos seguintes prazos:

a) Lei de Diretrizes Orgamentarias: até o dia 15 de maio e devolvido para sangao até

o dia 30 de junho;

b) Lei Orcamentaria: até o dia 30 de setembro e devolvido para sang¢do até o

encerramento;

c¢) Plano Plurianual: até 31 de agosto do primeiro exercicio financeiro.

7. CREDITOS ORGAMENTARIOS INICIAIS E ADICIONAIS

a) Os créditos adicionais s&do autorizagbes de despesas nao computadas ou
insuficiente dotadas ou programadas na lei orgamentaria, ou seja, s&o considerados
instrumentos de ajustes orcamentarios, que visam, dentre outras coisas, corrigir
planejamentos mal formulados, atender situagdes inesperadas, emergenciais,

imprevisiveis, etc.

b) Os créditos adicionais se dividem em trés espécies/tipos: suplementares, especiais

e extraordinarios.

c) A vigéncia dos créditos adicionais restringe-se ao exercicio financeiro em que foram
autorizados, exceto os créditos especiais e extraordinarios, abertos nos ultimos quatro
meses do exercicio financeiro, que poderao ter seus saldos reabertos por instrumento
legal apropriado, situagéo na qual a vigéncia fica prorrogada até o término do exercicio

financeiro subsequente (art. 167, § 2°, da Constituicdo Federal).

7.1. Créditos Suplementares
a) Os créditos suplementares tém a finalidade de reforgar o orgamento, isto é, existe

orcamento previsto, porém em montante inferior ao necessario;

b) A Lei 4.320/1964 determina, nos arts. 42 e 43, que os créditos suplementares serdo
abertos por decreto executivo, dependendo de prévia autorizagdo legislativa,
necessitando da existéncia de recursos disponiveis e precedida de exposicéo
justificada.
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7.2. Créditos Especiais

a) Os créditos especiais sao destinados as despesas para as quais nao haja dotagéo
ou categoria econdmica de programacao especifica na prépria lei orgamentaria, visam
atender despesas novas, nao previstas na LOA, mas que surgiram no decorrer do
exercicio;

b) A reabertura dos créditos especiais gera um saldo financeiro, essa receita
incorporada ao orgamento subsequente é extra or¢camentaria, isto porque ja foi
considerada como orgamentaria no exercicio anterior;

c) A abertura do crédito especial é realizada por meio de decreto do Poder Executivo,

apos prévia autorizagao legislativa em Lei Especial;

7.3. Crédito Extraordinario
a) Os créditos extraordinarios sdo destinados somente ao atendimento de despesas
urgentes e imprevisiveis, decorrentes de guerra, comogao interna ou calamidade

publica;

b) Os créditos extraordinarios, devido ao seu carater de urgéncia, ndo necessitam de

autorizagéo legislativa prévia para sua abertura e nem indicagéo da fonte de recursos.

7.4. Fontes de Recursos
Sao recursos que permitem a abertura de créditos suplementares e especiais, desde

que nao comprometidos:

1) Superavit financeiro apurado em balango patrimonial do exercicio anterior —
diferenga positiva entre ativo financeiro e passivo financeiro, conjugando-se, ainda, os
saldos dos créditos adicionais transferidos e as operagdes de crédito a eles

vinculados;

) Provenientes de excesso de arrecadagdo — saldo positivo das diferengas
acumuladas més a més entre as arrecadacoes previstas e a realizada, considerando-

se, ainda, a tendéncia do exercicio;
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lll) Resultantes da anulagéo parcial ou total de dotagdes orgamentarias ou de créditos
autorizados em lei — diz respeito a redugdo de parte, ou integral de dotacdes
consignadas na Lei do Orgamento ou em créditos adicionais, pois, ja autorizadas, ja

possuem recursos financeiros de cobertura;

IV) Produto de operagbes de crédito autorizadas, de forma que, juridicamente,

possibilite ao Poder Executivo realiza-las.

VIl - PROCEDIMENTOS

1 - Discussao e consolidacao da Proposta do Plano Plurianual

1.1.0s responsaveis pelos setores de contabilidade e tesouraria, os demais
responsaveis pelos setores, Presidente da Camara Municipal e a Mesa Diretora se
reunirdo para apresentar as necessidades e sugerir novos programas e agdes para

0S proximos exercicios.

1.2.Mediante todas as informacgdes recolhidas os responsaveis pelos setores de
contabilidade e tesouraria elaborardo a minuta da proposta do PPA devendo enviar

até o dia 29 de julho para a Mesa Diretora.

1.3.De posse da minuta da proposta do PPA a Mesa Diretora e o Presidente da
Camara Municipal analisarao a minuta e estando todos de acordo sera remetido para

os setores de contabilidade e tesouraria, a fim de concluir a proposta do PPA.

1.4.0s responsaveis pelos setores de contabilidade e tesouraria remetem a conclusao
da proposta para a Mesa Diretora e esta envia até o dia 31 de julho a proposta final
ao Poder Executivo para que seja consolidado no projeto de lei que disponha sobre o
PPA do Municipio de Pinheiros.

2 - Discussao e consolidacao da Proposta da Lei de Diretrizes Orgamentaria
2.1. Os responsaveis pelos setores de contabilidade e tesouraria, os demais
responsaveis pelos setores, Presidente da Camara Municipal e a Mesa Diretora se
reunirdo para discutir sobre os seguintes pontos:

e 0s programas incluidos no PPA,;
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e 0 equilibrio entre receita e despesa;

e a avaliagido dos resultados dos programas e agoes;

e a avaliacdo do cumprimento das metas do ano anterior;

e a avaliacdo da situacao financeira atual,

e a priorizacdo de obras em andamento e conservacdo do patriménio sobre

projetos novos.

2.2.Mediante todas as informagdes recolhidas os responsaveis pelos setores de
contabilidade e tesouraria elaborardo a minuta da proposta da LDO devendo enviar

até o dia 13 de abril para a Mesa Diretora.

2.3.De posse da minuta da proposta da LDO a Mesa Diretora e o Presidente da
Camara Municipal analisarao a minuta e estando todos de acordo sera remetido para

os setores de contabilidade e tesouraria, a fim de concluir a proposta da LDO.

2.4.0s responsaveis pelos setores de contabilidade e tesouraria encaminha a
conclusao da proposta para a Mesa Diretora e esta remete até o dia 15 de abril a

proposta final ao Poder Executivo para que seja consolidado na LDO.

3 - Discussao e consolidagcao da Proposta da Lei Orgamentaria Anual

3.1. Diante do Planejamento, relatérios das despesas fixas (médias dos trés ultimos
anos) e o relatério da Receita Corrente Liquida, este ultimo enviado pela Prefeitura
Municipal de Pinheiros, os responsaveis pelos setores de contabilidade e tesouraria,
os demais responsaveis pelos setores, Presidente da Camara Municipal e a Mesa

Diretora se reunirdo para discutir o quadro de detalhamento da despesa.

3.2. Mediante todas as informacgdes recolhidas os responsaveis pelos setores de
contabilidade e tesouraria elaborardo a minuta da proposta da LOA devendo enviar

até do dia 29 de agosto para a Mesa Diretora.

3.3.De posse da minuta da proposta da LOA a Mesa Diretora e o Presidente da
Camara Municipal analisardo a minuta e estando todos de acordo sera remetido para

os setores de contabilidade e tesouraria, a fim de concluir a proposta da LOA.
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3.4.0s responsaveis pelos setores de contabilidade e tesouraria encaminha a
conclusao da proposta para a Mesa Diretora e esta remete até o dia 31 de agosto a

proposta final ao Poder Executivo para que seja consolidado na LOA.

VIII = ACOMPANHAMENTO DOS RESULTADOS DOS PROGRAMAS DO PPA,
PRIORIDADES DEFINIDAS NA LDO e LIMITES CONSTITUCIONAIS

4. Acompanhamento dos resultados dos programas do PPA e LDO:
a) O responsavel pelo setor de contabilidade devera acompanhar os programas
definidos no Plano Plurianual, as prioridades definidas na LDO, bem como

acompanhar os limites previstos em legislagdo, devendo ser observado o seguinte:

| - Limites de despesa com pessoal,

Il - Aumento das despesas com pessoal nos cento e oitenta dias anteriores ao final do
mandato do titular do Poder;

Il - Limite dos subsidios dos Vereadores;

IV - Limite para despesas com a remuneracao dos Vereadores;

V - Limite para despesa total do Poder Legislativo Municipal, incluidos os subsidios
dos Vereadores e excluidos os gastos com inativos;

VI - Limite para o gasto total com a folha de pagamento da Camara Municipal.

b) A cada final de bimestre os responsaveis pelos setores de contabilidade elaborarao
um relatério demonstrando os seguintes pontos: (1) indicadores dos programas
definidos na PPA, (2) as prioridades previstas na LDO que ja foram cumpridas seguido

dos gastos de cada um e (3) a situagao dos limites constitucionais.

c) Apdés a elaboragao do relatério o Presidente da Cémara se reunird com os
responsaveis por cada setor para discutir o conteudo do relatério e providenciar os

devidos ajustes, se for o caso.

5. Dos limites legais e constitucionais

a) Nos Municipios, os limites maximos para gastos com pessoal (60 % da Receita
Corrente Liquida que serao distribuidos em 6 % para o Legislativo — art. 19, inciso |l
c/c art. 20, inciso lll, alinea “a” da Lei Complementar 101/2000.
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b) a remuneracgao total dos vereadores ndo pode superar 5% da receita municipal -

art.29, inciso VIl da Constituicdo Federal;

c) o subsidio dos Vereadores, no caso da Camara Municipal de Pinheiros,
correspondera no maximo a trinta por cento do subsidio dos Deputados Estaduais -

art.29, inciso VI, alinea “b” da Constituicao Federal;

d) O total da despesa do Poder Legislativo Municipal, incluidos os subsidios dos
Vereadores, ndo podera ultrapassar os seguintes percentuais, relativos ao somatoério
da receita tributaria e das transferéncias previstas no § 5° do art. 153 e nos arts. 158
e 159, efetivamente realizado no exercicio anterior — art. 29 — A da Constituigao

Federal.

e) A Camara Municipal nao gastara mais de setenta por cento de sua receita com
folha de pagamento, incluido o gasto com subsidio de seus Vereadores — art. 29 — A,

§ 1° da Constituicdo Federal.

IX - CONSIDERAGCOES FINAIS:

1.Toda elaboracdo de PPA, LDO e LOA deverédo obedecer a legislagdo em vigor,
partindo sempre de um estudo detalhado do diagndstico das necessidades,
dificuldades, potencialidade e vocagao econémica do Municipio para definicdo de
objetivos e metas da administracdo, identificando o volume de recursos em cada uma
das fontes de financiamento e apurando os gastos com a manutengdo da maquina

administrativa;

2. E vedado por norma constitucional a abertura de crédito suplementar ou especial

sem previa autorizacao legislativa e sem indicagao dos recursos correspondentes;

3. A transposigao, o remanejamento ou a transferéncia de recursos de uma categoria

de programagao para outra dependera de autorizagao legislativa;

4. Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverao ser
solucionadas junto aos setores de contabilidade e tesouraria e a Unidade Central de
Controle Interno.

5. Pertencem também a esta Instru¢do Normativa os respectivos anexos:
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a) Anexo I: Ciclo Orgamentario;
b) Anexo II: Resumo dos Créditos Adicionais.

6. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Pinheiros, em 18 de novembro de 2014.

ROBSON FERNANDES E SILVA
Presidente

JOSE CERQUEIRA
Chefe de Contadoria

JOSE CARLOS ZANONI JUNIOR
Chefe dos Servigos de Tesouraria

VERONICA CORREIA CANAL
Coordenadora da Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO |
CICLO ORCAMENTARIO

(1) Elaboragéo do Projeto |

(4) Acompanhamento e (2) Apreciagéo, Aprovacéo

Avaliagdo e Publicagdo

(3) Execugéo
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ANEXO Il

RESUMO DOS CREDITOS ADICIONAIS

CREDITOS SUPLEMENTARES

CREDITOS ESPECIAIS

CREDITOS EXTRAORDINARIOS

Reforco de dotagdo orgamentaria

que se tornou insuficiente

Atender as despesas nao

contempladas no orcamento

Atender despesas imprevistas e urgentes;

Depende de prévia autorizagdo na
LOA

Depende de prévia autorizagdo em lei

Independe de prévia autorizagdo em lei

especial.

Aberto por decreto do Poder

Executivo

Aberto por decreto do Poder Executivo

Aberto por MP ou decreto do Poder

Executivo;

Obrigatoria a indicagao de recursos

Obrigatodria a indicag&o de recursos

Independe de indicacao de recursos;

Vigéncia dentro do exercicio

Vigéncia, em regra no exercicio em

que for aberto;

Vigéncia, em regra no exercicio em que for

aberto;

Ndo podem ser reabertos no

exercicio subsequente

Podem ser reabertos no exercicio
seguinte, desde que o ato de
autorizacdo tenha sido promulgado

nos ultimos 04 meses do exercicio

Podem ser reabertos no exercicio seguinte,
desde que o ato de autorizagao tenha sido
promulgado nos Uultimos 04 meses do

exercicio.
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SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N°. 01/2015

Versao: 01
Aprovagao em: 23 de margo de 2015
Ato de aprovacgao: Resolucido n° 090/2015

Unidade Responsavel: Setor de Contabilidade

| - FINALIDADE

Estabelecer normas e procedimentos para controlar as atividades relativas ao
cadastro e registro da vida funcional do servidor e preparagao da folha de pagamento
com o objetivo de padronizar as rotinas do Sistema de Recursos Humanos da Camara

Municipal de Pinheiros.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades que integram a estrutura organizacional da Camara
Municipal de Pinheiros/ES que d&o origem aos procedimentos da administragdo de

pessoal.

lll - CONCEITOS

1. Administracao de Pessoal: Trata das rotinas de pessoal, tendo sob sua
responsabilidade a administracéo dos eventos burocraticos decorrentes dos vinculos

de trabalho.

2. Admissdo: E o ingresso de servidor aos quadros da Administragdo Publica. A

admissdo compreende a nomeacao, a posse e 0 exercicio.

3. Exoneracio: E o ato administrativo constitutivo que tem por escopo a extingdo da

relagdo juridico-funcional entre o servidor e a Camara Municipal de Pinheiros. A
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exoneragao pode ser motivada a pedido, por iniciativa do proprio servidor, ou ex officio

pela Administragao Publica.

3. Demissao: E o ato administrativo que determina a quebra do vinculo entre o Poder
Publico e o servidor, possui carater punitivo, quando do cometimento de falta funcional
pelo servidor, podendo inclusive desdobrar-se em demissédo (pura e simples) e

demissao a bem do servigo publico.

4. Afastamento: Caracteriza-se como afastamento a dispensa temporaria do

exercicio integral das atividades inerentes ao cargo;

5. Horas Extraordinarias: Sao horas trabalhadas excedentes ao periodo normal

definido por legislacao.

6. Cargos Publicos: Sao as mais simples e indivisiveis unidades de competéncia a
serem expressadas por um agente, previstas em numero certo, com denominagao
prépria, retribuidas por pessoas juridicas do Direito Publico e criadas por lei. Os cargos
publicos sdo acessiveis aos brasileiros que preenchem os requisitos estabelecidos
em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da Constituicdo Federal, conforme art.
37, 1ell

7. Fungdo de confianga: E de livre nomeagdo e exoneragdo da autoridade
competente, representa um acréscimo salarial — geralmente na forma de “gratificagao”
— paga ao servidor efetivo. A designacao de fungao de confianga n&o constitui situacao

permanente e sim vantagem pelo exercicio da fungao.

8. Cargo comissionado: E de livre nomeacdo e exoneracdo podendo ser exercido
por qualquer pessoa, mesmo que nao seja servidor publico de qualquer Poder ou
esfera da Federacdo. A mesma autoridade competente para nomear € competente

para, a seu critério, exonerar o servidor ocupante de cargo comissionado.

9. Concurso Publico: E o meio utilizado pela Administracdo para selecionar,
impessoal e igualitariamente, candidatos a cargos de provimento efetivo. O concurso
publico sera de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a

318


mailto:camaramunicipaldepinheiros@bol.com.br

CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Estado do Espirito Santo
Rua General Rondon, 37, Centro, Pinheiros — ES, CEP 29980-000.
Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
E-mail: camaramunicipaldepinheiros@bol.com.br
CNPJ (MF): 28.494.664/0001-73

complexidade do cargo, na forma prevista na Constituicdo Federal, conforme disposto

no art. 37, Il. Observados os principios constitucionais que regem o tema.

10. Convocagdo: E o ato por meio do qual a Administracdo convoca candidato
aprovado em concurso publico, para comparecer ao local por ela designado e

satisfazer exigéncias previstas em edital.

11. Provimento: E a forma de acesso para cargo publico com a designacdo de seu

titular;
12. Exercicio: E o efetivo desempenho das atribuicées do cargo;

13. Nomeagao: E ato formal de provimento em cargo publico em carater efetivo ou

em comissao, realizado pelo Presidente da Camara;

14. Posse: E o ato de investidura em cargo publico, por meio de ato solene, em que
a autoridade competente e 0 nomeado assinam o respectivo termo do qual constam
as atribui¢cdes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo

ocupado.

15. Cumulacdo de Cargos: E o exercicio concomitante e ilicito de dois cargos
publicos pelo mesmo servidor, desde que haja compatibilidade de horarios, e se trate
de dois cargos de professor, ou de um cargo de professor com outro técnico ou
cientifico, ou ainda de dois cargos privativos de profissionais de saude, com profissées

regulamentadas.

16. Vencimento: E a retribuigao pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor

fixado em lei.

17. Remuneragio: E o montante composto pelo vencimento do cargo acrescido dos

adicionais e gratificacbes aos quais o servidor faz jus.

18. Subsidio: E a retribuicdo pecuniaria exclusiva, fixada em parcela Gnica, vedado o
acréscimo de qualquer gratificagcao, adicional, abono, prémio, verba de representagao

ou outra espécie remuneratoria.
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IV - BASE LEGAL

Constituicdo Federal de 1988;

Lei Federal 4320/64;

Lei Complementar 101/2000;

Legislacdo do Imposto de Renda e Previdéncia;
Lei Municipal 1194/ 2014;

CLT - Consolidagao das Leis do Trabalho;
Instrugdo Normativa n° 31/2014 do TCEES.

V — DAS RESPONSABILIDADES

1.Compete ao responsavel pelo setor da contabilidade produzir os seguintes

documentos:

a) O valor bruto da folha

E o valor especifico de cada item que envolve a folha, como por exemplo, apropriagéo

das férias, apropriagao do 13° salario, salarios a pagar, férias pagas, etc.

b) A apropriacao das férias

A cada més registrado uma despesa referente a /2 avos que é o valor das férias que

o funcionario tem direito a cada més trabalhado. Observar que as férias correspondem

ao valor da remuneracao mais 1/3.

c) A apropriagao do INSS patronal

Realizar o langamento por competéncia do INSS patronal sobre férias e 13° Salario,

além da folha mensal.

d) Liquidagao da folha de pagamento

Observar antes do pagamento do servidor o relatério do controle de ponto, ou outro

meio de comprovacgao de frequéncia de trabalho.
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2. Compete ao responsavel pelo setor de contabilidade enviar, imediatamente,

ao Setor de Patrimonio:

a) Relagao dos servidores exonerados
Ato necessario para garantir a identificacdo e a recuperagdo dos bens patrimoniais
que porventura estiverem sob responsabilidade do servidor exonerado, primando pela

protegao do patriménio publico.

b) Relacéo dos servidores exonerados e nomeados em outra funcao

Ato necessario para garantir o termo de posse dos bens transferidos ao servidor.

3. Compete ainda ao setor de contabilidade:
a) Providenciar e manter copia em registro magnético ou eletrénico, (banco de dados)

de todos os movimentos cadastrais dos servidores da Camara em lugar seguro.

b) Esclarecer todas as duvidas sobre legislagbes vigentes ao Servidor Publico da

Camara quando o mesmo necessitar.

¢) Manter arquivo proprio de toda legislacdo e documentos pertinentes aos Recursos
Humanos, tais como: Leis Municipais do 6rgéo, Leis de reajuste e revisdo geral,
instru¢cdes do INSS, pareceres juridicos, Constituicdo Federal e Lei Organica do

Municipio.

d) Manter controle e arquivamento por ordem cronolégica de recolhimento das

contribuicdes previdenciarias.

e) Manter relatério e controle por ordem cronoldgica de recolhimento das contribuigdes
do Imposto de Renda dos servidores da Camara Municipal.

f) Emitir aos servidores declaragéo de recolhimentos antes do periodo de declaragéo
do Imposto de Renda.

g) Providenciar o recolhimento do FGTS dos servidores efetivos.

h) Atualizar anualmente ou quando sofrer alteracdes as tabelas do INSS e IRRF.
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i) Verificar mensalmente a lista de presencga dos vereadores nas sessoes legislativas,

as faltas nao justificadas devem ser descontadas.

j) Conferir mensalmente o relatério do ponto eletrénico dos servidores da Cémara

Municipal se ndo ha registro do ponto, ndo justificado.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1. Da nomeacgao de cargo comissionado
A nomeacgao para cargos em comissao, cujas caracteristicas sdo o desempenho de
funcdes relativas a diregcao, chefia e assessoramento devera obedecer as disposi¢des

desta instrugdo normativa.

A documentacgao exigida para ocupar os cargos de direcdo, chefia e assessoramento

devera ser encaminhada ao setor de contabilidade.

O Setor de Contabilidade cadastra em sistema informatizado de folha de pagamento,

mantendo por meio documental, as fichas individuais de assentamento funcional.

Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados, registrando as alteragdes

funcionais verificadas.

Os documentos que deverao ser apresentados serdo os mesmos descritos no item 2,
capitulo VI desta Instrucdo Normativa, porém de acordo com a Lei Municipal n°
1148/2013 devera ser apresentado também certiddo negativa criminal, antecedentes
criminais e declaragao, por escrito, de que tem ciéncia das restricdes previstas na

mencionada lei.

2. Da nomeacgao de cargo efetivo
A Administragao Publica convocara respeitando a ordem de classificacdo e numero
de vagas previstas na lei, obedecendo as normas de publicidade do ato (jornal local,

estadual, diario oficial e meio eletrdnico).

O candidato convocado se apresenta ao setor de contabilidade portando a
documentagédo necessaria, conforme edital do concurso, para que seja efetivada a

posse.
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O Setor de Contabilidade cadastra em sistema informatizado de folha de pagamento,
mantendo por meio documental, as fichas individuais de assentamento funcional

contendo copia dos seguintes documentos:

e (Cédula de identidade;

e Cartdo do CPF,;

e Quitacdo com o servigco militar (homens)

e Certiddo de nascimento ou casamento;

¢ Certiddo de nascimento dos filhos e comprovante de frequéncia na escola dos
filhos menores de 18 anos e respectiva caderneta de vacinacdo para os
menores de 05 anos;

e Copia da carteira de trabalho (pagina inicial e verso)

e Cartdo do PIS/PASEP

e Comprovante de endereco atualizado;

e Foto 3x4 (duas);

e Documento comprobatorio dos requisitos do cargo de opgao, de acordo com o
edital do concurso, exemplo carteira de motorista, cursos especificos, etc.

¢ Diploma do curso correspondente devidamente registrado;

¢ Registro do Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas);

e Declaragéo de aptidao para o Servigo Publico (laudo médico);

e Declaracido de ndo acumulo de cargo;

e Declaracio de bens e valores que constituem se patriménio;

e Em caso de penséo alimenticia, cépia do acordo ou sentenga do juiz.

Todo processo de admissao para cargo efetivo devera ser encaminhado ao Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo, conforme Instrugdo Normativa n° 31/2014 do
TCEES.

3. Controle do registro funcional de cargo efetivo
Todos os servidores serdo cadastrados em sistema informatizado contendo todos

documentos necessarios para atender a geracao e informes de tabelas, e também
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devera ser mantido por meio documental em pastas individuais de registro funcional

contendo os documentos necessarios.

Os cadastros deverdo estar sempre atualizados, registrando-se as alteragdes

funcionais que por acaso existirem.

4. Da Rescisao
O setor de contabilidade recebera a solicitacdo de exoneragéao, seja por iniciativa do
servidor ou por iniciativa da Camara Municipal, devidamente pelo superior hierarquico

e Chefe do Poder Legislativo, no caso de servidores efetivos.

O Presidente da Camara deve emitir ato de exoneracéao e providenciar a publicagao e

encaminhar ao setor de contabilidade para o registro.

O setor de contabilidade devera comunicar ao setor de patrimodnio o desligamento do
servidor a fim de que se identifique e recupere bens patrimoniais que porventura esteja
sob a guarda do servidor exonerado. Caso os bens ndo sejam localizados devera o

processo ser remetido ao Presidente da Camara para que adote as medidas cabiveis.

A contabilidade realiza no sistema informatizado de folha de pagamento o processo
rescisorio, encaminha para empenho, liquidagdo e pagamento, emite o termo de
rescisao e recolhe assinaturas, dando quitacdo as verbas rescisorias, finalizando o

processo.

5. Da Folha de pagamento
Na elaboracao da folha de pagamento dos servidores o setor de contabilidade devera
promover o controle individualizado de todas as verbas remuneratérias e descontos

legalmente previstos, referentes a:

a) Vencimento: valor fixado pela lei para cada cargo;

b) Adicional por merecimento ou antiguidade: o servidor de cargo efetivo
tera direito a um acréscimo de 3% a cada intersticio de 04 (quatro) anos,
podendo alcangar até o maximo de 30%, conforme dispde a Lei Municipal n°®
1.194/2014.
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c) Por servigo extraordinario: servigo prestado mediante determinagéo do
Presidente da Camara devidamente justificado, acrescida de no minimo 50%
da hora norma, podendo ser utilizado o sistema de compensacgao de horario.
O exercicio de cargo em comissdo ou fungdo gratificada exclui a

remuneragao por servico extraordinario.

d) Noturno: Entende-se por hora noturna aquela executada entre as 22 horas

de um dia e as 5 do dia seguinte.

e) Férias: as férias devidas aos servidores serdo concedidas nos dozes meses
subsequente ao periodo subsequente. Confirmado pelo setor de
contabilidade o direito de gozo de férias, a remuneragao do servidor sera

acrescida de 1/3 (um tergo).

f) 13° salario: o setor de contabilidade devera processar o pagamento,

proporcional aos meses trabalhados no més do aniversario do servidor.

g) Funcao gratificada: podera ser concedido ao servidor desde que haja lei

autorizativa.

6. Descontos
a) Previdenciario: os descontos obedecem a tabela com percentuais definida pelo
Regime de Previdéncia Geral (INSS), sendo estas cadastradas em sistema

informatizado de Folha de Pagamento.

b) Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF): obedece a tabela com percentuais
de descontos e incidéncias definidas em Lei especifica da Receita Federal, sendo
estas cadastradas em Sistema Informatizado de folha de pagamento.

c) Pensao Alimenticia: mediante determinagédo da justiga ou por autorizagédo do
préprio servidor, o setor de contabilidade procede ao langamento do valor a ser
descontado do servidor para se repassado ao beneficiario conforme constante no

mandando judicial.
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d) Por falta sem justificativa: o servidor perdera a remuneracgao dos dias que faltar

o servigo sem justificativa e sera conferido no relatério do ponto eletrénico.

e) Outros: mediante lei e/ou autorizagao expressa do servidor poderao ser efetivados
outros descontos em folha de pagamento, que ndo incidam 6nus ao erario. Esses

recolhimentos serdo repassados as instituicdes que deram origem ao procedimento.

7. Dos afastamentos (atestado)

E de responsabilidade do servidor a protocolizagdo do atestado médico. A
contabilidade recebe os atestados e verifica se ha atestados anteriores que possam
vir a compor 0 prazo para envio a previdéncia observando o periodo previsto na

legislacao federal para o auxilio doenca

8. Das penalidades aplicadas em processo administrativo disciplinar
Aplicada a penalidade pela autoridade competente, o processo devera ser enviado a
contabilidade para registro, arquivo e descontos ou procedimentos de demissao se for

O Caso.

9. Da capacitacao de servidores

Os cursos de capacitagao poderao ser presenciais e a distancia, treinamentos em
servico, grupos formais de estudo, palestras, seminarios, desde que contribuam para
a atualizacao profissional e o desenvolvimento do servidor e sejam compativeis com

as necessidades institucionais da Camara Municipal de Pinheiros.

10. Da contratacao temporaria

Cabera contratagdo por tempo determinado apenas nos casos que tenham a
finalidade de atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico.

O Presidente da Camara devera convocar aos candidatos, respeitando a ordem de
classificagdo para que os mesmos apresentem os documentos para assinatura do

contrato administrativo temporario.

Os documentos exigidos para contratagao de designacao temporaria sdo os mesmos
descritos no item 2.capitulo VI desta Instrugdo Normativa.
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Os documentos sado recebidos e conferidos pelo setor de contabilidade que

preenchera uma ficha funcional de cadastro de servidor e elaborara o contrato.

O contrato devera ser impresso em duas vias, sendo uma entregue ao servidor e outra

anexada aos documentos do servidor.

No caso de exoneragao por término do contrato temporario o pagamento da rescisao
devera ser observado os dispositivos contidos na legislagéo vigente que dispde sobre

contratacao de pessoal pro tempo determinado.

11. Das Horas Extras (Servigo Extraordinario): (item acrescentado pela Resolucao

n°® 091/2015)

a) O servigo extraordinario sera remunerado com acréscimo de no minimo
50% (cinquenta por cento) em relagdo a hora normal de trabalho.
b) Somente sera permitido servigo extraordinario para atender situacdes

excepcionais e temporarias, respeitando o limite maximo de 2 (duas)

horas diarias, conforme previsto na Consolidagao das Leis do Trabalho
— CLT.

c) O adicional de hora extra somente sera devido aos servidores que
efetivamente trabalharem além da jornada normal, vedada sua
incorporagao a remuneragao.

d) O pagamento da hora extra somente sera efetuado mediante ato
autorizativo que devera ser realizado por escrito pelo Presidente da
Camara Municipal de Pinheiros, motivando a situagao excepcional e
temporaria do servigo.

e) E vedado ao Setor de Contabilidade efetuar pagamentos de horas

extras sem o ato mencionado acima.

Os 10 (dez) minutos de tolerancia do controle de frequéncia de entrada e saida do
servidor nao serdo computados para efeito de pagamento de horas extras.
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VIl - CONSIDERAGOES FINAIS:

1. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa seréo resolvidos pela Unidade Central
de Controle Interno, Setor de Contabilidade e Procuradoria Legislativa observando as

normas previstas na CLT.

2. Qualquer irregularidade que néo possa ser sanada pelo Setor de Contabilidade
devera ser comunicada imediatamente a Unidade Central de Controle Interno para

adocéao das providéncias cabiveis, sob pena de responsabilidade solidaria.
3. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Camara Municipal de Pinheiros, 23 de mar¢o de 2015.

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de Pinheiros
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SISTEMA DE SERVICOS GERAIS

INSTRUGCAO NORMATIVA SSG N°. 01/2015

Versao: 01
Aprovacao em: 03 de novembro de 2015
Ato de aprovagao: Resolugao n° 092/2015

Unidade Responsavel: Diretoria Geral

| - FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos relativos ao uso, controle de gasto com combustivel,
guarda, conservagdo e manutencao de veiculo oficial da Camara Municipal de
Pinheiros/ES estabelecendo as diretrizes basicas e a sistematica para gerenciamento

das atividades.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todos os setores que integram a estrutura organizacional da Camara

Municipal de Pinheiros/ES.

Il - CONCEITOS

1.Solicitante: Servidor ou Vereador da Camara Municipal de Pinheiros que solicita o

veiculo oficial.

2. Condutor: Servidor ou Vereador indicado no formulario de solicitagdo do veiculo
devidamente autorizado pelo Presidente da Camara Municipal de Pinheiros/ES.

3. Veiculo Oficial: veiculo destinado, exclusivamente, para atender as funcbes
institucionais e funcionais e outras atividades de interesse do Poder Legislativo

Municipal.
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4. Registro Operacional do Veiculo (Diario de Bordo): ficha de controle de

deslocamento do veiculo oficial.

5. Manutenc¢ao Corretiva: Conjunto de procedimentos e agbdes que visam localizar
e reparar anomalias, defeito e/ou quebras, tendo como alvo principal a corregao

imediata de um defeito.

6. Manutencao Preventiva: Conjunto de procedimentos e agbes antecipadas que
visam manter o veiculo em condicbes adequadas de funcionamento. Baseia-se em
intervengdes periodicas, geralmente programadas, conforme a frequéncia definida

pelo fabricante.

7. Sinistro: Ocorréncia de prejuizo ou dano (acidente, furto, roubo e pane) ocorrido

em veiculo oficial.

IV - BASE LEGAL

Os principais instrumentos legais e regulamentares sao: Constituicido Federal de
1988; Lei n° 4.320/64; Lei Complementar n° 101/2000; Resolugdo TCE/ES n°
227/2011 alterada pela Resolugdo n° 257/2013 e demais legislagdes e normas

relacionadas ao assunto.

V — RESPONSABILIDADES

1.Compete ao Presidente da Camara Municipal:

I — Autorizar ou ndo a saida do veiculo;
Il — Cumprir e fazer cumprir as rotinas previstas nesta Instru¢do Normativa;

lll - Determinar a imediata intervencao junto aos que estiverem agindo em desacordo

com o estabelecido nesta Norma de Procedimentos;
IV — Autorizar ou ndo o abastecimento do veiculo;

V - Entregar quinzenalmente para a Diretoria Geral da Camara Municipal o Diario de
Bordo devidamente preenchido.
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2. Compete a Diretoria Geral da Camara:

| — Receber e autuar as solicitacdes de saida do veiculo;
Il - Receber e juntar no processo o diario de bordo;

lll - Manter controle por meio de planilhas os abastecimentos do veiculo e da média
de consumo de combustivel por km rodado, bem como as despesas como troca de

Oleo, aditivo e lavagem;
IV — Manter organizado e arquivado o processo de controle de combustivel;

V — Autorizar o abastecimento do veiculo na impossibilidade do Presidente da Camara

realizar tal procedimento;
VI — Manter o controle das solicitagbes de saida do veiculo;
VIl — Manter o controle das copias da CNH dos condutores indicados nas solicitagdes

do veiculo anotando a data de vencimento.

3. Compete ao condutor:
| — Conduzir defensivamente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas técnicas,

observando-se rigorosamente as instrugdes contidas no Manual do Proprietario;
Il — Exigir dos passageiros 0 uso do cinto de seguranga;

lll - Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Cddigo Nacional de Transito,

sendo responsabilizado pelas infragdes porventura cometidas;
IV — Preencher o diario de bordo;

V — Comunicar de imediato, ao Presidente da Camara, os casos de falta de
equipamentos e acessorios obrigatdrios, sinistros ou quaisquer outras situacoes que

ensejem o acionamento da empresa de seguro contratada;

VI — Comunicar ao Presidente da Camara, qualquer ocorréncia, verificada durante o

deslocamento, que n&o esteja prevista nesta Instru¢ao Normativa;

VIl — Verificar, quando do recebimento do veiculo, se 0 mesmo estda em perfeita
condi¢cdo técnica, com equipamentos e acessorios obrigatorios de acordo com o
Caodigo Nacional de Transito (extintor de incéndio, tridangulo de seguranca, macaco,
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chave de roda, pneu sobressalente e cinto de seguranga), bem como, os niveis de
agua de bateria e radiador, 6leo do motor, freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do
veiculo e a documentagcdo em ordem, comunicando ao Presidente da Camara, as
anormalidades constatadas, para as providéncias cabiveis.

VIl - Acompanhar o procedimento do abastecimento, langamento da quilometragem,
do veiculo com a litragem de combustivel abastecida quando for autorizado pelo

Presidente da Camara para realizar o abastecimento;

IX — Entregar para a Diretoria Geral da Camara em até 48 horas o diario de bordo

preenchido;

X — Custear valores advindos de eventuais infracbes de transito cometidas na
conducao do Veiculo Oficial, incluindo o pagamento das respectivas multas e outras
penalidades cabiveis, mediante competente processo administrativo e, se necessario,

processo judicial.

4. Compete ao motorista efetivo:

I — A manutencéao preventiva e corretiva do veiculo;

Il - A conservagao e a limpeza do veiculo;

lll - Verificar a regularidade dos equipamentos de seguranga, bem como comunicar
ao Presidente da Camara qualquer anomalia detectada no veiculo.

IV — Todas as responsabilidades descritas no item 3 acima.

5. Compete ao solicitante:

I — Preencher devidamente o formulario de solicitacdo de veiculo, conforme esta
Instrugdo Normativa;

Il — Cumprir a rota estabelecida na ordem de saida do veiculo preenchida na
solicitacao;

lll — Responder perante aos 6rgaos fiscalizadores qualquer questionamento sobre as

informacgdes descritas no formulario de solicitagdo de veiculo.
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VI - PROCEDIMENTOS

CAPITULO | - USO E GUARDA DO VEiCULO

1.1. Da solicitagao do veiculo:

a) O formulario de Solicitagcdo de Veiculo (Anexo ) devera ser preenchido e
protocolado na Secretaria Legislativa, informando a justificativa, periodo da viagem,

previsao de horarios de saida e retorno, destino, nome e n° da CNH do condutor.

a.1. A justificativa devera sempre ter carater de interesse publico e
ser demonstrada a compatibilidade com as fungbes parlamentares,
institucionais, funcionais, representativa e outras atividades de

interesse da Camara Municipal de Pinheiros.

a.2. Compreende fungéo parlamentar:

I - Funcao institucional: eleicdo da mesa diretora, proceder a posse
dos vereadores e do Prefeito e zelar pela observancia de preceitos
legais e constitucionais, representando ao Poder Judiciario contra ato

do Prefeito que os transgrida;

Il — Fungao legislativa: elaboracdo de leis que sejam, de fato,

expressoes da vontade do povo que representa;

Illl - Funcgao fiscalizadora: ¢ exercida mediante controle externo, nos
aspectos contabeis, financeiros, orgcamentarios, operacionais e
patrimoniais, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e

moralidade;

IV — Funcéo julgadora: é exercida em que a Camara julga as Contas
do Municipio, aprovando ou rejeitando o Parecer Prévio do Tribunal
de Contas, bem como nas situacbes em que processa e julga o

Prefeito e os Vereadores;

V — Fungéo auxiliadora ou de assessoramento: ¢ a sugestgo do
Legislativo ao Executivo a pratica ou abstengdo de atos
administrativos da competéncia exclusiva do Prefeito, sobre questoes

de interesse publico local, de algada do Municipio;
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VI — Fung¢ao administrativa: ¢ restrita a sua organizagao interna, ou
seja, a requlamentagdo de seu funcionamento e a estruturagéo e

diregdo de seus servigos auxiliares.

b) A solicitacdo para o uso do veiculo devera ser feita com antecedéncia de 48

(quarenta e oito) horas.

c) A liberacao do veiculo oficial obedecera a ordem cronoldgica das solicitagdes, salvo
em caso de urgéncia devidamente comprovada, que tera preferéncia, a critério do

Presidente da Camara Municipal.

d) Apds a autorizagcdo da saida do veiculo, a Diretoria Geral da Camara Municipal de
Pinheiros entregara para o condutor o Relatério Operacional do Veiculo — Diario de
Bordo (Anexo Il) que devera ser preenchido e mantido dentro do carro durante a

viagem.

e) O condutor do veiculo devera entregar a Diretoria Geral da Camara o Diario de

Bordo devidamente preenchido, apds 48 horas do retorno da viagem.

f) Diante da impossibilidade de atendimento imediato da solicitacdo devido a nao
disponibilidade de veiculo e/ou condutor, o Presidente da Camara informara ao
solicitante a data e/ou horario em que o veiculo sera disponibilizado, e caso o
solicitante ndo possa aguardar o atendimento na data e/ou horario previstos, a

solicitagao sera cancelada;

g) Nao sera permitida a utilizacdgo em dias consecutivos pelo mesmo
solicitante/condutor, salvo o motorista oficial, exceto se houver requerimento de outro
interessado para tal ocasido ou de situagdo comprovada de urgéncia, a critério do

Presidente da Camara Municipal.

h) Se o solicitante requisitar o veiculo sem motorista o condutor indicado devera
possuir Carteira Nacional de Habilitagdo e apresentar a Diretoria Geral para o devido

controle.

i) Durante o periodo da viagem caso o condutor indicado na solicitagao, por algum
motivo, ndo puder conduzir o veiculo o solicitante devera indicar no campo observagao

do Diario de Bordo o nome e o n® da CNH do outro condutor.
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1.2. Do uso do veiculo:
a) O uso do veiculo da Camara Municipal de Pinheiros é exclusivo para a realizagao

de atividades de interesse publico, sendo vedado o uso de carater privado.

b) E vedado o uso do veiculo oficial:
I — Aos sabados, domingos e feriados, salvo autorizagdo expressa do Presidente
da Camara Municipal;
Il - Em qualquer atividade estranha ao servigo legislativo, ndo compreendida
nesta proibigao a utilizagao de veiculo oficial:
e Para participacao em conferéncias, seminarios e palestras de interesse
da Camara, bem como em cursos de treinamento, capacitacdo e
aperfeicoamento voltados para o exercicio de suas funcgoes;
e A eventos institucionais, publicos ou privados, em que o comparecimento
sera para representar oficialmente a Camara Municipal de Pinheiros;
o A estabelecimento comerciais e congéneres sempre que 0 usuario se

encontrar no estrito desempenho da fungao publica.

lll - No transporte de pessoas nao vinculadas aos servigos legislativos, ainda

que familiares dos agentes publicos e politicos.

b) Sem prejuizo da fiscalizagdo exercida pelas autoridades da policia de transito,
qualquer cidadao podera comunicar o uso irregular de veiculo da Camara Municipal
de Pinheiros a Presidéncia da Camara, a Unidade Central de Controle Interno, ao

TCEES, Ministério Publico de Contas ou ao Ministério Publico Estadual.

c) A Cémara Municipal de Pinheiros, quando comunicado do uso irregular de seu
veiculo, tomara as providéncias necessarias para apuragao do fato e adogdo das
medidas de ressarcimento ao erario e punigdo dos responsaveis, caso seja
comprovado o dolo ou culpa do condutor ou solicitante, assegurados o contraditorio e

a ampla defesa.
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d) Todos os deslocamentos do veiculo deverédo ser registrados pelo condutor no Diario
de Bordo do veiculo, na qual constara os seguintes apontamentos: n° da solicitagao
de veiculo, o solicitante do veiculo, nome do condutor, periodo da viagem, data e hora
de saida e chegada, finalidade, destino e quilometragem inicial e final.

1.3. Da guarda do veiculo:

a) Ao término da circulagao diaria, inclusive nos finais de semana e feriados, o veiculo
devera ser recolhido ao local em que funcione servigo publico Municipal ou Federal
onde possa ser protegido por danos, furtos e roubos, ndo sendo permitida sua guarda
em residéncia de Servidores, Vereadores, Condutores ou Presidente da Camara

Municipal.

b) No caso em que o deslocamento a servigco seja impossivel o retorno dos agentes
no mesmo dia da partida o veiculo oficial podera ser guardado fora do local

mencionado acima.

CAPITULO Il - ABASTECIMENTO DO VEICULO
2.1. Da compra de Combustivel:
a) A compra de combustiveis devera adquirida através do processo licitatorio,

obedecendo a modalidade estabelecida na Lei n°® 8.666/1993.

b) A aquisicdo de combustivel devera ser com base no gasto no ano anterior.

2.2. Do abastecimento do veiculo:
a) O abastecimento somente sera realizado com autorizagdo do Presidente da
Camara Municipal de Pinheiros e na sua impossibilidade o responsavel pela Diretoria

Geral da Camara Municipal;

b) A autorizagao sera feita mediante Requisicdo de Abastecimento a ser retirada na
Secretaria da Camara.

c) Além da autorizagao expressa a requisigao de abastecimento/bloco de autorizagao
devera constar o veiculo abastecido, sua placa, quilometragem na hora do

abastecimento e o nome da pessoa que conduzia o veiculo ao posto de combustivel.

336


mailto:camaramunicipaldepinheiros@bol.com.br

CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Estado do Espirito Santo
Rua General Rondon, 37, Centro, Pinheiros — ES, CEP 29980-000.
Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
E-mail: camaramunicipaldepinheiros@bol.com.br
CNPJ (MF): 28.494.664/0001-73

d) Sempre que o condutor for abastecer, o mesmo devera descer do veiculo e verificar

se o frentista do posto zerou a bomba antes de iniciar o abastecimento.

e) Sera destacada a via original do bloco de autorizagao que ficara no posto para ser
apresentada na época do pagamento e a 22 via de posse do condutor.

f) Apos abastecer o veiculo, o condutor devera conferir o Cupom Fiscal quanto ao
produto, valor, placa, data, hora, quilometragem, veiculo. Apdés a conferéncia o

condutor devera assinar o cupom fiscal.

g) Caso as informagdes impressas no cupom fiscal ndo estejam de acordo com os
dados fornecidos, devera solicitar ao frentista, o cancelamento da transacgao e,

consequentemente a realizagdo de um novo cupom.

h) Cabera ao condutor do veiculo no prazo de 48 horas apds o abastecimento entregar

a Diretoria Geral da Camara a 22 via do bloco de autorizagao e o cupom fiscal.

2.2.1. Do controle do combustivel
a) O responsavel pela Diretoria Geral da Camara Municipal de Pinheiros devera
arquivar os documentos referentes a solicitagdo do veiculo e despesas com

abastecimento e manutencgao do veiculo.

b) Ao final de cada més a Diretoria Geral da Camara Municipal de Pinheiros devera

emitir Relatério Mensal, atestado pelo fiscal de contrato, que contenha o total de

gastos ao final de cada més, incluindo a média quildmetros/litros, bem como: filtros,
Oleos lubrificantes, aditivos e lavagem do veiculo confrontando com a Nota Fiscal

apresentada pela contratada para liquidagao da despesa.

c) Apos o relatério do fiscal do contrato este devera atestar na Nota Fiscal a execugéo
do servico e encaminhar para o almoxarifado para que seja langado no sistema
informatizado da Camara Municipal de Pinheiros o gasto com combustivel e demais

despesas com o veiculo.
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CAPITULO Ill - DA MANUTENGAO PREVENTIVA E CORRETIVA DO VEICULO

3.1. Manutencgao preventiva e manutengao corretiva

a) Toda manutengédo devera ser rigorosamente realizada observando o manual do

fabricante do veiculo.

b) Devera ser dada especial atencdo aos freios, mecanismo de dire¢do, sistema
elétrico e embreagens, os quais deverdo ser inspecionados permanentemente,

substituindo-se suas partes defeituosas.

c) Cabera ao motorista integrante no quadro de servidores da Camara Municipal de
Pinheiros providenciar toda a conservacao e manutencéo do veiculo oficial e na sua

auséncia o Chefe de Gabinete.

d) O motorista semanalmente verificara todos os itens descritos no Check List de
Veiculo Oficial (Anexo Ill) e caso seja detectada alguma irregularidade devera apontar
no proprio formulario qual alteragao foi observada e encaminhar ao Presidente da

Camara para providéncias cabiveis.

e) Além do Check List o motorista devera:
| - Verificar os instrumentos de medi¢cao no painel do veiculo;
Il — Verificar o alinhamento da direcao;
lll - Verificar possivel trepidagao no volante (balanceamento das rodas);
IV — Verificar se existem ruidos ou barulhos no motor, freio e suspenséo.
VI — Acompanhar a data para a troca do déleo.

f) O servigo de manutengao preventiva sera assim determinado:

I — para veiculo novo (veiculo no prazo de garantia): a ser realizada em
periodicidade estabelecida no Manual do Fabricante do Veiculo, em

concessionaria autorizada;

Il — para veiculo usados: a ser realizada com periodicidade determinada pelo
fabricante, em razao da vida util, tendo por parametro a quilometragem ou nos

casos de real necessidade.
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g) No caso de manutenc&o preventiva e corretiva o motorista devera preencher um
formulario de solicitagao de servigos de manutengao do veiculo (Anexo IV) pontuando
qual sdo as necessidades de conserto do veiculo e protocolar na Secretaria
Legislativa que devera encaminhar ao Presidente da Cémara para adotar as

providéncias cabiveis.

h) Qualquer autorizagao do Presidente para a realizagdo de algum conserto do veiculo

devera ser observada a legislacdo em vigor.

i) Apés a realizagao do servigo o motorista devera juntar no processo de manutengao
do veiculo a nota fiscal, recibo ou cupom fiscal indicando 0 numero do processo

administrativo.

j) Tanto o preenchimento do Check List quanto a solicitagdo de servigos de

manutencao do veiculo deverao ser arquivados em processo.

k) O motorista fara o Check List do veiculo segunda e sexta ou toda vez que anteceder

alguma viagem.

CAPITULO IV —- DA MULTA DE TRANSITO

4.1. Procedimento para pagamento de multa de transito

a) Ao condutor autorizado na solicitagdo de veiculo da Camara Municipal de Pinheiros,
bem como o motorista integrante do quadro de servidores cabera a responsabilidade
pelas infragdes por eles praticadas previstas no Cédigo Nacional de Transito, sendo
obrigatério o Presidente da Camara Municipal informar ao 6rgao de transito,
responsavel pela emissao da infragdo, as informag¢des do condutor a fim de que sejam

aplicadas as medidas legais pertinentes.

b) O condutor tera direito ao contraditério junto aos érgaos de transito competentes,
podendo recorrer, se assim, desejar, arcando com as responsabilidades que por

ventura advenham de recursos indeferidos.
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c) A Camara Municipal de Pinheiros recolhera a reparticdo publica autuadora o valor
das multas impostas aos condutores de seu veiculo, quando as mesmas nao forem

pagas pelos infratores, no momento da autuagao.

d) Ocorrendo a hip6tese acima o ressarcimento a Camara Municipal de Pinheiros far-

se-a mediante desconto em folha de pagamento.

CAPITULO V - SINISTRO COM VEIiCULO

5.1. Procedimentos a serem observados nos casos de sinistro

a) Sera instaurado processo administrativo quando do acidente resultar dano a
Camara Municipal ou a terceiros e houver indicios de que o condutor do veiculo agiu

com dolo ou culpa.

b) Se o laudo pericial ou o Inquérito Administrativo concluir pela responsabilidade do
condutor, este respondera integralmente pelos danos, avarias e quaisquer prejuizos
resultantes do acidente, ndo cobertos pelo seguro, indenizando a Camara Municipal

ou a terceiro (s) prejudicados (s).

c) O ato de responsabilizar o servidor da Camara Municipal de Pinheiros devera
constar em Portaria na qual se indicara o fato do qual resultou a responsabilidade, o
dispositivo legal infringido, o valor dos prejuizos, a providéncia tomada e/ou

penalidade disciplinar imposta.

d) Caso o laudo pericial concluir pela responsabilidade de terceiros, serdo tomadas
as providéncias legais no sentido de ressarcimento dos prejuizos causados a Camara

Municipal.

VIl - CONSIDERAGCOES FINAIS
7.1. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Unidade

Central de Controle Interno e Diretoria Geral da Camara Municipal de Pinheiros.

7.2. Qualquer irregularidade que ndo possa ser sanada pela Diretoria Geral da

Camara Municipal de Pinheiros devera ser comunicada imediatamente a Unidade
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Central de Controle Interno para adog¢ao das providéncias cabiveis, sob pena de

responsabilidade solidaria.

7.3. Todos os Servidores e Vereadores da Camara Municipal de Pinheiros deverao
cumprir as determinagdes constantes nesta Instrucdo Normativa, sob pena de

responsabilizacdo administrativa.

7.4. Fica revogada a Resolugao n° 048/2011, de 19 de abril de 2011, que dispde sobre

regulamentagao do uso oficial da Camara Municipal de Pinheiros.
7.5. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Camara Municipal de Pinheiros, 04 de novembro de 2015.

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de Pinheiros
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ANEXO |

SOLICITACAO DE VEICULO N°: Ano:

SOLICITANTE:

CARGO:

DESTINO:

PERIODO DA VIAGEM:

PREVISAO DE HORARIOS MOTORISTA NOME DO CONDUTOR E NUMERO DA CNH
(Solicitagdo sem motorista)

SAIDA RETORNO Nome:

SIM nAo |CNH:

NOME DOS ACOMPANHANTES:

1

2

3

4

JUSTIFICATIVA:

Estou ciente da obrigacdo de entregar para a Secretaria desta Casa de Leis em até 48 horas, apos o retorno da
viagem, o preenchimento do diario de bordo.

Em / /
Solicitante Condutor
Autorizo a saida do veiculo.
Em / /
Presidente da Cimara
OBSERVAGOES:
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REGISTRO OPERACIONAL DO VEICULO
DIARIO DE BORDO

ANEXO Il
Solicitagao de veiculo n° Solicitante:
Periodo: / / a / / Condutor:
KILOMETRAGEM HORARIO
Data Partida Destino Finalidade Saida Chegada Saida Chegada
Observagoes:
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ANEXO Il

CHECK LIST SEMANAL DE VEICULO OFICIAL

Més: An
Veiculo Plac
DIAS DO MES
DESCRIGCAO IEEEEEENEKENEEEREEEEEEEEREEEFNFFFEEEEENEFEEE
1 -NIVEL:

1.1. Oleo de Motor *
1.2. Oleo de freio
1.3. Agua do radiador *

1.4. Agua do esguicho

1.5. Combustivel
2 -FUNCIONAMENTO DA PARTE ELETRICA:

2.1. Retrovisores

2.2. Buzina

2.3. Limpador de parabrisa

2.4. Acionador de vidros

2.5. Esguicho

2.6. Luz interna

2.7. Luz do painel

2.8. Luz alta

2.9. Luz baixa

2.10. Luz de ré

2.11. Luz de freio

2.12. Pisca-alerta/pisca-pisca
2.13. Faroletes

2.15. Luz de placa
3-FUNCIONAMENTO DOS INSTRUMENTOS:

3.1. Velocimetro/Tacografo

3.2. Temperatura
4 -ESTADO DE CONSERVAGAO
4.1. Pneus /Step *

4.2. Extintor de incéndio

4.3. Cintos de [
4.4. Macaco / chave de roda

4.5. Triangulo
4.6. Freio de servigco *

4.7. Freio de estacionamento

4.8. Vazamentos de oleo

4.9. Limp. do veiculo/bancos

CONDUTOR DOVEICULO:

ACAO REQUERIDA
ITEM DESCRICAO DAS RESPONSAVEL DATA

STATUS DAS

LEGENDA: B =BOM I|=INSUFICIENTE NA = NAO SE APLICA

OBSERVACOES: “Quando os itens com asterisco estiverem insuficientes, o veiculo nao devera ser utilizado".
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ANEXO IV

SOLICITAGAO DE MANUTENGAO EM VEiCULO

MODELO VEICULO PLACA K OFICINA CREDENCIADA DA

RELAGAO DE SERVIGOS A SEREM VERIFICADOS
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SISTEMA JURIDICO

INSTRUGAO NORMATIVA SJU N°. 01/2015

Versao: 01
Aprovagao em: 16 de novembro de 2015
Ato de aprovagao: 095/2015

Unidade Responsavel: Procuradoria Geral Legislativa

| - FINALIDADE
Tem como objetivo padronizar os procedimentos a serem cumpridos na
Sindicancia e no Processo Administrativo Disciplinar dos servidores publicos e

demais pessoas sujeitas ao regime funcional da Camara Municipal de
Pinheiros/ES.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todos os setores que integram a estrutura organizacional da Camara

Municipal de Pinheiros.

Il - CONCEITOS
1.SJU: Sistema Juridico

2. Sindicancia: € o meio que visa apurar a ocorréncia de materialidade e
indicios de autoria o ilicito administrativo, ou seja, instaura-se a sindicancia
para verificar se realmente ocorreram fatos ilicitos e quem, supostamente, os

praticou, para, entdo, instaurar o Processo Administrativo Disciplinar.

3. Processo Administrativo Disciplinar (PAD): é o instrumento pelo qual a
Administracdo Publica exercer seu poder-dever para apurar as infracoes

funcionais e aplicar penalidade aos seus servidores publicos.
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4. Infragao Disciplinar: é toda acdo ou omissao do servidor publico que
justifique as penalidades administrativas previstas na Lei n® 1273/2015.
IV - BASE LEGAL

e Constituicdo Federal de 1988;

e Lei Federal n® 9.784/1999 — Regula o Processo Administrativo no ambito

da Administragdo Publica Federal;

e Lein®1.261/2015 — Dispde sobre o Processo Administrativo Disciplinar e

suas penalidades, no ambito da Prefeitura Municipal de Pinheiros/ES.

e Lein®1273/2015 — Dispbe sobre o Processo Administrativo Disciplinar e

suas penalidades, no ambito da Camara Municipal de Pinheiros/ES.

e Lei Federal n° 8.429/1992 —Dispbe sobre as sang¢des aplicaveis aos
agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de
mandato, cargo, emprego ou fungcdo na Administragdo Publica Direta,

Indireta ou Fundacional e da outras providéncias.

V — DAS RESPONSABILIDADES

1.Da Procuradoria Geral

a) Promover discussdes técnicas com os setores e a Unidade Central de
Controle Interno para definir as rotinas de trabalho identificando os pontos que

podem ser melhorados e incrementar esta Instrugdo Normativa.
b) Promover a divulgagéo e a implementagao desta Instrugcdo Normativa.

c) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagao

da Instrugcdo Normativa.

d) Alertar o Presidente da Camara e as Comissdes do Processo Administrativo
Disciplinar as rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao, visando o

aprimoramento dos procedimentos.
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e) Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢cao de todos os servidores, velando
pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto a padronizacédo dos

procedimentos na geragao de documentos, dados e informacdes.

2. Do Presidente da Camara

a) Instaurar sindicancia para apuragoées de infragao disciplinar.

b) Designar trés servidores efetivos para integrarem Comissao que conduzira a

Sindicancia e o Processo Administrativo Disciplinar.
c¢) Julgar o Processo Administrativo Disciplinar e aplicar as suas penalidades.

d) Arquivar a denuncia por falta de objeto.

3. Da Unidade Central de Controle Interno
a) Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a instrugdo normativa para aprimoramento

dos controles ou mesmo a formatacao de novas instru¢ées normativas;
b) Prestar apoio técnico nas atualizagdes da Instrugcdo Normativa;

¢) Recomendar a instauragéo de Sindicancia ou Processo Administrativo
Disciplinar e encaminhar ao Presidente da Camara no caso de indicios de

infracao disciplinar.

VI - DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO 1 -FASES DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

O processo administrativo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:
1° - Instauragéo, com publicacéo da portaria designando comissao;
2° - inquérito, que compreende citacdo defesa, instrucao e relatério;

3° -julgamento

350


mailto:camaramunicipaldepinheiros@bol.com.br

CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Estado do Espirito Santo
Rua General Rondon, 37, Centro, Pinheiros — ES, CEP 29980-000.
Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
E-mail: camaramunicipaldepinheiros@bol.com.br
CNPJ (MF): 28.494.664/0001-73

1.1. DA INSTAURACAO DO PAD

a)O processo administrativo disciplinar e de sindicancia podem iniciar de oficio

ou a pedido de interessado.

b) Caso haja denuncia sobre irregularidade de infragbes disciplinares somente
ensejara a instauragéo do processo, desde que contenham os seguintes

requisitos;
e Ser redigida com clareza;

e Conter informagbes sobre o fato, a autoria, as circunstancias e os

elementos de convicgao;

e Estar acompanhada de indicios de prova;

e Ser pessoa natural, conter o nome completo; qualificacdo e enderego do

denunciante;

e Se pessoa juridica, prova de sua existéncia, e comprovacao de que 0s

signatarios tém habilitacdo para representa-la.

¢) Nao podera a Camara Municipal de Pinheiros recusar imotivadamente o
recebimento de denuncias devendo o servidor orientar o interessado quanto ao

suprimento de eventuais falhas.

d) Tanto o requerimento inicial de instauracéo, quanto o requerimento de
juntada de documentos ao processo administrativo deverao ocorrer via

protocolo geral, para fins do devido andamento e validade.

e) O servidor que tiver conhecimento da irregularidade no servigo publico é
obrigado comunicar a chefia imediata para que exerca a devida representacgéo,

ou assim o faga.

f) Quando o fato narrado néo configurar evidente infragcéo disciplinar ou ilicito
penal, a denuncia sera preliminarmente arquivada por falta de objeto, pelo
Chefe do Legislativo.
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g) Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem conteudo e
fundamentos idénticos, poderéo ser formulados em um unico requerimento,

salvo preceito legal em contrario.

h) No processo administrativo, fica assegurado ao acusado o direito ao

contraditério e ampla defesa.

1.1.2.Portaria de Instauracao

a) A portaria € o instrumento de que se utiliza o Presidente da Camara para

formalizar o Processo Administrativo Disciplinar.

b) A portaria de instauragao devera conter os seguintes requisitos:
e nome e matricula do servidor;
e descricao e dispositivo legal da infragao;
e juntar as respectivas fichas funcionais, financeira, termo de posse e

quaisquer outros elementos que auxiliem na comprovacao dos fatos.

¢) Na mesma portaria de instauragao devera ser designado uma Comissao

para conduzir o processo disciplinar ou sindicancia.

d) A portaria de instauragao devera ser publicada no Diario Oficial, jornal de
grande circulacdo do municipio de Pinheiros, no mural da Camara Municipal e

no site http://www.camarapinheiros.es.gov.br/

1.1.3.Da Comissao

a) O processo disciplinar ou de sindicancia sera conduzido por uma comissao a
ser designada pelo Presidente da Camara composta de trés servidores

efetivos, podendo ter um secretario de apoio.

b) Dentre os trés servidores efetivos sera designado o presidente da comissao.
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c)A Comisséao exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade,
assegurado o sigilo necessario a elucidagao dos fatos ou exigido pelo interesse

da administragéo.

d) As reunides e as audiéncias das comissdes terdo carater reservado.

1.1.4.Dos impedimentos e da suspeig¢ao
a) E impedido de atuar em processo administrativo servidor ou autoridade que:
| - Tenha interesse direto ou indireto na matéria;

Il - Tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha
ou representante ou se tais situagdes ocorrem quanto ao cénjuge,
companheiro ou parentes, consanguineos ou afins, até o terceiro

grau;

lll - Esteja litigando judicial ou administrativamente com o

interessado ou respectivo cénjuge ou companheiro.

b) A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar o

fato a autoridade competente, abstendo-se de atuar.

c) A omisséo do dever de comunicar o impedimento constitui falta grave, para

efeitos disciplinares.

d) Pode ser arguida a suspeigéo de autoridade ou servidor que tenha amizade
intima ou inimizade notdria com algum dos interessados ou com os respectivos

cbnjuges, companheiros, parentes consanguineos ou afins até o terceiro grau.

e) O indeferimento de alegagao de suspeigao podera ser objeto de recurso,

sem efeito suspensivo.
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1.1.5.Da Sindicancia

a)Em caso de denuncia de infragao disciplinar em que a autoria seja
desconhecida ou a materialidade duvidosa, podera o Chefe do Legislativo
instaurar sindicancia para apuracao dos fatos, ao qual sera realizada pela

respectiva Comissao de Disciplina e Sindicancia.
b)Da sindicancia podera resultar:

I - Arquivamento do processo, em caso de ndo tiver sido possivel a
identificacdo do autor ou restar comprovado que fato ndo constitui

infracao disciplinar;

Il - Instauracéo de processo disciplinar.

c¢) A sindicancia podera ser posteriormente desarquivada com o surgimento de

novos fatos ou provas.

d) O prazo para conclusao da sindicancia nao excedera 30 (trinta) dias,
podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério da autoridade superior.
e) Os autos da sindicancia, se houver, integrardo o processo disciplinar, como

peca informativa da instrugao.

f) Na hipétese de o relatério da sindicancia concluir que a infragcao esta
capitulada como ilicito penal, a autoridade competente encaminhara cépia dos
autos ao Ministério Publico, independentemente da imediata instauracéao do

processo disciplinar.

CAPITULO 2-INSTRUGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

2.1. DO INQUERITO ADMINISTRATIVO

a) Concluida a portaria de instauragao e a sindicancia a préxima fase € a

abertura do inquérito administrativo.
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b) Nesta fase a comissédo promovera as diligéncias que entenderem
necessarias, tais como tomada de depoimentos, acareagdes, investigagdes e
diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas, recorrendo, quando
necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa elucidagcédo dos

fatos.

2.1.1. Comunicacgao dos atos processuais.
a) O indiciado sera citado por mandado expedido pelo presidente da comissao
para apresentar defesa escrita, no prazo de 15 (quinze) dias, assegurando-se-

Ihe vista do processo na reparti¢ao.

b) O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a comissao o

lugar onde podera ser encontrado.

¢) Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido, sera citado por edital,
publicado em jornal de grande circulagao no Municipio de Pinheiros, para
apresentar defesa no prazo de 15 (quinze) dias contados a partir da ultima

publicacado do edital.

d) Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado, n&o apresentar

defesa no prazo legal.

2.1.2. Instrucao probatoéria.
a) assegurado ao servidor o direito de acompanhar o processo pessoalmente
ou por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir

provas e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

b) O presidente da comissao podera denegar pedidos considerados
impertinentes, meramente protelatérios, ou de nenhum interesse para o

esclarecimento dos fatos.
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2.1.2.1. Da prova pericial
a) Sera indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprovagéao do fato

independer de conhecimento especial de perito.

2.1.2.2. Da prova testemunhal

a) Em havendo necessidade de produgao de prova testemunhal, as
testemunhas serdo intimadas a depor mediante mandado expedido pelo
presidente da comissao, devendo a segunda via, com o ciente do interessado,

ser anexado aos autos.

b) Se a testemunha for servidor publico, a expedicdo do mandado sera
imediatamente comunicada ao chefe da reparticao onde serve, com a

indicacéo do dia e hora marcados para inquiri¢ao.

c) O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo.

| - As testemunhas serao inquiridas separadamente.
Il - Na hip6tese de depoimentos contraditorios ou que se infirmem,

proceder-se-a a acareagao entre os depoentes.

2.1.2.3. Do Interrogatério
a) A pedido do servidor acusado ou se assim entender pertinente para melhor

elucidacao dos fatos, a comissao, podera interrogar o servidor.

b) No caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido
separadamente, e sempre que divergirem em suas declaragdes sobre fatos ou

circunstancias, sera promovida a acareacgao entre eles.

c¢) O procurador do acusado podera assistir ao interrogatério, bem como a
inquiricao das testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e
respostas, facultando-se lhe, porém, reinquiri-las, por intermédio do presidente

da comissao.
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2.1.2.4. Incidente de Sanidade Mental do acusado
a) Quando houver duvida sobre a sanidade mental do acusado, a comissao
propora a autoridade competente que ele seja submetido a exame por junta

médica oficial, da qual participe pelo menos um médico psiquiatra.

b) O incidente de sanidade mental sera processado em auto apartado e

apenso ao processo principal, apos a expedigcado do laudo pericial.

2.1.2. Do relatério da Comissao

a)Apreciadas as provas produzidas e a defesa apresentada, a comissao
elaborara relatorio minucioso, onde resumira as pecas principais dos autos e
mencionara as provas em que se baseou para formar a sua convicgao.

b) O relatdrio sera sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade
do servidor.

c) Reconhecida a responsabilidade do servidor, a comissao indicara o
dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem como as circunstancias

agravantes ou atenuantes.

d) O processo disciplinar, com o relatério da comissao, sera remetido ao Chefe

do Legislativo, para julgamento.

2.2. DO JULGAMENTO

2.2.1. Prazo e demais regras

a) Concluida a instrugédo de processo administrativo e apds o Relatério da
Comissao os autos deverao ser encaminhados ao Presidente da Camara que
tera o prazo de até 20 (vinte) dias para decidir, prorrogaveis por igual periodo,

cuja necessidade deve ser justificada.

b) O julgamento fora do prazo legal nao implica nulidade do processo.

357


mailto:camaramunicipaldepinheiros@bol.com.br

CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Estado do Espirito Santo
Rua General Rondon, 37, Centro, Pinheiros — ES, CEP 29980-000.
Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
E-mail: camaramunicipaldepinheiros@bol.com.br
CNPJ (MF): 28.494.664/0001-73

c) O julgamento devera acatar o relatério da comissao, salvo quando

flagrantemente contrario as provas dos autos.

d) Quando o relatério da comissao contrariar as provas dos autos, a autoridade
julgadora podera, motivadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-la

ou isentar o servidor de responsabilidade.

e) Verificada a ocorréncia de vicio insanavel, a autoridade julgadora declarara a
sua nulidade, total ou parcial, e ordenara, no mesmo ato, a constituigao de

outra comisséao para instauragao de novo processo.

f) Quando a infrag&o estiver capitulada como crime, o processo disciplinar sera
remetido ao Ministério Publico para instauracao da agao penal, ficando

trasladado na reparti¢ao.

2.3. DO RECURSO ADMINISTRATIVO

2.3.1. Encaminhamento, legitimidade e prazo do recurso administrativo

a)O recurso sera dirigido ao Presidente da Camara mediante requerimento no
qual o Recorrente devera expor os fundamentos do pedido de reexame,

podendo juntar os documentos que julgar convenientes.

b) E de 15 (quinze) dias o prazo para interposi¢éo de recurso administrativo

contado a partir da ciéncia ou divulgagao oficial da decisao recorrida.

c¢) Salvo exigéncia legal, a interposi¢ao de recurso administrativo independe de

caucao.

d) Tem legitimidade para interpor recurso administrativo:

I — Os titulares de direitos e interesses que figuram como
interessados no processo;

Il - Aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente

afetados pela decisao recorrida;
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lll — As organizagdes e associagdes representativas no tocante a

direitos e interesses coletivos;

IV — Os cidadaos ou associagdes, quanto a direitos ou interesses

difusos.

e) Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor, qualquer

pessoa da familia podera requerer a revisdo do processo.

f) Em caso de incapacidade mental do servidor, a revisdo sera requerida pelo

respectivo curador.

2.3.2. Efeitos do recurso administrativo

a)Salvo disposigao legal em contrario o recurso nao tem efeito suspensivo

b) Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta reparagao decorrente

da execugao, a autoridade recorrida ou imediatamente superior podera de

oficio ou a pedido dar efeito suspensivo ao recurso.

2.3.3. Hipoéteses de nao conhecimento do recurso administrativo

a)0 recurso administrativo nao sera conhecido quando interposto:

| — Fora do prazo;

Il - Perante 6rgédo incompetente (neste caso seré indicado ao
recorrente a autoridade competente, sendo-lhe devolvido o prazo
para recurso);

lll — Por quem nao seja legitimado;

IV — Apds exaurida a esfera administrativa.

b) O ndo conhecimento do recurso ndo impede a administracao de rever de

oficio o ato ilegal, desde que nao ocorrida preclusao administrativa.
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2.3.4. Da Comissao Revisora e o julgamento

a) A designacgao da Comisséo Revisora sera feita por meio de portaria nos
mesmos procedimentos da comissao do processo administrativo disciplinar
aplicando as mesmas regras de trabalho.

b) A Comissao Revisora tera até 30 (trinta) dias para a conclusdo dos
trabalhos, prorrogaveis por até 30 (trinta) dias, quando as circunstancias o

exigirem.

c) Se o recorrente alegar violagado de enunciado da sumula vinculante, o 6érgao
competente para decidir o recurso explicitara as razdes da aplicabilidade ou

inaplicabilidade da sumula, conforme o caso.

d) Acolhida pelo Supremo Tribunal Federal a reclamagao fundada em violagao
de enunciado da sumula vinculante, dar-se-a ciéncia a autoridade prolatora e
ao 6rgao competente para o julgamento do recurso, que deverdo adequar as
futuras decisGes administrativas em casos semelhantes, sob pena de

responsabilizagao pessoal nas esferas civel, administrativa e penal.

e) Da revisao do processo nao podera resultar agravamento da penalidade ja

aplicada.

f)A simples alegacao da injustiga da penalidade n&o constitui fundamento para
a revisao, que requer elementos novos ainda nao apreciados no processo
originario.

g) O processo administrativo disciplinar podera ser revisto, a qualquer tempo, a
pedido ou de oficio, quando se aduzirem fatos novos ou circunstancias
suscetiveis de justificarem a inocéncia do punido ou a inadequacgao da

penalidade aplicada
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2.4. DA CONTAGEM DOS PRAZOS

a) Os prazos comegam a correr a partir da data da cientificagao oficial,

excluindo-se da contagem o dia do comego e incluindo-se o do vencimento

b) Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util seguinte, se o
vencimento cair em dia que nao houver expediente ou este for encerrado antes

da hora normal.

c) Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.

d) Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data; se no més
do vencimento nao houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se

termo o ultimo dia do més.

e) Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data; se no més
do vencimento nao houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se

termo o ultimo dia do més.

2.5. DA PRESCRIGAO

a)A acgao disciplinar prescrevera em 5 (cinco) anos.

b) O prazo de prescricao comeca a correr da data em que o fato se tornou

conhecido.

c) Os prazos de prescrigao previstos na lei penal aplicam-se as infragdes

disciplinares capituladas também como crime.

d) A abertura de sindicancia ou a instauragao de processo disciplinar
interrompe a prescri¢cao, até a decisao final proferida por autoridade

competente.

e) Interrompido o curso da prescrigéo, o prazo comegara a correr a partir do dia

em que cessar a interrupgao.
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CAPITULO 3 — DAS PENALIDADES
3.1.ROL DAS PENALIDADES E REGRAS DE APLICAGAO
a) Sao penalidades disciplinares:
| - adverténcia;
Il - suspenséao;
lll - demisséao;
IV - cassacgao de aposentadoria ou disponibilidade;
V - destituicdo de cargo em comisséo;

VI - destituicdo de funcao gratificada

b) Na aplicacdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade
da infragdo cometida, os danos que dela provierem para o servigo publico, as

circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais.

c) A destituicdo de cargo em comissao exercido por ndo ocupante de cargo
efetivo sera aplicada nos casos de cometimento de infragao sujeita as

penalidades de suspensao e de demissao.

d) Na pratica de qualquer infracdo que tenha ocasionado prejuizo material ao
erario publico, além da pena cabivel ao caso, implicara ainda, o ressarcimento
ao erario, sem prejuizo das medidas judiciais cabiveis

e)O ex-servidor que tiver sofrido pena de demissao ou a destituicdo de cargo
em comisséo, ficara incompatibilizado para nova investidura em cargo publico,

pelo prazo de 05 (cinco) anos na Camara Municipal de Pinheiros/ES.

3.1.1. Da adverténcia e suspensao

a) A adverténcia ou suspenséao serao aplicadas nos seguintes casos:
| — atrasar-se habitualmente para iniciar o expediente de trabalho no
horario estabelecido;
Il - ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia

autorizacao do chefe imediato;
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lll - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparticéo;

IV - recusar fé a documentos publicos;

V - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e
processo ou execugao de servigo;

VI - promover manifestacdo de apre¢o ou desaprecgo no recinto da
reparticao;

VII - cometer a pessoa estranha a reparticao, fora dos casos
previstos em lei, o desempenho de atribui¢do que seja de sua
responsabilidade ou de seu subordinado;

VIl — recusar recebimento ou protocolo de documentos que Ihes sdo
de direitos e atribuigdes.

IX - recusar-se a ser submetido a inspecédo médica determinada pela
autoridade competente, cessando os efeitos da penalidade uma vez
cumprida a determinacéao.

X — Atender os cidadaos ou colegas sem a devida urbanidade;

Xl - infringir demais proibicdes constantes na CLT — Consolidagao
das Leis Trabalhistas, ndo abrangidas por esta Lei, na medida da

gravidade compativel a penalidade.

b) Também podera ser aplicada a adverténcia ou suspensao a inobservancia
de dever funcional previstos em lei geral, regulamentacgao, portaria, decretou ou

norma interna, que néo justifique imposigao de penalidades mais grave.

c) A suspenséo sera aplicada de acordo com o grau de gravidade ou em caso

de cumulacgao ou reiteragao das penalidades punidas com adverténcia

d) A penalidade de suspensao ensejara na suspensao também dos
vencimentos do servidor, na base de 50% (cinquenta por cento) por dia de

vencimento.
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e) As penalidades de adverténcia e de suspensao terao seus registros

cancelados, apds o decurso de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio.

f) O cancelamento da penalidade nao surtira efeitos retroativos.

3.1.2. Da demissao

a)A demissao sera aplicada nos seguintes casos:

| - crime contra a administragao publica;

Il - abandono de cargo, emprego ou fungéo publica;

lll -inassiduidade habitual;

IV — proceder, habitualmente, de forma desidiosa,;

V - improbidade administrativa;

VI - incontinéncia publica e conduta escandalosa, na reparti¢ao;

VII - indisciplina ou insubordinac&o, grave ou reiterada, em servigo;
VIl - ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo contra
qualquer pessoa e superiores hierarquicos ou ofensas fisicas e
morais, nas mesmas condi¢des, salvo em caso de legitima defesa,
propria ou de outrem,;

IX — aplicacéo irregular de dinheiro publico;

X - revelagéo de segredo do qual se apropriou em razao do cargo,
emprego ou fungao publica;

Xl - lesédo aos cofres publicos e dilapidagéo ou dano grave do
patriménio publico;

XIlI - corrupgao;

Xl - acumulacao ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas;
XIV - receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer
especie, em razao de suas atribuigdes;

XV - utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticao em servicos

ou atividades particulares;
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XVI — exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungdo e com o horario de trabalho;
XVII - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando

solicitado.

b) O ex-servidor que tiver sofrido pena de demissao ou a destituicdo de cargo
em comissao, ficara incompatibilizado para nova investidura em cargo publico,

pelo prazo de 05 (cinco) anos na Camara Municipal de Pinheiros/ES.

3.1.2.1. Procedimentos no caso de acumulagao ilegal de cargos,
empregos ou fungoes publicas

a)Detectada a qualquer tempo a acumulagéo ilegal de cargos, empregos ou
funcdes publicas, devera ser notificado o servidor, para apresentar opgao no
prazo improrrogavel de dez dias, contados da data da ciéncia e, na hipétese de
omisséao, adotara procedimento sumario para a sua apuragao e regularizagao
imediata, cujo processo administrativo disciplinar se desenvolvera nas

seguintes fases:

I - instauracdo, com a publicacdo da respectiva portaria pelo Chefe do

Legislativo;
» A portaria de instauragcado devera conter o nome e matricula do servidor,

a descricdo dos cargos que ocupa em situagao de acumulagao ilegal,
datas de ingresso, horario de expediente e carga horaria, fazendo-se
acompanhar pelas respectivas fichas funcionais, financeira, termos de
posse e quaisquer outros documentos que auxiliem na comprovacao dos

fatos.

» A portaria para designar a comisséo sera feita nos mesmos moldes do

procedimento administrativo disciplinar
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Il - instrucdo sumaria, que compreende indiciacdo, defesa e relatorio

conclusivo;

>

A comissao lavrara, até trés dias apds da portaria, a notificacdo do
servidor indiciado, contendo o resumo dos fatos, dispositivo legal
infringido e demais informagdes relevantes, bem como promovera sua
citacdo pessoal, para, no prazo de 05 (cinco) dias, apresentar defesa

escrita, assegurando-se-lhe vista e copias do processo na repartigao.

A opgao pelo servidor até o ultimo dia de prazo para defesa configurara
sua boa-fé, hipétese em que se convertera automaticamente em pedido
de exoneragdo do outro cargo e o consequente arquivamento do

procedimento disciplinar.

Caracterizada a acumulacgao ilegal e provada a ma-fé, aplicar-se-a a pena
de demissdo, destituicgho ou cassagdo de aposentadoria ou
disponibilidade em relagdo aos cargos, empregos ou fungdes publicas
em regime de acumulagdo ilegal, hipétese em que os 6rgdos ou

entidades de vinculagao serdo comunicados

O prazo para a conclusdo do processo administrativo disciplinar
submetido ao rito sumario ndo excedera trinta dias, contados da data de
publicagdo do ato que constituir a comissado, admitida a sua prorrogagao

por até quinze dias, quando as circunstancias o exigirem.

Apresentada a defesa, a comissao elaborara relatério conclusivo quanto
a inocéncia ou a responsabilidade do servidor, em que resumira as pegas
principais dos autos, opinara sobre a licitude ou n&do da acumulagado em
exame, indicara o respectivo dispositivo legal e remetera o processo a

autoridade julgadora, ora o Chefe do Legislativo, para julgamento.
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Il - julgamento pelo Chefe do Legislativo.

» No prazo de dez dias, contados do recebimento do processo, a autoridade

julgadora proferira a sua decisao.

3.1.3. Do abandono de cargo, emprego ou fun¢ao publica e inassiduidade
habitual

a) Configura-se abandono do cargo, emprego ou fungao publica, a falta
injustificada por mais de 30 (trinta) dias consecutivos contados a partir da
notificagdo de retorno ou em qualquer quantidade de dias faltosos caso haja

inequivoca da intengao de abandono.

b) Configura-se inassiduidade habitual, a falta injustificada por mais de 60

(sessenta) dias intercalados dentre o periodo de 12 (doze) meses;

¢) Na apuragao de abandono de cargo ou inassiduidade habitual, sera adotado
o procedimento sumario nos termos do artigo anterior, observando-se

especialmente que:

| - na hipotese de abandono de cargo, devera constar a indicagao
precisa do periodo de auséncia intencional do servidor ao servigo

em periodo superior a trinta dias.

Il - no caso de inassiduidade habitual, pela indicagao dos dias de
falta ao servico sem causa justificada, por periodo igual ou superior

a sessenta dias intercaladamente, durante o periodo de doze meses;
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VI -CONSIDERAGOES FINAIS

1. O Processo Administrativo Disciplinar e de Sindicancia obedecera dentre
outros aos principios da legalidade, finalidade, motivagdo, razoabilidade,
proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranca

juridica, interesse publico e eficiéncia.

2. Os anexos que integram a Resolugéo n° 083/2014 que dispde sobre o Manual
de Orientagdes Basicas de Tomada de Contas Especial no ambito da Camara
Municipal de Pinheiros poderao ser utilizados como modelos no tramitedo

processo administrativo disciplinar.

3. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugao poderao ser obtidos

junto a Procuradoria Geral Legislativa.

4. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Pinheiros, 17 de novembro de 2015.

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de Pinheiros
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INSTRU(}AO NORMATIVA SJU N°. 02/2016
Versao: 01

Aprovacgao em: 15 de fevereiro de 2016
Ato de aprovacao: 098/2016

Unidade Responsavel: Procuradoria Geral Legislativa

| - FINALIDADE
Tem como objetivo dispor sobre as rotinas e procedimentos, a serem observado
para realizagdo de processos administrativos e judiciais, no ambito da

Procuradoria Geral da Camara Municipal de Pinheiros/ES.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todos os setores que integram a estrutura organizacional da Camara

Municipal de Pinheiros.

Il - CONCEITOS
1.SJU: Sistema Juridico

2. Processo: Uma sequéncia de atos que visam a produzir um resultado e, no

contexto juridico, esta prevista em leis ou em outros dispositivos vigentes.

3.Processo Administrativo: Uma série de atos, logica e juridicamente
concatenados, dispostos com o propdsito de ensejar a manifestagao de vontade

da Administracéo.

4. Processo Administrativo Disciplinar: é o instrumento destinado a apurar
responsabilidade de servidor por infragdo que justifigue as penalidades
administrativas previstas na Lei n°® 1.273/2015 praticadas no exercicio de suas
atribuicées, ou que tenha relagcdo com as atribuicbes do cargo em que se

encontre investida
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5. Processo Judicial: € uma série de eventos pré-determinados e ordenados

em Lei que permite ao cidaddo ou ao Estado requerer a tutela jurisdicional de

um direito qualquer.

6. Parecer: é um juizo técnico emitido por Procurador que requeiram

fundamentacéo, estudo de precedentes e conclusao juridica.

IV - BASE LEGAL

Constituicao Federal de 1988;

Lei Federal n® 9.784/1999 — Regula o Processo Administrativo no @mbito

da Administragdo Publica Federal;

Lei n® 1.261/2015 — Disp6e sobre o Processo Administrativo Disciplinar e

suas penalidades, no ambito da Prefeitura Municipal de Pinheiros/ES.

Lei n® 1.273/2015 — Dispbe sobre o Processo Administrativo Disciplinar e

suas penalidades, no ambito da Camara Municipal de Pinheiros/ES.
Lei Federal n° 5.869/1973 — Codigo de Processo Civil,

Lei Federal n® 8.906/1994 — Dispde sobre o Estatuto da Advocacia e a
Ordem dos Advogados do Brasil (OAB);

Lei Federal n°® 8.666/1993 — Institui normas para licitagées e contratos da

Administracéo Publica;

Resolugdo TCE/ES n° 227/2011 alterada pela Resolugao TCE/ES n° 257
de 07.03.2013 — Dispbe sobre a criagcdo, implantagdo, manutengao e

fiscalizagao do Sistema de Controle Interno da Administragéo Publica.
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V — DAS RESPONSABILIDADES

1.Da Procuradoria Geral

a) Promover discussdes técnicas com os setores e a Unidade Central de
Controle Interno para definir as rotinas de trabalho identificando os pontos que

podem ser melhorados e incrementar esta Instrugdo Normativa.
b) Promover a divulgacao e a implementacao desta Instrugcdo Normativa.

c) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagéo
da Instrugcdo Normativa.

2. Da Unidade Central de Controle Interno

a) Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a instrugdo normativa para aprimoramento

dos controles ou mesmo a formatacao de novas instru¢gdes normativas;
b) Prestar apoio técnico nas atualizagdes da Instrugcdo Normativa;

c) Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de
Controle da Camara, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que

contenha sempre a versao vigente de cada instrugdo normativa.

VI - DOS PROCEDIMENTOS
1.1.DA FORMALIZAGAO DOS ATOS E PROCEDIMENTOS

a)Os atos administrativos devem ser praticados em estrita observancia dos
principios da administragdo publica e legislagdo vigente, ndo dependendo de

forma determinada sendo quando a lei expressamente determinar.

b) Os atos devem ser produzidos por escrito com a data e o local de sua
realizacdo e a assinatura da autoridade responsavel, com a respectiva
identificacdo do cargo ou funcdo, observando a ordem cronolégica de
manifestacao.

c) Os procedimentos devem ser devidamente registrados e autuados, com as

paginas devidamente numeradas e rubricadas.
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d) O Procurador Legislativo Municipal tera autonomia para requerer as

informagdes e documentos complementares para sua analise juridica.

e) As manifestagdes da Procuradoria Legislativa Municipal devem primar pela
linguagem simples, de forma que por todos sejam compreendidas, abordando
integralmente a matéria objeto da consulta, porém limitando-se aos aspectos
juridicos, sugerindo os encaminhamentos que entender pertinentes.

f) As consultas juridicas podem ser realizadas pelos setores integrantes da
estrutura organizacional da Cémara Municipal de Pinheiros, que deveréo
delimitar a duvida juridica que pretendem ser dirimidas

g) O memorando que encaminhar a consulta deve conter todos os elementos
necessarios para compreender os fatos apontados, copia dos documentos
eventualmente indicados no relato e outros que possam contribuir para analise
juridica, devendo ser concluido com o questionamento juridico de forma clara e

precisa.

h) Nao serdo objeto de analise da Procuradoria Legislativa Municipal matérias
de natureza técnica estranha a juridica e a conveniéncia e oportunidade dos atos

administrativos.

i)Os processos administrativos referentes aos aditivos de prazo aos contratos,
quando nao houver outro prazo fixado em normativa especial, deverdao ser
encaminhados a Procuradoria com prazo minimo de 30 dias para o vencimento
do instrumento a ser aditivado, acompanhados da minuta contratual.

j) Os documentos que integram o Processo Administrativo serdo numerados e

rubricados por servidor, devendo ser inutilizados os espag¢os em branco no verso
€ anverso.

k) A numeracgéo das folhas nos diversos volumes do processo sera continua,
n&o se numerando a capa e a contracapa.

1) Sempre que se tiver que renumerar as folhas do processo, deve-se anular com
um traco horizontal ou obliquo a numeragao anterior, conservando-se, porém,
sua legibilidade.
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m) Preferencialmente, nada sera digitado ou escrito no verso das folhas do
processo, que deverao conter a expressao “em branco”, escrita ou carimbada,
ou um simples risco por caneta, em sentido vertical ou obliquo.

1.2. DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

a) O processo administrativo pode se iniciar de oficio ou a pedido de interessado.
Tal documento de solicitacao de abertura de processo administrativo, bem como
qualquer documento anexo, devera ser entregue e protocolado junto a Secretaria
Legislativa que o encaminhara para a Procuradoria Legislativa da Camara
Municipal de Pinheiros, mediante autorizagdo do Presidente ou Mesa Diretora
da Camara Municipal de Pinheiros/ES.

b) A solicitagao de instauragao de processo administrativo devera ser formulada

por escrito e conter os seguintes dados:

I - Orgado ou autoridade administrativa a que se dirige;

Il - Identificagdo do interessado ou de quem o represente;

lll - Domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagdes;
IV - Formulacdo do pedido, com exposicao dos fatos e de seus
fundamentos;

V - Data e assinatura do requerente.

¢) Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem conteudo e
fundamentos idénticos, poderdo ser formulados em um unico oficio ou

memorando, salvo preceito legal em contrario.

d) Sao legitimados como interessados no processo administrativo:
| - Pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou
interesses individuais ou no exercicio do direito de representacao;
Il - Aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses
que possam ser afetados pela decisao a ser adotada;
lll - As organizagdes e associagdes representativas, no tocante aos direitos

interesses coletivos;
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IV - As pessoas ou as associagdes legalmente constituidas quanto aos

direitos ou interesses comuns.

e) Acolhendo o parecer, o Procurador encaminhara a Secretaria Geral

Legislativa para protocolo que remetera ao setor ou pessoa solicitante.

f) Nao acolhendo o parecer, integral ou parcialmente, o procurador devera
justificar, expondo as razdes e fundamentos juridicos que seguira o rito do item

anterior.

g) Compete exclusivamente ao Presidente da Camara e a Mesa Diretora a
condugao deassuntos ao exame do Procuradoria Geral, inclusive para seu

parecer.

1.3. DOS PROCESSOS JUDICIAIS

a) A Procuradoria Legislativa sera a Unidade responsavel pelas a¢des judiciais
propostas pela Camara Municipal de Pinheiros e pelas que este 6rgao fizer
parte.

b) O acompanhamento da acéao judicial se iniciara no momento da propositura
de um processo judicial ou através da citagcao/notificacdo da Camara Municipal
como parte em processo judicial.

c) A Procuradoria Legislativa Municipal podera confeccionar e/ou analisar as
pecgas judiciais: petigdo inicial, mandado de citagao, contestagao/réplica, laudo
pericial, parecer de assistente técnico, impugnagdes, excegdes, sentenga ou
acordo homologado, recursos e/ou contra- razdes, acorddos, recursos
interpostos para os Tribunais Superiores, certiddes de publicacdo de sentenca,
acordao regional e superior, certidao de transito em julgado, dentre outros.

d) Quando a Procuradoria entender pela desnecessidade de interposi¢cao de
recurso judicial devera elaborar Comunicacgao Interna, direcionada ao Presidente

da Camara fundamentando a dispensa da elaboragao do recurso.

e) O término do acompanhamento do processo judicial sé ocorrera apos o

transito em julgado da sentenca.
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1.4. DOS PRAZOS
a) O prazo para a Procuradoria de manifestar em procedimentos administrativos

sdo de 15 (quinze) dias, prorrogaveis por igual periodo caso necessario;

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS
4. Qualquer duvida ou omissao gerada por esta Instrucdo Normativa devera ser

solucionada junto a Procuradoria Legislativa Municipal.

5. O descumprimento das disposi¢des desta Instru¢do Normativa ficara sujeito

a responsabilizagao administrativa.

6. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
Camara Municipal de Pinheiros, 17 de fevereiro de 2016.

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de Pinheiros
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