CAMARA MUNICIPAL DE BELO JARDIM

PODER LEGISLATIVO
CASA CUSTODIO FERREIRA MERGULHAO

PROJETO DE RESOLUCAO N2 001, DE 20 DE MAIO DE 2026.

Institui 0 Manual de Controle Interno do Poder Legislativo de
Belo Jardim/PE, estabelecendo diretrizes, rotinas e padroes
de controle destinados a governanca administrativa, a
conformidade dos atos de gestiao, a protecao do patriménio
publico, a transparéncia e a regular prestacao de contas.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE BELO JARDIM, no uso
de suas atribuicoes legais e regimentais conferidas pelos artigos 124, inciso III, 143 e 144, do
Regimento Interno, submete a apreciacio do Plendrio desta Casa Legislativa Municipal o seguinte
Projeto de Resolucio:

Art. 12 Fica instituido, no ambito da Camara Municipal de Belo Jardim, Estado de
Pernambuco, o Manual de Controle Interno do Poder Legislativo, na forma do Anexo Unico desta
Resolucio, destinado a estabelecer principios, diretrizes, conceitos, critérios de atuacio, rotinas
administrativas, padroes minimos de formalizacio, mstrumentos de controle, mecanismos de
auditoria, modelos operacionais e procedimentos de monitoramento aplicavels a Administracao

Legislativa Municipal.

Art. 2° O Manual de Controle Interno tem por finalidade fortalecer a governanca
administrativa, a conformidade dos atos de gestio, a protecao do patrimoénio publico, a
transparéncia institucional, a eficiéncia administrativa, a prevencao de riscos, a regular prestacao

de contas e o apoio técnico ao controle externo e ao controle social.

Parigrafo tinico. Para os fins desta Resolucio, o Manual ora instituido constitui
mstrumento normativo, técnico, orientativo e procedimental de observancia obrigatoria pelas
unidades administrativas da Camara Municipal de Belo Jardim, sem prejuizo das competéncias
proprias da Mesa Diretora, da Presidéncia, da Unidade de Controle Interno, dos ordenadores de
despesa, dos gestores setoriais e dos demais agentes publicos responsaveis pela pratica dos atos

administrativos.

Art. 32 O Manual de Controle Interno observara, entre outros fundamentos juridicos

e Institucionais, as seguintes normas:
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I - a Constituicao da Republica Federativa do Brasil, especialmente os arts. 31, 70 e

74

II - a Lei1 Complementar Federal n® 101, de 04 de maio de 2000;
III - a Lei Federal n® 4.320, de 17 de marco de 1964;

IV - a Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

V - a Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018;

VI - a Lei Federal n® 14.133, de 1¢ de abril de 2021;

VII - as normas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco

aplicaveis aos sistemas de controle interno dos Poderes Municipais;

VIII - a Lei Municipal n® 3.434/2022, que dispoe sobre a Estrutura Organizacional da

Camara Municipal de Belo Jardim;

IX - a Ler Organica do Municipio de Belo Jardim, o Regimento Interno da Camara

Municipal e demais atos normativos internos aplicavelis.

Art. 42 O Manual de Controle Interno aplica-se a todas as unidades administrativas,
setores, Orgaos internos, agentes publicos, agentes politicos, servidores efetivos, servidores
comissionados, contratados temporarios, fiscais e gestores de contratos, agentes de contratacio,
pregoeiros, equipes de apoio, assessores, colaboradores e demais agentes que participem de
processos administrativos, legislativos, orcamentarios, financeiros, patrimoniais, licitatérios,
contratuais, de pessoal, transparéncia, ouvidoria, corregedoria, controle documental ou

atendimento ao cidadio no ambito da Camara Municipal de Belo Jardim.

§ 12 As disposicoes do Manual também se aplicam, no que couber e dentro dos limites
da relacao juridica mantida com a Admimstracao Legislativa, aos fornecedores, prestadores de
servicos, contratados e demais terceiros que produzam, recebam, guardem, movimentem,
alimentem ou tenham acesso a documentos, dados, sistemas, informacoes, bens ou recursos de

mteresse da Camara Municipal.

§ 22 A observancia do Manual nao afasta a aplicacao de normas especificas, editais,

contratos, termos de referéncia, imstrucoes normativas, portarias, resolucoes, pareceres juridicos,
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decisoes administrativas, determinacoes do Tribunal de Contas ou demais atos normativos

mcidentes sobre cada matéria.

Art. 52 O Manual de Controle Interno sera organizado por sistemas administrativos,

compreendendo, no minimo:
I - Sistema de Compras, Licitacoes e Contratos;
II - Sistema de Gestiao de Pessoas;
III - Sistema de Orcamento, Contabilidade e Financas;
IV - Sistema de Patrimonio e Almoxarifado;
V - Sistema de Transparéncia, Ouvidoria e Corregedoria;
VI - Sistema de Apoio Juridico e Processo Legislativo;

VII - Regime de Responsabilidades, Tratamento de Inconsisténcias e Saneamento de

Falhas;

VIII - Anexos, modelos operacionais, fluxogramas, checklists e instrumentos

padronizados de controle.

Art. 62 Compete a Unidade de Controle Interno do Legislativo, sem prejuizo das

atribuicoes previstas em lel, resolucio, regimento ou ato proprio:
I - orientar a aplicacio do Manual de Controle Interno;

II - expedir recomendacoes, alertas, notas técnicas, pareceres de auditoria, relatorios

de auditoria e demais produtos técnicos de controle;
III - propor a elaboracao, revisio ou atualizacio de instrucoes normativas setoriais;
IV - acompanhar o cumprimento das recomendacoes expedidas;

V - propor fluxogramas, checklists, matrizes de risco, planos de providéncias, termos

de ciéncia, termos de ajustamento de gestio e demais mstrumentos de controle;

VI - realizar auditorias, inspe¢oes, levantamentos, monitoramentos e avaliacoes de
conformidade, conforme planejamento anual ou necessidade administrativa;
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VII - apoiar tecnicamente o controle externo, sem prejuizo das competéncias proprias

da Presidéncia, da Mesa Diretora, das unidades executoras e dos demais agentes responsavelis;

VIII - recomendar a autoridade competente a adocao de providéncias corretivas,
preventivas ou apuratorias, quando identificadas falhas, impropriedades, irregularidades ou riscos

relevantes.

§ 12 A atuacio da Unidade de Controle Interno terd natureza técnica, orientativa,
preventiva, concomitante, avaliativa e corretiva, nao implicando cogestio, avocacao de
competéncia, autorizacio prévia obrigatoria ou substituicao da responsabilidade dos agentes

competentes pela pratica dos atos administrativos.

§ 2° A auséncia de manifestacio prévia da Unidade de Controle Interno em
determinado processo nao mmportara validacao tacita, aprovacao automatica, convalidacio de

viclos ou renuncia ao controle posterior.

Art. 7° As unidades administrativas e executoras da Camara Municipal deverio
observar os fluxos, rotinas, controles minimos, checklists, instrumentos de formalizacao e padroes

definidos no Manual de Controle Interno, competindo-lhes:
I - manter processos regularmente instruidos;

II - produzir informacoes completas, fidedignas e tempestivas;

III - preservar documentos, evidéncias, registros, sistemas e dados sob sua
responsabilidade;

IV - adotar medidas de saneamento diante de falhas, Inconsisténcias ou
impropriedades;

V - responder as diligéncias, recomendacoes e solicitacoes da Unidade de Controle

Interno;

VI - comunicar a autoridade competente e a Unidade de Controle Interno, quando
cabivel, irregularidades, riscos relevantes, dano ao erario, indicios de fraude ou descumprimento

normativo;
VII - cooperar com auditorias, inspecoes, levantamentos e monitoramentos;
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VIII - zelar pela transparéncia, economicidade, legalidade, eficiéncia e finalidade
publica dos atos sob sua competéncia.

Art. 82 A Presidéncia da Camara Municipal, a Mesa Diretora, os gestores setoriais,
ordenadores de despesa, fiscais de contratos, gestores de contratos, agentes de contratacao,
pregoeiros, equipes de apoio, responsavelis por patrimonio, almoxarifado, recursos humanos,
contabilidade, financas, transparéncia, ouvidoria, corregedoria, apoio juridico e processo legislativo
deverao observar as responsabilidades previstas no Manual de Controle Interno, sem prejuizo das
atribuicoes legais, regimentais e contratuais especificas.

Parigrafo dnico. A responsabilizacio de agentes publicos por falhas, omissoes,
nrregularidades ou danos ao erario dependera de apuracao propria, assegurados o devido processo
legal, o contraditério e a ampla defesa, vedada a imputacio automatica de responsabilidade sem
demonstracao da conduta, do nexo causal e do elemento subjetivo exigivel, quando aplicavel.

Art. 9* O Manual de Controle Interno podera ser complementado por:

I - instrucdes normativas setoriais;

II - orientacoes técnicas;

III - fluxogramas;

IV - checklists;

V - matrizes de risco;

VI - roteiros de auditoria;

VII - modelos de relatérios, pareceres, certificados, planos de providéncias e termos

de ajustamento de gestao;

VIII - ordens de servico, portarias ou demais atos Internos necessarios a sua fiel

execucao.

§ 12 As instrucdes normativas e instrumentos complementares deverdo guardar
compatibilidade com o Manual de Controle Interno, com a legislacio vigente e com a estrutura

administrativa da Camara Municipal.
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§ 22 Os anexos, modelos e mstrumentos operacionais constantes do Manual poderao
ser atualizados por ato proprio da autoridade competente, ouvida a Unidade de Controle Interno,
desde que a atualizacio ndo altere substancialmente o conteudo normativo aprovado por esta

Resolucao.

Art. 10 A atualizacdo, revisao, supressio ou ampliacio substancial do Manual de
Controle Interno deverd ser formalmente motivada e submetida ao procedimento normativo
cabivel, especialmente quando envolver alteracio de diretrizes gerais, criacio ou extin¢io de
sistemas administrativos, modificacio de responsabilidades mstitucionais ou mudanca material de

rotinas obrigatorias.

§ 12 A Unidade de Controle Interno podera propor a revisao do Manual sempre que
identificar necessidade de aperfeicoamento, alteracao legislativa, recomendacao de 6rgao de
controle, mudanca na estrutura administrativa, movacio tecnologica ou falha recorrente de

procedimento.

§ 22 As atualizacoes meramente formais, de linguagem, numeracao, padronizacao de
modelos, adequacio de formularios ou ajuste operacional de anexos poderio ser realizadas por
ato administrativo proprio, desde que nio contrariem esta Resolucio nem modifiquem obrigacoes

substanciais.

Art. 11 A mmplantacaio do Manual de Controle Interno devera observar periodo
razoavel de adaptacio administrativa, mediante orientacao das unidades, capacitacio minima dos

agentes responsavels e adequacao gradual dos fluxos internos.

§ 12 A Umdade de Controle Interno podera elaborar plano de mmplantacio,
contemplando cronograma de divulgacao, capacitacio, padronizacio documental, priorizacao de

areas criticas e monitoramento 1nicial de conformidade.

§ 22 Durante a fase inicial de implantac¢ao, as falhas formais decorrentes de adaptacio
poderio ser tratadas preferencialmente por medidas orientativas e corretivas, sem prejuizo da
apuracao de condutas dolosas, fraudes, ma-fé, dano ao erario, erro grosseiro ou descumprimento

mjustificado de determinacio legal.
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Art. 12 Os casos omissos e as duvidas decorrentes da aplicacao desta Resolucio e do
Manual de Controle Interno serio dirimidos pela Presidéncia da Camara Municipal, ouvida a

Unidade de Controle Interno e, quando necessario, a Assessoria Juridica do Legislativo.

Art. 13 Ficam convalidados, no que forem compativels com esta Resolucao, os atos,
fluxos, controles, modelos, orientacoes e procedimentos ja adotados pela Camara Municipal de

Belo Jardim que ndo contrariem o Manual de Controle Interno ora istituido.
Art. 14 Esta Resoluc¢ao entra em vigor na data de sua publicacido.
Art. 15 Revogam-se as disposicoes em contrario.

Mesa Diretora, Belo Jardim, Pernambuco. 20 de maio de 2026.

JONAS CHAGAS TORRES
Presidente
CLAUDEMIR PAULINO DA SILVA JOSE NILTON DA SILVA
Primeiro Secretario SENHORINHO

Segundo Secretario
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JUSTIFICATIVA

Senhores Vereadores,

Submete-se a elevada apreciacao desta Casa Legislativa o presente Projeto de
Resolucio, que tem por finalidade mstituir o Manual de Controle Interno do Poder Legislativo de
Belo Jardim/PL, estabelecendo diretrizes, rotinas e padroes minimos de controle destinados ao
fortalecimento da governan¢a administrativa, a conformidade dos atos de gestiao, a protecao do

patrimonio publico, a transparéncia institucional e a regular prestacio de contas.

A miciativa decorre da necessidade de consolidar, em mstrumento normativo proprio,
a organizacao sistémica das atividades de controle interno no ambito da Camara Municipal de Belo
Jardim, disciplinando, de modo técnico e padronizado, as rotinas aplicavels aos principais sistemas
administrativos da Edilidade, especialmente nas areas de compras, licitacoes e contratos; gestao de
pessoas; orcamento, contabilidade e financas; patrimonio e almoxarifado; transparéncia, ouvidoria

e corregedoria; apoio juridico e processo legislativo.

O Manual que seguira como Anexo Unico da Resoluciio apresenta estrutura normativa
ampla e sistematizada, contemplando disposicoes gerais, formas de atuacao da Unidade de
Controle Interno, Plano Anual de Auditoria Interna, gerenciamento de riscos, papéis de trabalho,
relatorios, responsabilidades dos agentes publicos, tratamento de inconsisténcias, procedimentos
de saneamento, checklists, fluxogramas, modelos de auditoria, planos de providéncias e Termo de

Ajustamento de Gestao.

A proposta encontra fundamento nos arts. 31, 70 e 74 da Constituicio Federal, que
consagram a fiscalizacio contdbil, financeira, orcamentiria, operacional e patrimonial da
Administracao Publica, bem como a necessidade de manutencao de sistema de controle interno
pelos Poderes. No mesmo sentido, harmoniza-se com as diretrizes da Ler Complementar Federal
n? 101/2000, da Lei Federal n® 4.320/1964, da Lei Federal n® 14.133/2021, da Lei Federal n®
12.527/2011, da Lei Federal n® 13.709/2018, e da Lei Municipal n® 3.434/2022, além das

orientacoes emanadas dos 6rgaos de controle externo.
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A 1nstitui¢ao formal do Manual nao se limita a um ato de organizacao administrativa
mterna. Trata-se de providéncia de relevante interesse publico, pois promove a racionalizacao dos
procedimentos, a segregacio de funcoes, a rastreabilidade documental, a padronizacio dos fluxos
de trabalho, a prevencao de falhas, a mitigacio de riscos administrativos ¢ o aperfeicoamento da

prestacao de contas perante a sociedade e os 6rgios de controle.

O controle interno, nessa perspectiva, nio deve ser compreendido apenas como
mecanismo de verificacio posterior de irregularidades, mas como instrumento permanente de
governanca, orientacio, prevenciao, monitoramento e aprimoramento da gestio publica. Sua
atuacio preventiva e concomitante permite a correcao tempestiva de impropriedades, evitando
que falhas formais ou operacionais se convertam em nulidades, prejuizos ao erdrio,

responsabilizacoes funcionais ou comprometimento da regularidade administrativa.

A proposicao também prestigia o principio da eficiéncia administrativa, na medida em
que estabelece padroes minimos para a formalizacao de processos, o acompanhamento de
contratos, a execucao da despesa publica, o controle da folha de pagamento, a gestao patrimonial,
a transparéncia ativa e passiva, a atuacao da Ouvidoria, o arquivamento legislativo e a instrucao dos

procedimentos internos da Camara Municipal.

Importa destacar que o Manual preserva a competéncia propria de cada unidade
administrativa e de cada agente publico, sem implicar cogestao por parte da Unidade de Controle
Interno. Ao contrario, o texto delimita responsabilidades e reforca que o controle interno possui
natureza técnica, orlentativa, preventiva, concomitante, avaliativa e corretiva, nao substituindo a
decisao da autoridade competente, a atuacao dos setores executores nem a responsabilidade dos

agentes responsavels pela pratica dos atos administrativos.

Outro ponto relevante consiste na organizacao do Manual por sistemas
administrativos, metodologia que confere maior clareza, didatica institucional e efetividade a
aplicacao das normas internas. Essa sistematizacao permite que cada drea da Camara Municipal
compreenda seus fluxos, documentos essenciais, pontos de controle, riscos ordinarios, deveres
funcionais ¢ mecanismos de saneamento, evitando dispersio normativa e Inseguran¢a

procedimental.

A aprovacao da presente Resolucio também contribuird para o fortalecimento da

cultura de integridade, accountability e controle social no ambito do Poder Legislativo Municipal,
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conferindo maior transparéncia a atua¢ao administrativa da Camara e permitindo que servidores,
vereadores, gestores, fornecedores, orgaos de controle e cidadaos tenham referéncia objetiva sobre

os procedimentos minimos de controle adotados pela Edilidade.

Desse modo, a medida revela-se juridicamente adequada, administrativamente
necessaria e Institucionalmente oportuna, pois consolida instrumento normativo de carater
estruturante, compativel com as boas priticas de controle iterno, com a realidade organizacional
da Camara Municipal de Belo Jardim e com as exigéncias contemporaneas de governanca publica.

Ante o exposto, considerando a relevancia da matéria para o aperfeicoamento da
gestao administrativa, para a protecao do patrimonio pablico, para a prevencao de irregularidades
e para o fortalecimento da regular prestacio de contas, submetemos o presente Projeto de

Resolucio a apreciacio dos nobres Pares, confiando em sua aprovacao.

Camara Municipal de Belo Jardim/PL, 20 de maio de 2026.

JONAS CHAGAS TORRES
Presidente
CLAUDEMIR PAULINO DA SILLVA JOSE NILTON DA SILVA
Primeiro Secretario SENHORINHO

Segundo Secretario
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APRESENTACAO

O Manual de Controle Interno do Poder Legislativo de Belo Jardim,
Pernambuco, constitui instrumento técnico-normativo de carater estruturante,
destinado a orientar, padronizar e aperfeigoar as rotinas administrativas da Camara
Municipal, consolidando diretrizes, procedimentos, responsabilidades, fluxos,
controles minimos e modelos operacionais aplicaveis aos diversos sistemas

administrativos da Edilidade.

Concebido como documento institucional de referéncia, o presente Manual
visa fortalecer a governanga publica, a conformidade dos atos de gestéo, a eficiéncia
administrativa, a protegcao do patriménio publico, a transparéncia, a prevencédo de
riscos, a regularidade da despesa e a adequada prestacdo de contas perante a

sociedade e os 6rgéos de controle.

Sua estrutura foi organizada por sistemas administrativos, contemplando,
entre outros, os sistemas de compras, licitagcbes e contratos; gestdo de pessoas;
orcamento, contabilidade e finangas; patrimonio e almoxarifado; transparéncia,
ouvidoria e corregedoria; apoio juridico e processo legislativo; além do regime de
responsabilidades, tratamento de inconsisténcias e anexos operacionais, como
fluxogramas, checklists, modelos de auditoria, planos de providéncias e termos de

ajustamento de gestéao.

Mais do que um repositorio de orientagdes internas, este Manual assume a
funcdo de instrumento normativo integrador e estruturante no ambito administrativo
da Camara Municipal de Belo Jardim, na medida em que estabelece a matriz
metodoldgica a partir da qual deverao ser interpretadas, elaboradas, revisadas e
executadas as instrugdes normativas, orientacbes técnicas, fluxos de trabalho,
modelos documentais e demais instrumentos de controle aplicaveis a Administracao

Legislativa.

Nesse sentido, o Manual ndo substitui as leis, resolugdes, portarias,
contratos, pareceres, decisbes administrativas ou normas especificas de cada
matéria. Ao revés, atua como eixo de integragao, padronizagéo e racionalizagao da

atuacdo administrativa, conferindo unidade, coeréncia, rastreabilidade e segurancga
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juridica aos procedimentos internos, de modo a evitar dispersdo normativa,
sobreposicao de competéncias, lacunas procedimentais e praticas administrativas

incompativeis com os principios que regem a Administragao Publica.

Importa consignar que o controle interno aqui disciplinado n&o se limita a
fiscalizagdo posterior de atos ja praticados. Sua vocagdo institucional é
eminentemente preventiva, concomitante, orientativa, avaliativa e corretiva,
permitindo a identificacao tempestiva de riscos, a corregao de falhas, o aprimoramento
das rotinas, a mitigacdo de impropriedades e a reducao de situagbes que possam
comprometer a legalidade, a economicidade, a transparéncia ou a regular prestagcao

de contas.

Por sua natureza dindmica, este Manual foi concebido como instrumento
sujeito a edigbes periddicas e atualizagbes anuais, sempre que houver alteragéo
legislativa, mudanga na estrutura organizacional, recomendag¢ao dos o6rgaos de
controle, inovagéo tecnoldgica, revisdo de fluxos internos, identificacdo de riscos
relevantes ou necessidade de aperfeicoamento das praticas administrativas. Assim,
cada edicao representara ndo apenas a continuidade do sistema de controle, mas
também o compromisso institucional com a melhoria continua, a atualizagao

normativa e a conformidade administrativa.

A atualizagcédo periddica do Manual permitirda que a Camara Municipal
mantenha seus procedimentos alinhados a legislacdo vigente, as boas praticas de
governanga publica, as exigéncias do Tribunal de Contas, aos principios
constitucionais da Administracdo Publica e as necessidades concretas de sua
realidade organizacional. Trata-se, portanto, de documento vivo, progressivo e
instrumental, cuja eficacia depende da adesdo responsavel de todos os agentes

publicos envolvidos na gestdo administrativa e legislativa.

A observancia deste Manual € dever institucional das unidades
administrativas, gestores, servidores, agentes politicos, fiscais e gestores de
contratos, agentes de contratagédo, pregoeiros, equipes de apoio, responsaveis por
patriménio, almoxarifado, recursos humanos, contabilidade, financas, transparéncia,
ouvidoria, apoio juridico e processo legislativo, cada qual nos limites de suas

atribuigcdes legais, regimentais e funcionais.
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Por fim, a instituicio e manutencdo do presente Manual reafirmam o
compromisso da Camara Municipal de Belo Jardim com a legalidade, a integridade, a
eficiéncia, a transparéncia, a responsabilidade fiscal, a protecdo do erario e o
fortalecimento do controle interno como instrumento essencial de boa governanca
publica. Sua aplicacao sistematica devera servir como parametro para a tomada de
decisdes, para a instrugdo dos processos administrativos, para o saneamento de
falhas e para a consolidagdo de uma cultura institucional orientada pela prevencao,

pela conformidade e pela prestagao de contas.
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CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Este Manual de Controle Interno estabelece os principios, as
diretrizes, os conceitos, os critérios de atuagao, os padrées minimos de formalizacao,
as rotinas gerais de controle e a organizagdo sistémica das instru¢des normativas
aplicaveis a Camara Municipal de Belo Jardim, com a finalidade de fortalecer a
governanga administrativa, a conformidade dos atos de gestdo, a protecdo do
patrimdnio publico, a transparéncia, a eficiéncia institucional e a regular prestacao de

contas.
Paragrafo unico. Constituem objetivos permanentes deste Manual:

| — padronizar procedimentos administrativos e de controle no ambito do

Poder Legislativo Municipal,

Il — consolidar, em instrumento Unico, a estrutura basica de controle interno

aplicavel as unidades administrativas e executoras;

lll - orientar gestores, servidores, agentes politicos e colaboradores quanto
aos deveres de conformidade, integridade, rastreabilidade documental e

accountability administrativa;

IV — prevenir, detectar e corrigir erros, impropriedades, irregularidades,

fraudes, desperdicios e praticas antieconémicas;

V — assegurar suporte técnico ao controle externo, ao controle social e aos

mecanismos de transparéncia ativa e passiva; e

VI — permitir que cada sistema administrativo possua disciplina prépria por
meio de instrugbes normativas e orientagdes técnicas especificas, sem perda da

unidade metodoldgica do sistema de controle interno.

Art. 2° O presente Manual aplica-se a todas as unidades administrativas da
Camara Municipal de Belo Jardim, especialmente a Mesa Diretora, a Presidéncia, ao
Gabinete do Presidente, aos Gabinetes dos Vereadores, a Secretaria Executiva, ao

Apoio Legislativo e Redagdo Oficial, ao Apoio Administrativo, aos Servicos de
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Recursos Humanos e Gestdao de Pessoas, ao Servico de Patrimbénio, Compras,
Licitagdes e Contratos, a Contabilidade e Finangas, ao Controle Interno do Legislativo,
a Ouvidoria e Corregedoria, a Transparéncia Publica e Acesso a Informagao, ao

Servico de Informagao ao Cidadao e a Assessoria Juridica do Legislativo.

§ 1° Sujeitam-se, no que couber, as disposi¢cdes deste Manual os servidores
efetivos, comissionados, contratados temporariamente, agentes politicos, membros
da Mesa Diretora, fiscais e gestores de contratos, agentes de contratagéo, pregoeiros,
equipes de apoio, assessores e quaisquer outros agentes que participem de
processos administrativos, legislativos, or¢camentarios, financeiros, patrimoniais,

licitatorios, contratuais, de pessoal, transparéncia ou atendimento ao cidadao.

§ 2° As obrigagbes aqui previstas alcangam, no limite da relagéo juridica
estabelecida com a Camara, os particulares contratados, fornecedores, prestadores
de servigos e demais terceiros que produzam, recebam, guardem, movimentem ou
alimentem documentos, dados, sistemas, bens ou informacdes de interesse da

Administragcao Legislativa.

§ 3° Para fins de padronizagao terminoldgica, a expressao Unidade de
Controle Interno do Legislativo — UCI-Legislativo designa o 6rgao técnico de controle
interno da Camara Municipal de Belo Jardim, responsavel pelas atividades de
orientagdo, acompanhamento, fiscalizagdo, auditoria, avaliagdo, monitoramento e
apoio institucional a gestao administrativa, nos termos deste Manual e das normas

aplicaveis.

§ 4° As expressdes Unidade de Controle Interno, Controle Interno do
Legislativo, Controle Interno e congéneres, quando eventualmente utilizadas em atos,
documentos, relatérios, comunicagdes internas ou instrumentos complementares,
deverao ser compreendidas como referéncia a Unidade de Controle Interno do

Legislativo — UCI-Legislativo, salvo disposi¢cdo expressa em sentido diverso.

Art. 3° Este Manual tem fundamento, entre outras normas aplicaveis, nas

seguintes disposicoes:
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| — Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, especialmente os arts.
31,70 e 74;

Il — Lei Complementar Federal n° 101, de 04 de maio de 2000,
especialmente no que concerne ao acompanhamento da gestao fiscal e ao papel do

sistema de controle interno;
lll — Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964;
IV — Lei Federal n° 9.755, de 16 de dezembro de 1998;
V — Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

VI — Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018, no que couber ao

tratamento de dados pessoais pela Camara Municipal;
VIl — Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021;

VIl — Resolugdo T.C. n° 001/2009, do Tribunal de Contas do Estado de

Pernambuco, e alteracdes supervenientes;

IX — Lei Municipal n°® 3.434, de 2022, que dispde sobre a Estrutura

Organizacional da Camara Municipal,

X — Resolugao CMBJ n° 015/2023, caso este seja o ato vigente de disciplina
do Plano Anual de Auditoria Interna, bem como os atos normativos internos que a

alterem, substituam ou complementem; e

Xl — demais leis, resolugdes, portarias, instrugdes normativas, orientagdes

técnicas e atos administrativos internos aplicaveis a matéria.

Paragrafo unico. As normas supervenientes que versem sobre controle
interno, auditoria, transparéncia, integridade, processo administrativo, contratacdes
publicas, gestao de pessoas, finangas, patrimonio e prote¢ao de dados integrarao este
Manual independentemente de transcricao literal, impondo-se atualizagdo formal

sempre que a alteracdo normativa repercutir materialmente nas rotinas disciplinadas.

Art. 4° Para os fins deste Manual, considera-se:
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| — controle interno: o conjunto integrado de atividades, planos, métodos,
procedimentos, rotinas, verificagdes, salvaguardas e instrumentos de orientagao,
fiscalizagdo e monitoramento destinados a conferir seguranca razoavel ao alcance
dos objetivos institucionais, a legalidade dos atos, a regularidade da gestéo e a

protecao do patriménio publico;

Il — unidade executora: a unidade administrativa responsavel pela pratica
do ato, pela condugao do processo, pela producao do documento, pela alimentacao
de sistema oficial, pela guarda inicial dos registros e pela execugao dos controles

primarios inerentes a sua area de atuagao;

lll — sistema administrativo: o conjunto organizado de rotinas,
competéncias, documentos, fluxos e responsabilidades relativas a determinada area
funcional da Cémara, a exemplo de compras e licitagbes, contratos, pessoal,
contabilidade e finangas, patrimdénio, almoxarifado, transparéncia, ouvidoria, processo

legislativo e apoio juridico;

IV — erro: a desconformidade decorrente de agdo ou omissao nao
intencional, inclusive por falha material, deficiéncia técnica, lapso operacional,

interpretacéo inadequada, intempestividade ou insuficiéncia documental,

V - fraude: a conduta dolosa destinada a produzir vantagem indevida,
ocultar fato relevante, manipular informagéao, burlar procedimento, desviar finalidade

ou causar prejuizo a Administragcdo ou a terceiros;

VI - risco: a possibilidade de ocorréncia de evento que afete, positiva ou
negativamente, o alcance dos objetivos institucionais, a regularidade do processo, a

integridade da informacéao, a conformidade do ato ou a economicidade da gestao;

VIl — papéis de trabalho: o conjunto de registros, matrizes, checklists,
memorandos, evidéncias, anotag¢des, quadros analiticos, relatérios preliminares e
demais documentos produzidos ou utilizados para fundamentar procedimentos de

controle, monitoramento e auditoria;
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VIl - auditoria de regularidade ou conformidade: a atividade de exame
voltada a verificagdo da legalidade, legitimidade e aderéncia dos atos e processos aos

critérios normativos, contratuais e regulamentares aplicaveis;

IX — auditoria de gestdo: a atividade de avaliagdao concentrada nos
processos gerenciais, nos controles administrativos, na produgao de resultados, na
governancga setorial e no desempenho da gestdo, com énfase na adequagao dos

meios empregados ao cumprimento dos objetivos institucionais;

X — auditoria operacional: a atividade de avaliagdo voltada ao exame da
economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade de acbes, processos, rotinas,

servigos, programas, sistemas e estruturas administrativas;

Xl - instrugao normativa: o ato administrativo interno destinado a disciplinar
procedimentos, fluxos, responsabilidades, formularios, controles e padroes

operacionais de determinado sistema administrativo; e

Xl — orientacéo técnica: o ato de natureza explicativa, complementar ou
interpretativa expedido para uniformizar a aplicagdo deste Manual e das instrugoes

normativas dele decorrentes.

Art. 5° A interpretagdo e a aplicacdo deste Manual observaréo,
especialmente, os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, economicidade, legitimidade, transparéncia, planejamento, formalizagao
dos atos, segregacao de fungdes, motivagao, rastreabilidade documental, prevencéo,
proporcionalidade, responsabilidade administrativa e melhoria continua dos

processos.

Paragrafo unico. O presente Manual possui natureza estruturante e sera
complementado por instru¢des normativas, orientagbes técnicas, fluxogramas,
checklists, matrizes de risco e demais instrumentos setoriais aprovados pela
autoridade competente, organizados por sistemas administrativos e coordenados
tecnicamente pela Unidade de Controle Interno do Legislativo, sem prejuizo das

competéncias préprias das unidades executoras.
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CAPITULO Il - DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO DO LEGISLATIVO
Secao | - Das Formas de Atuagao do Controle Interno

Art. 6° A Unidade de Controle Interno do Poder Legislativo da Cémara
Municipal de Belo Jardim constitui instancia técnica de orientacdo, acompanhamento,
fiscalizagao, auditoria, avaliagdo e apoio institucional a gestao, incumbindo-lhe atuar
de forma integrada as unidades administrativas e executoras, sem prejuizo das
competéncias decisorias proprias da Mesa Diretora, da Presidéncia, dos ordenadores
de despesa, dos gestores setoriais, dos fiscais de contratos e dos demais agentes

publicos legalmente responsaveis pela pratica dos atos administrativos.

§ 1° A atuagédo da Unidade de Controle Interno observara a autonomia
técnica necessaria ao desempenho de suas atribuigdes, a segregacao de fungdes, a
independéncia funcional na elaboragdo de seus achados, manifestacoes,
recomendacgdes e relatorios, bem como o dever de cooperagéao institucional com os

setores da Camara Municipal.

§ 2° A atuacao do controle interno n&o substitui a responsabilidade primaria
das unidades executoras pela legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia,
eficacia, efetividade, formalizagdo, guarda documental e adequada execugéao dos atos

administrativos sob sua competéncia.

§ 3° A intervencdo da Unidade de Controle Interno possui natureza
orientativa, preventiva, avaliativa e corretiva, ndo se confundindo, salvo previsao
normativa expressa, com atos de autorizacdo, homologac¢ao, adjudicagao, liquidagao,

pagamento, gestao contratual, ordenagdo de despesa ou decisao administrativa final.

Art. 7° A Unidade de Controle Interno atuara, preferencialmente, sob
enfoque preventivo e concomitante, sem prejuizo do controle posterior, a fim de
contribuir para a correcao tempestiva de falhas, mitigagao de riscos, aperfeicoamento

das rotinas administrativas e fortalecimento da governanca institucional.

§ 1° Considera-se controle prévio ou preventivo aquele exercido antes da

consumagcao do ato administrativo ou da producéo de seus efeitos principais, com a
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finalidade de orientar os agentes publicos, identificar riscos relevantes, prevenir
desconformidades, sugerir aperfeicoamentos procedimentais e evitar dano ao erario

ou comprometimento da regularidade administrativa.

§ 2° Considera-se controle concomitante ou sucessivo aquele realizado
durante a formacao, tramitagdo, execugao ou desenvolvimento do ato, processo,
contrato, despesa, rotina administrativa ou procedimento legislativo-administrativo,
permitindo o acompanhamento em tempo oportuno e a expedi¢ao de recomendacoes,

alertas, notas técnicas ou solicitagdes de saneamento.

§ 3° Considera-se controle subsequente, posterior ou corretivo aquele
exercido apds a conclusio do ato, processo, despesa, contrato ou ciclo administrativo,
com a finalidade de verificar a conformidade dos procedimentos realizados, avaliar
resultados, identificar ~ impropriedades, @ recomendar  corregcbes,  propor

responsabilizacbes quando cabiveis e subsidiar o controle externo.

§ 4° A atuacao preventiva ndo implica cogestédo, avocagao de competéncia
ou validacao automatica dos atos administrativos submetidos a analise, competindo
ao agente responsavel decidir motivadamente, observado o principio da legalidade e

o dever de prestacdo de contas.

Art. 8° A Unidade de Controle Interno devera orientar suas atividades pelos
critérios de materialidade, relevancia, criticidade, risco, oportunidade, economicidade
e interesse publico, sem prejuizo do atendimento de demandas especificas oriundas
da Presidéncia, da Mesa Diretora, do Tribunal de Contas, do Ministério Publico, do

Poder Judiciario ou de outros érgaos de controle, quando juridicamente pertinentes.

Paragrafo unico. A selecdo de processos, setores, rotinas, contratos,
despesas ou atos a serem examinados nao afasta a possibilidade de atuagao
extraordinaria, inclusive, em hipoteses excepcionais, sem prévia oitiva das pessoas
ou unidades envolvidas, quando a urgéncia, a gravidade do risco, a preservagao de
evidéncias ou a necessidade de protecdo do patrimbnio publico recomendarem
atuacao imediata, sem prejuizo da posterior manifestagcao dos interessados, quando

cabivel.
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Secao Il - Do Plano Anual de Auditoria Interna — PAACI

Art. 9° O Plano Anual de Auditoria Interna da Camara Municipal de Belo
Jardim constitui instrumento técnico de planejamento das atividades de auditoria,
fiscalizacdo, monitoramento, orientagcdo e avaliagcdo a serem desenvolvidas pela

Unidade de Controle Interno no exercicio correspondente.

§ 1° O PAACI devera contemplar, sempre que possivel, a identificagdo das
areas auditaveis, os objetivos dos trabalhos, o escopo preliminar, os critérios de
selegao, a metodologia, o cronograma estimado, 0os recursos necessarios, os produtos

esperados e 0s responsaveis pela execug¢ao ou coordenagao das atividades.

§ 2° A elaboragédo do PAACI observara as diretrizes constitucionais do
sistema de controle interno, especialmente os arts. 31, 70 e 74 da Constituigao
Federal, bem como as normas de responsabilidade fiscal, direito financeiro, licitacdes
e contratos, transparéncia publica, prote¢cao de dados, estrutura organizacional da
Camara e demais atos normativos internos aplicaveis. A Constituicdo prevé a
fiscalizagdo municipal por controle externo e pelos sistemas de controle interno, bem
como a manutencgao integrada de sistema de controle interno pelos Poderes, com a
finalidade de avaliar metas, comprovar legalidade, avaliar resultados e apoiar o

controle externo.

§ 3° O PAACI devera ser compativel com as normas expedidas pelo
Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco, especialmente quanto a criacao,
implantacdo, manutencdo e coordenacdo dos Sistemas de Controle Interno nos
Poderes Municipais, nos termos da Resolugdo T.C. n°® 0001/2009, alterada pela
Resolugao T.C. n° 03/2016.

Art. 10. O PAACI podera abranger, entre outras, as seguintes areas de

atuacao:
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| — compras publicas, licitagdes, dispensas, inexigibilidades, adesdes, atas
de registro de pregos, contratos administrativos, termos aditivos e fiscalizagéo

contratual;

Il — gestédo de pessoas, folha de pagamento, vantagens funcionais, férias,
décimo terceiro salario, verbas indenizatérias, encargos patronais, frequéncia,
jornada, cargos comissionados, fung¢des gratificadas e limites de despesa com

pessoal,

Il — orgcamento, contabilidade, tesouraria, empenho, liquidagao,
pagamento, retencdes tributarias, conciliagdes bancarias, prestacdo de contas,

duodécimo e execugao orcamentaria;

IV — patriménio, almoxarifado, bens modveis e imodveis, inventario,
tombamento, depreciagao, baixa, guarda, conservagdo, movimentagao patrimonial,

frota e combustiveis;

V — transparéncia publica, Servigo de Informagédo ao Cidadao, ouvidoria,
corregedoria, protecdo de dados pessoais, gestdo documental e atendimento as

exigéncias de publicidade ativa e passiva,;

VI — apoio legislativo, redacao oficial, arquivamento de atos normativos,
tramitacdo documental, publicagbes oficiais, processo legislativo e apoio juridico-

administrativo;

VII — tecnologia da informacéao, seguranca da informacao, alimentacao de
sistemas oficiais, integridade de bases de dados, credenciais de acesso e

rastreabilidade de operacdes;

VIl - cumprimento de recomendagdes, determinagdes, alertas, acordaos e

comunicagoes expedidas por 6rgaos de controle interno e externo.
Art. 11. A execugédo do PAACI podera ser ordinaria ou extraordinaria.

§ 1° A execugdo ordinaria corresponde aos trabalhos previamente

planejados e inseridos no cronograma anual da Unidade de Controle Interno.
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§ 2° A execugdo extraordinaria podera ocorrer por provocagcao da
Presidéncia, da Mesa Diretora, de 6érgédo de controle externo, por denuncia,
representacao, indicio de irregularidade, achado relevante, risco superveniente ou

necessidade administrativa devidamente justificada.

§ 3° A alteracado do PAACI, quando necessaria, devera ser formalizada por
justificativa técnica, preservando-se a rastreabilidade dos motivos que ensejaram a
incluséo, exclusao, substituigao, postergagao ou antecipagao de auditorias, inspegdes

ou atividades de controle.
Secao lll - Do Gerenciamento e da Avaliagao de Riscos

Art. 12. A atuacdo da Unidade de Controle Interno devera observar
metodologia orientada por riscos, de modo que as atividades de auditoria, fiscalizagao,
orientagdo e monitoramento sejam planejadas e executadas considerando a
probabilidade de ocorréncia de eventos adversos e o0 impacto potencial sobre a
legalidade, a economicidade, a eficiéncia, a transparéncia, a continuidade dos

servigos, a integridade da informagéo e a protegao do patriménio publico.

§ 1° Para os fins deste Manual, a avaliagédo de riscos devera considerar, no

minimo:
| — a natureza do objeto ou da rotina examinada;
Il — o volume financeiro envolvido;
lll — a complexidade técnica do processo;
IV — a frequéncia de ocorréncia da atividade administrativa;

V - o histdrico de impropriedades, recomendacbes, ressalvas ou

determinagdes dos 6rgaos de controle;

VI — a existéncia ou insuficiéncia de normas internas, fluxos, checklists e

segregacao de fungoes;
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VIl - o grau de exposicao da Camara Municipal a dano ao erario,
responsabilizagao funcional, nulidade de atos, paralisagdo de servigos ou prejuizo a

transparéncia publica.

§ 2° A matriz de riscos, quando elaborada, devera indicar, conforme o caso,
0 evento de risco, suas causas, consequéncias, probabilidade, impacto, nivel de risco,
controles existentes, fragilidades identificadas, medidas de tratamento, responsaveis

e prazo estimado para saneamento ou mitigagao.

Art. 13. Nas contratacbes publicas, o gerenciamento de riscos devera
observar as fases preparatoria, de selecdo do fornecedor, de contratagcdo, de
execucao contratual e de encerramento, com especial atencdo a elaboracido do
Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia, pesquisa de pregos, justificativa da
contratagdo, analise de disponibilidade orgamentaria, minuta contratual, designagao

de fiscais, recebimento do objeto, liquidagdo da despesa e pagamento.

§ 1° A Unidade de Controle Interno podera recomendar a elaboragao,
complementacéao ou revisdo de mapa de riscos, matriz de responsabilidades, checklist
de conformidade ou plano de fiscalizagdo contratual sempre que a natureza do objeto,
o valor estimado, a criticidade do servico ou o historico de execugado justificar

providéncia adicional de controle.

§ 2° Amanifestagao da Unidade de Controle Interno sobre riscos nao afasta
a responsabilidade dos agentes de contratagao, pregoeiros, equipes de apoio, fiscais,
gestores de contratos, setor demandante, assessoria juridica e autoridade

competente, cada qual no limite de suas atribuigbes legais e regulamentares.

Art. 14. O tratamento dos riscos podera envolver, isolada ou
conjuntamente, medidas de prevencgao, mitigagao, transferéncia, compartilhamento,
aceitagado justificada, correcdo procedimental, capacitacdo de servidores,
aprimoramento de fluxos, edicdo de instru¢gdes normativas, revisdo de controles ou

comunicagao a autoridade competente.

Paragrafo unico. A aceitagcao de risco somente sera admissivel quando

devidamente motivada, compativel com o interesse publico, proporcional ao caso
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concreto e desprovida de afronta direta a legalidade, a moralidade administrativa ou a

protecao do erario.
Secao IV - Dos Papéis de Trabalho, Relatérios e Produtos do Controle Interno

Art. 15. Os trabalhos da Unidade de Controle Interno deverdo ser
documentados por papéis de trabalho suficientes, adequados, pertinentes e
fidedignos, capazes de demonstrar o planejamento, a execugao, os critérios utilizados,
as evidéncias coletadas, as analises realizadas, as conclusdes alcancadas e as

recomendacgdes expedidas.
§ 1° Poderao constituir papéis de trabalho, entre outros:
| — checklists de conformidade;
Il — matrizes de risco;
lll - roteiros de auditoria;
IV — termos de abertura e encerramento de trabalho;
V — memorandos, comunicagdes internas e solicitagdes de informacao;

VI — coépias de documentos, telas de sistemas, relatérios extraidos de

plataformas oficiais e comprovantes de publicacéao;
VIl - registros de reunides, entrevistas, conferéncias e inspecgoes;

VIl — quadros comparativos, planilhas analiticas, notas técnicas e minutas

de achados;
IX — evidéncias fotograficas, quando pertinentes;
X — relatorios preliminares e manifestagées das unidades auditadas.

§ 2° Os papéis de trabalho deverdo ser organizados de forma ldgica,

cronoldgica e rastreavel, preferencialmente em meio digital, observadas as normas de
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gestdao documental, seguranga da informacéao, transparéncia publica e protecao de

dados pessoais.

Art. 16. A Unidade de Controle Interno podera emitir, conforme a natureza

do trabalho desenvolvido, os seguintes produtos técnicos:

I — Nota Técnica, destinada a analise objetiva de matéria especifica,

orientagao setorial ou interpretagcao procedimental;

Il — Recomendacgado Técnica, destinada a proposicdo de providéncias

corretivas, preventivas ou de aperfeicoamento administrativo;

lll — Alerta de Controle Interno, destinado a comunicacédo tempestiva de

risco relevante, desconformidade iminente ou necessidade urgente de saneamento;

IV — Relatério de Auditoria, destinado a apresentagao formal dos objetivos,

escopo, metodologia, critérios, achados, evidéncias, conclusdes e recomendagdes;

V — Parecer de Auditoria, destinado a manifestacdo técnica conclusiva

sobre matéria submetida a avaliacido da Unidade de Controle Interno;

VI - Certificado de Auditoria, destinado, quando cabivel, a certificar a
regularidade, regularidade com ressalvas ou irregularidade de atos, contas, processos

ou demonstrativos examinados;

VIl — Relatério Anual de Controle Interno, destinado a consolidagao das
atividades, achados, recomendagdes, monitoramentos, providéncias adotadas e

resultados alcangcados no exercicio.

Art. 17. Os relatérios e manifestagdes da Unidade de Controle Interno
deverao observar linguagem técnica, objetiva, impessoal, motivada e conclusiva, com
indicac&o precisa dos critérios normativos utilizados, das evidéncias examinadas, dos

achados identificados e das recomendagdes expedidas.
§ 1° Sempre que possivel, os achados de auditoria deverao indicar:

| — a situacao encontrada;
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Il — o critério normativo ou procedimental aplicavel;
lll — a causa provavel;

IV — o efeito real ou potencial;

V — a evidéncia de suporte;

VI — a recomendacao ou providéncia sugerida;

VIl — o responsavel pela adogao da medida;

VIl - o prazo de atendimento, quando cabivel.

§ 2° Antes da emissao de relatorio conclusivo que contenha apontamento
de impropriedade, irregularidade ou falha relevante, devera ser oportunizada, sempre
que compativel com a natureza do trabalho, manifestacdo da unidade responsavel,
em prestigio ao contraditério substancial, a boa-fé administrativa e ao saneamento

processual.

§ 3° A dispensa de manifestacdo prévia somente sera admitida em
situagdes excepcionais, devidamente justificadas, quando houver risco de
perecimento da prova, comprometimento da apuragdo, urgéncia administrativa ou

necessidade de comunicagao imediata a autoridade competente.

Art. 18. As recomendacdes expedidas pela Unidade de Controle Interno
deverdo ser acompanhadas por mecanismo de monitoramento, com registro das
providéncias adotadas, pendéncias remanescentes, justificativas apresentadas e

eventual necessidade de reiteracao, revisdo ou comunicacgao a autoridade superior.

Paragrafo unico. O descumprimento injustificado de recomendacgéo,
alerta, solicitagdo de saneamento ou determinacéo interna regularmente expedida
devera ser registrado nos papéis de trabalho e podera subsidiar comunicagao a
Presidéncia, a Mesa Diretora, a autoridade competente ou, quando cabivel, ao

Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco.
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CAPITULO IIl - DAS INSTRUGOES NORMATIVAS POR SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS

Secao | - Do Sistema de Compras, Licitagées e Contratos

Subsecao | - Disposi¢coes Gerais do Sistema de Compras, Licitagoes e

Contratos

Art. 19. O Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos da Céamara
Municipal de Belo Jardim compreende o conjunto de rotinas, procedimentos, fluxos,
documentos, controles e responsabilidades relacionados ao planejamento das
contratagdes, a formalizagdo da demanda, a instrucdo da fase preparatoria, a selecao
do fornecedor, a celebragdo, execugdo, fiscalizagcdo, alteragdo, prorrogacgao,
encerramento e arquivamento dos contratos administrativos, termos equivalentes e

instrumentos congéneres.

§ 1° O Sistema de Compras, Licitagbes e Contratos devera observar,
especialmente, os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, interesse publico, probidade administrativa, igualdade, planejamento,
transparéncia, eficacia, segregacao de fungdes, motivagao, vinculacdo ao edital,
julgamento  objetivo, seguranga juridica, razoabilidade, competitividade,

proporcionalidade, economicidade e desenvolvimento nacional sustentavel.

§ 2° As contratagdes publicas deverdao ser conduzidas em estrita
observancia a Constituicdo Federal, a Lei Federal n° 14.133/2021, a Lei
Complementar n°® 101/2000, as normas de direito financeiro, as deliberagdes dos
orgaos de controle, aos atos normativos internos da Camara Municipal e as diretrizes
expedidas pela Unidade de Controle Interno, sem prejuizo da legislagao especifica

aplicavel ao objeto contratado.

§ 3° A atuacdo do controle interno no Sistema de Compras, Licitagdes e
Contratos tera natureza orientativa, preventiva, concomitante e avaliativa, nao
substituindo a responsabilidade dos setores demandantes, agentes de contratagao,
pregoeiros, equipes de apoio, fiscais de contratos, gestores contratuais, assessoria

juridica, autoridade competente e ordenador de despesas.
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Art. 20. Sao objetivos do Sistema de Compras, Licitacdes e Contratos:

| — assegurar que as contratagdes publicas atendam ao interesse publico,
as necessidades institucionais da Camara Municipal e aos principios da eficiéncia,

economicidade e planejamento;

Il — padronizar os procedimentos de formalizagdo da demanda, elaboragao
dos estudos técnicos preliminares, termos de referéncia, projetos basicos, pesquisas
de precos, mapas de riscos, minutas contratuais e demais documentos da fase

preparatoria;

lll — prevenir falhas de planejamento, fracionamento indevido de despesa,
restricdo  injustificada a  competitividade,  direcionamento,  sobreprego,
superfaturamento, contratacdo antieconbémica, execugdo irregular e pagamento

indevido;

IV — assegurar a adequada segregagao de fungdes entre demandantes,
planejadores, agentes de contratacao, fiscais, gestores, pareceristas, ordenadores de

despesa e agentes responsaveis pelo recebimento e pagamento;

V — garantir a rastreabilidade documental dos atos praticados no processo

de contratacéo;

VI — fortalecer a fiscalizagao contratual, 0 acompanhamento da execucéao

do objeto e a conformidade da liquidagao e do pagamento;

VIl — viabilizar o controle preventivo e concomitante sobre os processos de

contratagdo, sem prejuizo do controle posterior e da responsabilizagdo cabivel.
Subsecao Il - Das Unidades e Agentes Envolvidos

Art. 21. Integram o Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos, no limite

de suas competéncias, as seguintes unidades e agentes:
| — setor demandante ou unidade requisitante;

Il — setor de planejamento da contratagéo;
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Il — setor de compras, licitagdes e contratos;

IV — agente de contratagdo, pregoeiro e equipe de apoio, quando cabivel;
V — comissao de contratagdo, nas hipéteses legalmente admitidas;

VI — assessoria juridica;

VIl — setor contabil, financeiro e orcamentario;

VIl — autoridade competente e ordenador de despesas;

IX — gestor e fiscal do contrato;

X — Unidade de Controle Interno;

Xl — demais unidades administrativas que, direta ou indiretamente,
participem da formalizagdo, execucgao, fiscalizagédo, liquidagdo, pagamento ou

arquivamento dos processos.

Art. 22. Compete ao setor demandante, sem prejuizo de outras atribuigdes

previstas em normas especificas:
| — identificar a necessidade administrativa a ser atendida;
Il — justificar o interesse publico envolvido;
Il — descrever, de forma clara e suficiente, o problema a ser solucionado;
IV — indicar os resultados pretendidos com a contratagao;

V — apresentar elementos técnicos indispensaveis a elaboracdo do Estudo

Técnico Preliminar, Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

VI — informar eventual histérico de contratacbes anteriores, consumo,
demandas recorrentes, falhas de execucéao, riscos operacionais e necessidades de

continuidade;
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VIl — colaborar com a pesquisa de pregos, quando possuir conhecimento

técnico sobre o mercado fornecedor;

VIl — indicar servidor apto a acompanhar a execug¢ao do objeto, quando

pertinente.
Art. 23. Compete ao setor responsavel pelo planejamento da contratacao:
| — consolidar a demanda administrativa;

Il — elaborar ou coordenar a elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar,

quando exigivel;
lIl — identificar solu¢des disponiveis no mercado;
IV — avaliar alternativas de atendimento da necessidade;
V — estimar quantitativos com base em critérios objetivos;
VI — avaliar riscos relevantes da contratagao;
VIl — propor requisitos minimos da solugéo;

VIIl - indicar, de forma motivada, a solugdo mais vantajosa para a

Administracao;

IX — elaborar, revisar ou consolidar o Termo de Referéncia ou Projeto

Basico;

X — promover a compatibilizagdo entre demanda, orgcamento, planejamento

anual de contratagdes e disponibilidade financeira.
Art. 24. Compete ao setor de compras, licitagdes e contratos:

| — receber e conferir preliminarmente os documentos de formalizagdo da

demanda;

Il — verificar a existéncia dos documentos essenciais a instrucao

processual;

Rua Amélia Soares Paes, s/n, Boa Vista, Belo Jardim - PE. CEP: 55.157-300.

AT, | www.belojardim.pe.leg.br
@ CNPJ: 11.470.457/0001-86

I1LE | cmbelojardim@yahoo.com.br

[81]3726-1991
o [81] 3726-2614




CAMARA MUNICIPAL DE BELO JARDIM

PODER LEGISLATIVO
CASA CUSTODIO FERREIRA MERGULHAO

[ll — orientar as unidades demandantes quanto aos fluxos e formularios

aplicaveis;

IV — conduzir, quando cabivel, a pesquisa de pregos ou auxiliar sua

consolidacgao;
V — instruir os procedimentos licitatérios e contratagdes diretas;

VI — elaborar minutas de editais, avisos, contratos, termos aditivos,

apostilamentos e demais instrumentos administrativos;
VIl — assegurar a publicidade dos atos nos meios oficiais cabiveis;

VIl — manter controle dos prazos contratuais, vigéncias, saldos, garantias,

reajustes, repactuacoes e aditivos;
IX — organizar o arquivo fisico ou digital dos processos de contratagao;

X — prestar informacgdes a Unidade de Controle Interno e aos 6rgaos de

controle externo, quando solicitado.

Subsecao lll - Da Formalizagao da Demanda

Art. 25. Toda contratagdo publica devera ser precedida de Documento de
Formalizacdo de Demanda, ou instrumento equivalente, elaborado pela unidade
requisitante, contendo elementos minimos capazes de demonstrar a necessidade
administrativa, o interesse publico, a pertinéncia do objeto e a sua compatibilidade

com as finalidades institucionais da Camara Municipal.
§ 1° O Documento de Formalizagao de Demanda devera conter, no minimo:
| — identificacdo da unidade requisitante;
Il — descri¢ao sintética da necessidade administrativa;
lll — justificativa do interesse publico;

IV — indicagao do objeto pretendido, ainda que em carater preliminar;
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V — estimativa inicial de quantidade;

VI - previsao de data ou periodo necessario para atendimento da demanda;
VIl — indicacao de eventual contratagcao anterior correlata;

VIII — informagao sobre a continuidade ou n&o do servico;

IX — indicagao preliminar de riscos, quando conhecidos;

X — identificagao do servidor responsavel pela elaboracao e validagao das

informacoes.

§ 2° A auséncia, insuficiéncia ou genericidade da formalizacdo da demanda
devera ensejar retorno do processo a unidade requisitante para complementacéo,

antes da continuidade da instrugao.

§ 3° E vedada a instauracdo de procedimento de contratacdo com base em
demanda genérica, imprecisa, destituida de justificativa ou desacompanhada de

elementos minimos que permitam o adequado planejamento da contratagéo.

Art. 26. A demanda devera guardar compatibilidade com o planejamento
institucional, o Plano Anual de Contratagdes, quando existente, a disponibilidade
orgcamentaria, as prioridades administrativas e os limites financeiros da Camara

Municipal.

Paragrafo unico. A auséncia de previsdo no planejamento anual nao
impede, por si s6, a contratacdo, desde que a necessidade superveniente seja
devidamente justificada pela autoridade competente e observadas as normas

orgcamentarias e financeiras aplicaveis.
Subsecao IV - Do Estudo Técnico Preliminar

Art. 27. O Estudo Técnico Preliminar constitui documento da fase
preparatéria destinado a demonstrar a necessidade da contratagao, avaliar solugoes

disponiveis, identificar a alternativa mais adequada ao interesse publico, estimar

Rua Amélia Soares Paes, s/n, Boa Vista, Belo Jardim - PE. CEP: 55.157-300.

[81] 3726-1991 7T | www.belojardim.pe.leg.br
°|[81]3726-2614 @ CNPJ: 11.470.457/0001-86

cmbelojardim@yahoo.com.br




CAMARA MUNICIPAL DE BELO JARDIM

PODER LEGISLATIVO
CASA CUSTODIO FERREIRA MERGULHAO

quantitativos, examinar riscos, indicar requisitos minimos e subsidiar a elaboragao do

Termo de Referéncia, Projeto Basico ou instrumento equivalente.

§ 1° O Estudo Técnico Preliminar devera ser elaborado sempre que exigido
pela legislagao, pela complexidade do objeto, pelo valor estimado, pela relevancia da
contratacao, pela necessidade de comparacao entre alternativas ou pela orientagao

da autoridade competente, da assessoria juridica ou da Unidade de Controle Interno.

§ 2° A eventual dispensa de elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar
devera ser expressamente motivada nos autos, demonstrando-se a simplicidade do
objeto, a baixa complexidade da solu¢do, a padronizacdo da contratagdo ou outra

justificativa juridicamente idénea.
Art. 28. O Estudo Técnico Preliminar devera conter, no que couber:
| — descricao da necessidade da contratagao;
Il — demonstragao do interesse publico envolvido;

lIl — previsdo no planejamento da Camara Municipal, ou justificativa para

auséncia de previsao;
IV — levantamento de solugdes disponiveis no mercado;
V — analise comparativa das alternativas possiveis;
VI — estimativa das quantidades necessarias;
VIl — estimativa preliminar do valor da contratagao;
VIII — justificativa da solugéo escolhida;
IX — descricdo dos requisitos minimos da contratacio;
X — analise de sustentabilidade, quando aplicavel;
XI — avaliagao da necessidade de parcelamento ou nao do objeto;

Xl — indicagao de providéncias prévias a contratagao;
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XIIl — analise dos riscos relevantes;

XIV — conclusdo quanto a viabilidade técnica, econbmica e juridica da

contratacao.

Art. 29. O Estudo Técnico Preliminar devera ser elaborado com linguagem
técnica, objetiva e compativel com o objeto pretendido, vedadas descricbes
meramente padronizadas, genéricas ou dissociadas da realidade administrativa da

Camara Municipal.

Paragrafo unico. Sempre que o objeto envolver solugdo técnica
especializada, podera ser solicitada manifestacado de unidade técnica, servidor com
conhecimento especifico, assessoria especializada ou agente publico responsavel
pela area demandante, sem prejuizo da responsabilidade formal dos subscritores do

documento.

Subsecao V - Do Termo de Referéncia, Projeto Basico ou Instrumento

Equivalente

Art. 30. O Termo de Referéncia, Projeto Basico ou instrumento equivalente
devera conter os elementos necessarios e suficientes para caracterizar o objeto,
definir as condicbes de execucao, estabelecer critérios de medigao, recebimento e
pagamento, orientar a selegcdo do fornecedor e permitir o acompanhamento da

execucao contratual.
Art. 31. O Termo de Referéncia devera conter, no minimo, quando aplicavel:
| — defini¢ao clara, precisa e suficiente do objeto;

Il — natureza do objeto, com indicag&o se se trata de servico, fornecimento,
obra, servigo de engenharia, locagdo, aquisicdo ou outra hipotese legalmente

admitida;
Il — justificativa da contratacao;

IV — descricdo da solugdo como um todo;
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V — requisitos da contratagao;

VI — modelo de execugéo do objeto;

VIl — modelo de gestéo e fiscalizagao contratual,

VIl — critérios de medigao e pagamento;

IX — forma e critérios de seleg¢ao do fornecedor;

X — estimativa do valor da contratagao;

XI — dotacdo orgcamentaria ou indicacao da fonte de recursos;

Xl — obrigagdes da contratante e da contratada;

Xlll — sangdes administrativas;

XIV — prazo de vigéncia e condi¢gdes de prorrogagao, quando cabiveis;
XV — critérios de reajuste, repactuagao ou revisdo, quando aplicaveis;
XVI — condigbes de recebimento provisoério e definitivo;

XVII — exigéncias de habilitagdo compativeis com o objeto;

XVIII — matriz de riscos, quando pertinente.

§ 1° Adescri¢cao do objeto devera evitar especificacbes excessivas, marcas,
modelos, requisitos impertinentes ou condigdes que restrinjam indevidamente a

competitividade, salvo quando tecnicamente justificadas e juridicamente admitidas.

§ 2° As exigéncias de habilitacdo, qualificacdo técnica, qualificagdo
econdmico-financeira e regularidade fiscal deverao ser proporcionais ao objeto, a

complexidade, ao valor e aos riscos da contratag&o.

§ 3° O Termo de Referéncia devera ser revisto sempre que houver alteragao
substancial da necessidade, do objeto, do quantitativo, da pesquisa de precgos, da

forma de disputa ou das condi¢des de execugao.

O
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Subsecgao VI - Da Pesquisa de Precos e da Estimativa do Valor da Contratagao

Art. 32. A estimativa do valor da contratacdo devera ser precedida de
pesquisa de precos idonea, atual, documentada e compativel com o objeto pretendido,
observadas as fontes legalmente admitidas, as condigbes de mercado, as
quantidades estimadas, a forma de fornecimento, o local de execug¢ao, os prazos, 0s

custos acessorios e as peculiaridades do caso concreto.

§ 1° A pesquisa de precos devera buscar, preferencialmente, fontes
publicas e oficiais, tais como contratagdes similares da Administragao Publica, painéis
oficiais de pregos, Portal Nacional de Contratagées Publicas, atas de registro de

precos vigentes, contratos anteriores atualizados e outras bases publicas confiaveis.

§ 2° Poderado ser utilizados orgcamentos obtidos diretamente junto a
fornecedores, desde que acompanhados de identificacdo da empresa, data da
cotagao, descrigdo compativel do objeto, condigbes comerciais, validade da proposta

e responsavel pela informacéo.

§ 3° A utilizacdo de pesquisa em midia especializada, sitios eletronicos,
catalogos, plataformas comerciais ou outras fontes abertas devera ser acompanhada
de registro da data e hora de acesso, endereco eletrénico, descricdo do item e

condicdes da oferta.

§ 4° A pesquisa de precos devera ser consolidada em mapa comparativo,
memoria de calculo ou relatério técnico, com indicagdo da metodologia adotada para

definicdo do prego estimado.

Art. 33. Na analise dos precos coletados, deverdo ser desconsiderados
valores manifestamente inexequiveis, inconsistentes, excessivamente elevados,
incompativeis com o objeto ou destoantes da realidade de mercado, mediante

justificativa técnica nos autos.

§ 1° AAdministracao podera utilizar média, mediana, menor preco valido ou
outro critério tecnicamente justificavel, desde que compativel com a amostra obtida e

com a finalidade da contratacéao.
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§ 2° A pesquisa de precos nao devera servir apenas a formalizacdo do
processo, mas ao efetivo juizo de razoabilidade, economicidade e vantajosidade da

contratacao.

§ 3° A auséncia de pesquisa adequada podera ensejar solicitagdao de
saneamento, recomendacao de refazimento, suspensido do andamento processual ou

apontamento de impropriedade pela Unidade de Controle Interno.
Subsecao VIl - Do Mapa de Riscos nas Contratagoes

Art. 34. O mapa de riscos da contratacdo, quando exigivel ou
recomendavel, devera identificar os eventos capazes de comprometer o
planejamento, a selegcao do fornecedor, a execugao contratual, o recebimento do
objeto, a liquidagcdo da despesa, o pagamento, a continuidade dos servigos ou a

obtencao dos resultados pretendidos.
§ 1° O mapa de riscos devera indicar, no minimo:
| — fase do processo a que se refere o risco;
Il — descricao do evento de risco;
[l — causa provavel;
IV — consequéncia possivel;
V — probabilidade de ocorréncia;
VI — impacto potencial;
VIl — nivel de risco;
VIl — controles preventivos existentes;
IX — medidas de tratamento propostas;
X —responsavel pela implementacdo da medida;

XI — prazo ou momento de acompanhamento.
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§ 2° O mapa de riscos devera ser atualizado sempre que houver alteragao
relevante do objeto, do mercado, da forma de execugdo, dos prazos, do valor, da

fiscalizagdo ou das condi¢des contratuais.

§ 3° A inexisténcia de mapa de riscos em contratagbes complexas,
continuadas, estratégicas ou de maior materialidade devera ser tecnicamente

justificada nos autos.
Subsecao VIl - Das Contratagoes Diretas

Art. 35. As contratagdes diretas, compreendendo as hipoteses de dispensa
e inexigibilidade de licitacdo, deverao ser formalizadas em processo administrativo
proprio, devidamente instruido, motivado e compativel com os requisitos legais

aplicaveis.

§ 1° A contratagao direta ndo afasta o dever de planejamento, justificativa
da necessidade, estimativa de precos, demonstracao de vantajosidade, verificagao de
disponibilidade orgamentaria, habilitagdo minima do contratado, regularidade fiscal
quando exigivel, parecer juridico quando cabivel, autorizacdo da autoridade

competente e publicidade do ato.

§ 2° E vedada a utilizagdo da contratagdo direta para burlar o dever de
licitar, fracionar indevidamente despesa, direcionar contratagdo ou afastar a

competigcdo quando esta for juridicamente possivel e administrativamente adequada.

Art. 36. O processo de contratacao direta devera conter, no minimo, quando

aplicavel:
| — Documento de Formalizacdo de Demanda;
Il — Estudo Técnico Preliminar, quando exigivel;
Il — Termo de Referéncia, Projeto Basico ou instrumento equivalente;
IV — estimativa de despesa e pesquisa de pregos;

V — demonstragao da hipotese legal de dispensa ou inexigibilidade;
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VI — justificativa da escolha do contratado;

VII — justificativa do preco;

VIl — comprovacgao de disponibilidade orgamentaria;

IX — documentos de habilitagéo e regularidade do contratado;

X — parecer juridico, quando exigivel ou solicitado;

XI — autorizacdo da autoridade competente;

Xl — instrumento contratual ou equivalente;

XIII — comprovante de publicagédo ou divulgagcdo nos meios oficiais cabiveis.

Art. 37. Nas inexigibilidades de licitagcdo, devera ser demonstrada, de forma
objetiva e documentada, a inviabilidade de competicdo, vedada a utilizagdo de

justificativas genéricas ou meramente declarativas.

§ 1° Nos casos de contratacdo de servicos técnicos especializados,
capacitagdes, treinamentos, consultorias ou assessoramentos, deverdao ser
demonstrados, quando exigiveis, a natureza singular ou especializada do objeto, a
notdria especializagao do contratado, a pertinéncia entre sua experiéncia e o servigo

pretendido, bem como a compatibilidade do preco com o mercado.

§ 2° A juntada de curriculo, portfélio, atestados, publicagdes, historico
profissional, contratos anteriores, avaliagbes ou outros documentos equivalentes
podera subsidiar a analise da notéria especializagdo, sem dispensar a motivagao

administrativa.

Art. 38. Nas dispensas de licitagdo em raz&o do valor, devera ser observado
o somatério das despesas de mesma natureza, no exercicio financeiro, pela mesma
unidade gestora e no mesmo ramo de atividade, a fim de prevenir fracionamento

indevido.

Paragrafo unico. O setor responsavel devera manter controle atualizado

das dispensas realizadas por objeto, fornecedor, natureza da despesa, ramo de
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atividade, periodo e valor, com vistas ao acompanhamento pela autoridade

competente e pela Unidade de Controle Interno.

Subsecao IX - Dos Procedimentos Licitatérios

Art. 39. Os procedimentos licitatorios deverdo ser instaurados somente
apo6s a conclusao da fase preparatéria minima, compreendendo a formalizagdo da
demanda, estudo técnico preliminar quando cabivel, termo de referéncia ou projeto
basico, estimativa de precos, analise de riscos, indicagdo orcamentaria, definicdo da
modalidade, critério de julgamento, regime de execugéo, minuta do edital e minuta do

contrato, quando exigiveis.

Art. 40. O edital devera refletir fielmente as condigbes estabelecidas no
Termo de Referéncia ou Projeto Basico, especialmente quanto ao objeto, critérios de
julgamento, requisitos de habilitagdo, prazos, condi¢bes de execugdo, forma de

pagamento, sang¢des, critérios de aceitabilidade da proposta e obriga¢des das partes.

§ 1° Divergéncias entre edital, termo de referéncia, minuta contratual e
demais anexos deverdao ser saneadas antes da publicacdo do instrumento

convocatorio.

§ 2° A publicacdo do edital sem adequada compatibilizagdo documental
podera caracterizar falha de planejamento ou vicio no procedimento, passivel de

recomendacao de retificacdo ou suspensio do certame.

Art. 41. Durante a fase externa da licitagdo, deverdao ser assegurados a
publicidade, a isonomia, o julgamento objetivo, a motivacéo dos atos, a rastreabilidade
das decisdes, a adequada resposta a pedidos de esclarecimento e impugnacgdes, bem

como o respeito aos prazos legais e editalicios.

Paragrafo unico. As decisbes relativas a habilitagdo, julgamento,
diligéncias, recursos, adjudicacdo e homologacdo deverao ser formalizadas nos

autos, com exposicao dos fundamentos faticos e juridicos pertinentes.
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Subsecgao X - Da Analise Juridica e do Controle Interno

Art. 42. Os processos de contratagcdo serdao submetidos a assessoria
juridica quando exigido pela legislagao, por ato normativo interno ou pela autoridade
competente, especialmente para analise da legalidade da fase preparatéria, das
minutas de edital, contrato, termo aditivo, contratacdo direta e demais instrumentos

juridicos relevantes.

§ 1° A manifestacdo juridica devera examinar a conformidade legal do
procedimento, sem prejuizo da responsabilidade técnica das unidades demandantes
quanto a descrigédo do objeto, quantitativos, pesquisa de precos, justificativas técnicas

e condicdes de execucao.

§ 2° A aprovacao juridica de minuta ou procedimento nao afasta a
responsabilidade dos agentes que praticaram os atos administrativos, tampouco
substitui a analise de conveniéncia, oportunidade e mérito administrativo da

autoridade competente.

Art. 43. A Unidade de Controle Interno podera realizar analise preventiva,
concomitante ou posterior dos processos de contratacdo, com foco em riscos,
conformidade, formalizagdo, planejamento, economicidade, transparéncia e

aderéncia as normas internas.

§ 1° A analise do controle interno podera ocorrer por amostragem, por
critérios de risco, por determinacéo do Plano Anual de Auditoria Interna, por solicitacdo
da autoridade competente ou em razao de indicio de falha, impropriedade ou

irregularidade.

§ 2° A manifestacdo da Unidade de Controle Interno podera resultar em
nota técnica, recomendacao, alerta, solicitacdo de saneamento, relatério de auditoria,

parecer de auditoria ou outro produto técnico compativel com o caso.

§ 3° Aauséncia de manifestacao prévia do controle interno em determinado
processo nao implicara validagao tacita, aprovagcdo automatica ou renuncia ao

controle posterior.
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Subsecao Xl - Da Gestao e Fiscalizagao Contratual

Art. 44. Todo contrato administrativo devera contar, quando cabivel, com
gestor e fiscal formalmente designados pela autoridade competente, antes do inicio

da execuc¢ao do objeto ou imediatamente apos a celebragao do ajuste.

§ 1° A designacéo devera identificar o contrato, o objeto, o contratado, a
vigéncia, o servidor designado, suas atribuigcdes basicas e eventual necessidade de

substituto.

§ 2° A escolha do fiscal devera considerar a compatibilidade entre suas
atribuigcbes funcionais, sua capacidade técnica, a complexidade do objeto e a

necessidade de segregacao de fungoes.

§ 3° O fiscal designado devera ser cientificado formalmente de suas

atribuicoes, preferencialmente mediante termo de ciéncia ou documento equivalente.

Art. 45. Compete ao fiscal do contrato, sem prejuizo de outras atribuigdes

previstas em norma especifica:
| — acompanhar a execug¢ao do objeto contratado;

Il — verificar a conformidade entre o executado, o contratado, a nota fiscal

e 0os documentos de suporte;
lIl — registrar ocorréncias relevantes;
IV — comunicar atrasos, falhas, desconformidades ou inexecugdes;
V — atestar a execugao do objeto, quando efetivamente comprovada,;
VI — subsidiar a liquidagcao da despesa;

VIl — recomendar glosas, notificagdes ou aplicagdo de sangdes, quando

cabiveis;

VIl — acompanhar prazos, condigcbes de garantia, substituicbes e

correcoes;
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IX — manter registros minimos da fiscalizacao realizada.
Art. 46. Compete ao gestor do contrato, quando designado em separado:
| — coordenar a execucao administrativa do contrato;

Il — acompanhar saldos, vigéncia, prazos, reajustes, repactuagdes,

garantias, aditivos e apostilamentos;
lIl — promover comunicagdo com a contratada e com os setores internos;

IV — solicitar providéncias para prorrogacdo, alteragdo, rescisdo ou

encerramento contratual;
V — consolidar informacdes prestadas pelos fiscais;

VI — assegurar que o processo contratual permaneca atualizado e

devidamente instruido;

VIl — encaminhar a autoridade competente eventuais irregularidades ou

necessidades de decisao.

Art. 47. O recebimento do objeto devera observar as condigdes contratuais

e podera ser provisorio e definitivo, conforme a natureza da contratagao.

§ 1° O recebimento provisério ndo implica aceitagao definitiva do objeto,

devendo ser seguido de verificagdo de conformidade, quando aplicavel.

§ 2° O recebimento definitivo somente devera ocorrer apds a constatagao
de que o objeto foi executado de acordo com as especificagdes, quantidades, prazos,

qualidade e demais condi¢des pactuadas.

§ 3° E vedado o atesto meramente formal de nota fiscal sem efetiva

verificacdo da execugao contratual.
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Subsecao XIll - Da Liquidagao, Pagamento e Retengoes

Art. 48. A liquidacdo da despesa devera ser precedida de comprovagao do
direito adquirido pelo credor, com base no contrato, nota de empenho, ordem de
fornecimento, ordem de servigo, nota fiscal, relatério de execugado, termo de

recebimento, atesto do fiscal e demais documentos exigidos para o caso concreto.

§ 1° O setor financeiro ou contabil ndo devera processar pagamento sem

documentagao minima que comprove a regular execug¢ao do objeto.

§ 2° A existéncia de pendéncia relevante, divergéncia quantitativa, falha de
execucdo, auséncia de atesto, inconsisténcia documental ou irregularidade fiscal
impeditiva devera ensejar suspensado do pagamento, glosa parcial, saneamento ou

adocéao de providéncia administrativa cabivel.

Art. 49. Os pagamentos deverao observar a ordem cronoldgica legalmente
aplicavel, a disponibilidade financeira, a regularidade da liquidagdo, as retengdes
tributarias e previdenciarias devidas, as condigbes contratuais e o0s prazos

estabelecidos.

Paragrafo unico. As retengbes de tributos, contribuicbes e encargos
deverdo ser realizadas conforme a legislagdo vigente, mantendo-se nos autos

memoria de calculo ou registro que permita sua conferéncia.

Subsecao XIlll - Das Alteragoes, Prorrogagoes, Reajustes e Apostilamentos

Art. 50. As alteragbes contratuais, prorrogacoes, reajustes, repactuacgoes,
revisbes, supressoes, acréscimos e apostilamentos deverdo ser precedidos de
processo administrativo devidamente instruido, com justificativa técnica,
demonstracao de interesse publico, analise de vantajosidade, manifestagao do fiscal
ou gestor, disponibilidade orgamentaria quando necessaria e autorizacdo da

autoridade competente.

§ 1° Os termos aditivos deverdo ser formalizados antes do término da
vigéncia contratual, salvo hipdteses excepcionais juridicamente admitidas e

devidamente justificadas.
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§ 2° As prorrogacdes de contratos de prestagdo continuada deverao
demonstrar a manutencdo da necessidade, a vantajosidade da continuidade, a
regularidade da execugdo, a compatibilidade dos pregos e a existéncia de saldo

orcamentario.

§ 3° Reajustes, repactuacdes e revisdes deverao observar os critérios
previstos no contrato, na legislacdo aplicavel e na documentagdo comprobatdria

apresentada pela contratada.

Art. 51. O apostilamento sera utilizado para registrar alteragdes que nao
modifiguem substancialmente as obrigagdes pactuadas, observadas as hipoteses

legalmente admitidas e a adequada formalizag&do nos autos.
Subsecao XIV - Das San¢6es Administrativas e da Apuracgao de Irregularidades

Art. 52. A inexecucéao total ou parcial do contrato, o descumprimento de
obrigagdes, a apresentagcdo de documentacgao falsa, o comportamento inidéneo, o
atraso injustificado, a fraude, a recusa indevida de assinatura contratual ou outras
condutas tipificadas na legislagdo e no instrumento convocatorio poderdo ensejar

apuracao de responsabilidade e aplicacdo de san¢des administrativas.

§ 1° A aplicacédo de sangdes devera observar o devido processo legal, o
contraditorio, a ampla defesa, a proporcionalidade, a motivagdo e a gradagao da

penalidade.

§ 2° Alinstauragao do procedimento sancionatério devera ser instruida com
relatério do fiscal ou gestor do contrato, documentos comprobatdrios, comunicagdes

a contratada, registros de ocorréncias e demais elementos necessarios a apuragao.

§ 3° A autoridade competente podera determinar medidas cautelares
administrativas, quando cabiveis, para resguardar o interesse publico, a continuidade

dos servicos e a preservacao do erario.

Art. 53. A Unidade de Controle Interno podera recomendar a instauracao

de procedimento de apuracdo, quando identificar indicios de dano ao erario, fraude,
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erro relevante, falha grave de fiscalizacdo, pagamento indevido, execucgao irregular ou

descumprimento contratual.

Paragrafo unico. Arecomendacgao de apuragao nao substitui a competéncia
decisoria da autoridade competente, nem dispensa a observancia do contraditério e

da ampla defesa nos procedimentos préprios.

Subsecao XV - Da Publicidade, Transparéncia e Arquivamento

Art. 54. Os processos de contratacdo deverdo observar os deveres de
publicidade e transparéncia, com divulgacdo dos atos, contratos, aditivos, avisos,
editais, extratos, resultados e demais informagdes exigidas pela legislacéo e pelos

orgéaos de controle.

§ 1° As informagdes deverdo ser disponibilizadas, quando exigivel, no
Portal Nacional de Contratagdes Publicas, no Portal da Transparéncia da Camara

Municipal, no Diario Oficial ou em outro meio oficial pertinente.

§ 2° A unidade responsavel devera assegurar que as publicagdes sejam
tempestivas, integras, legiveis, acessiveis e compativeis com os documentos

constantes dos autos.

§ 3° Informacgdes protegidas por sigilo legal, dados pessoais sensiveis ou
documentos submetidos a restricdo de acesso deverdo ser tratados conforme a

legislacdo de acesso a informacgao, protecdo de dados e transparéncia publica.

Art. 55. Os processos de contratacdo deverdo ser arquivados de forma
organizada, integra e rastreavel, preferencialmente em meio digital, contendo
numeracédo, identificagdo do objeto, exercicio, modalidade, fornecedor, contrato,

vigéncia, valor e demais elementos necessarios a localizagéo e conferéncia posterior.

Paragrafo unico. O arquivamento devera preservar a cadeia documental do
processo, incluindo fase preparatoria, fase externa, contratagdo, execugao,
fiscalizagao, liquidagéo, pagamento, aditivos, apostilamentos, san¢des, encerramento

e prestacao de contas.
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Subsec¢ao XVI - Dos Controles Minimos e Checklists Obrigatérios

Art. 56. A Camara Municipal podera adotar checklists padronizados para os
processos de contratagdo, os quais deverdao ser utilizados como instrumentos
auxiliares de conformidade, sem substituir a analise técnica e juridica do caso

concreto.
§ 1° Os checklists poderao abranger, entre outros:
| — Documento de Formalizagdo de Demanda;
Il — Estudo Técnico Preliminar;
lIl — Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
IV — pesquisa de pregos;
V — contratagao direta por dispensa;
VI — contratagao direta por inexigibilidade;
VIl — procedimento licitatorio;
VIII — minuta de edital,
IX — minuta contratual;
X — designacéo de fiscal e gestor;
XI — execucéo e fiscalizagao contratual;
Xl — liquidagao e pagamento;
XlIl — aditivos, prorrogagdes e reajustes;
XIV — encerramento contratual.

§ 2° A \utilizagdo de checklist ndo convalida falhas, omissdes,
irregularidades ou vicios procedimentais, devendo o agente responsavel declarar

informagdes verdadeiras e compativeis com os autos.
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Art. 57. Constituem controles minimos do Sistema de Compras, Licitagbes

e Contratos:
| — controle anual de demandas e contratacoes;
Il — controle de dispensas por objeto, fornecedor, natureza e exercicio;
[l — controle de contratos vigentes;
IV — controle de prazos de vigéncia e vencimentos;
V — controle de saldos contratuais;
VI — controle de fiscais e gestores designados;
VIl — controle de publicagdes obrigatdrias;
VIII — controle de garantias contratuais, quando houver;
IX — controle de sang¢des aplicadas;

X — controle de recomendagdes do controle interno e dos o6rgaos de

controle externo;
XI — controle de processos pendentes de saneamento;

Xl — controle de alimentagao de sistemas oficiais.
Subsecao XVII - Das Falhas, Saneamento e Comunicagao ao Controle Interno

Art. 58. |dentificada falha formal, inconsisténcia documental, omissdo, erro
material ou impropriedade sanavel, a unidade responsavel devera adotar providéncias

para corregao tempestiva, registrando nos autos a medida adotada e sua justificativa.

§ 1° Quando a falha puder comprometer a legalidade, competitividade,
economicidade, execugao contratual, liquidacdo da despesa ou transparéncia do
processo, devera ser comunicada a autoridade competente e, quando pertinente, a

Unidade de Controle Interno.
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§ 2° A corregao de falhas devera observar a preservacao da cronologia dos
atos, a motivacdo administrativa e a impossibilidade de convalidacdo de vicios

insanaveis.
Art. 59. A Unidade de Controle Interno podera recomendar:
| — complementagdo documental,
Il — retificacdo de termos, editais, contratos ou publicacoes;
Il — repeticdo de atos procedimentais;
IV — suspensao cautelar de tramitagao;
V — refazimento de pesquisa de precos;
VI — revisao de estimativas ou quantitativos;
VIl — elaboragao ou atualizagao de mapa de riscos;
VIII — designacao formal de fiscal ou gestor;
IX — instauracdo de procedimento de apuragao;

X — comunicacdo a autoridade competente ou ao Tribunal de Contas,

quando cabivel.

Art. 60. O saneamento de falhas devera ser acompanhado pela unidade
responsavel e podera ser monitorado pela Unidade de Controle Interno,
especialmente quando se tratar de recomendacdo formal, achado de auditoria,

determinacao de 6rgao de controle ou risco relevante a gestao.
Secio Il - DO SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS
Subsecao | - Disposi¢coes Gerais do Sistema de Gestao de Pessoas

Art. 61. O Sistema de Gestdo de Pessoas da Camara Municipal de Belo
Jardim compreende o conjunto de rotinas, procedimentos, controles, documentos e

responsabilidades relacionados a administracdo funcional dos agentes publicos
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vinculados ao Poder Legislativo Municipal, abrangendo servidores efetivos,
comissionados, agentes politicos, contratados temporarios, estagiarios,
colaboradores, prestadores de servicos e demais pessoas que, a qualquer titulo,

exergcam atividades no ambito da Camara Municipal.

§ 1° O Sistema de Gestdo de Pessoas devera observar os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, motivagao,
razoabilidade, proporcionalidade, seguranga juridica, segregacao de funcgoes,

economicidade, transparéncia, prote¢cao de dados pessoais e responsabilidade fiscal.

§ 2° A gestdo de pessoas devera ser exercida em conformidade com a
Constituicdo Federal, a Lei Complementar n° 101/2000, a legislagdo municipal
aplicavel, os atos normativos internos da Camara Municipal, as deliberagdes dos

orgaos de controle e as orientagdes expedidas pela Unidade de Controle Interno.

§ 3° O controle interno no Sistema de Gestdo de Pessoas tera natureza
preventiva, concomitante, avaliativa e corretiva, ndo substituindo a responsabilidade
primaria do setor de recursos humanos, da Presidéncia, da Mesa Diretora, do setor
contabil, do setor financeiro, dos ordenadores de despesa e dos demais agentes
responsaveis pelos atos de admissdo, movimentagdo, pagamento, controle de

frequéncia, concessao de vantagens e desligamento.
Art. 62. Sao objetivos do Sistema de Gestao de Pessoas:

| — assegurar a regularidade dos atos de admiss&o, posse, exercicio,

nomeacao, exoneragao, designacao, cessao, afastamento, licengas e desligamentos;

Il — garantir que a folha de pagamento reflita exclusivamente parcelas

legalmente devidas, devidamente autorizadas e formalmente comprovadas;

[l — prevenir pagamentos indevidos, acumulagdes ilicitas, concessdes
irregulares, auséncia de controle de frequéncia, desvio de fungdo, nepotismo,

extrapolagao de limites fiscais e inconsisténcias cadastrais;
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IV — assegurar o controle adequado das vantagens funcionais,
gratificagdes, adicionais, verbas indenizatérias, diarias, adiantamentos, reembolsos,

férias, décimo terceiro salario e encargos patronais;

V — promover a adequada segregacgao entre cadastro funcional, elaboragao
da folha, autorizacdo de pagamento, execucado financeira, controle contabil e

fiscalizagao interna;

VI — garantir o cumprimento dos limites constitucionais e legais de despesa

com pessoal;

VIl — preservar a integridade, atualizagao, rastreabilidade e seguranca dos

registros funcionais;

VIII — subsidiar a prestagéo de contas, a transparéncia publica e o controle

externo.
Subsecao Il - Das Unidades e Agentes Envolvidos

Art. 63. Integram o Sistema de Gestao de Pessoas, no limite de suas

atribuigdes, as seguintes unidades e agentes:
| — Presidéncia da Camara Municipal;
Il — Mesa Diretora;
lIl — setor de recursos humanos ou unidade equivalente;
IV — setor contabil;
V — setor financeiro e tesouraria;
VI — assessoria juridica;
VIl — chefias imediatas e responsaveis por unidades administrativas;
VIII — agentes politicos e servidores;

IX — Unidade de Controle Interno;
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X — demais setores que produzam, validem ou utilizem informagdes

relacionadas a gestéo funcional, remuneratoria ou previdenciaria.

Art. 64. Compete ao setor de recursos humanos, sem prejuizo de outras

atribui¢cdes previstas em lei ou regulamento:

| — manter cadastro funcional atualizado dos agentes publicos vinculados a

Camara Municipal;

Il — instruir processos de admissdo, posse, exercicio, nomeacao,

exoneragao, designacgao, cessao, afastamento, licengas e demais atos funcionais;

lll — controlar frequéncia, jornada, lotagao, férias, licencas, afastamentos,

concessoes e beneficios;
IV — elaborar ou subsidiar a elaboragao da folha de pagamento;

V — conferir a regularidade documental das parcelas remuneratérias,

indenizatodrias e previdenciarias;

VI — manter arquivo fisico ou digital das fichas funcionais e documentos

correlatos;

VIl — prestar informagdes aos 6rgaos de controle, ao setor contabil, ao setor

financeiro e a Unidade de Controle Interno;

VIIl — acompanhar alteragbes legislativas, atos normativos e decisdes

administrativas que impactem a folha de pagamento;

IX — zelar pela observancia da legislagao sobre protecao de dados pessoais

nos registros funcionais.
Art. 65. Compete as chefias imediatas:

| —acompanhar a frequéncia e o desempenho funcional dos servidores sob

sua responsabilidade;
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[l — comunicar ao setor de recursos humanos faltas, atrasos, afastamentos,

licencas, ocorréncias funcionais e alteracdes de lotacao;

lIl — validar, quando cabivel, a prestacdo de servigos externos, plantdes,

atividades extraordinarias e demais situagdes que possam impactar a folha;

IV — informar irregularidades, incompatibilidades, abandono,

descumprimento de jornada ou indicios de acumulagéo ilicita;

V — cooperar com a Unidade de Controle Interno no fornecimento de

informagdes e documentos.
Subsecao lll - Do Cadastro Funcional e da Pasta Individual

Art. 66. Todo agente publico vinculado a Camara Municipal devera possuir
cadastro funcional individualizado, contendo informag¢des pessoais, funcionais,
remuneratérias, previdenciarias, fiscais e administrativas indispensaveis a gestao

regular do vinculo.
§ 1° O cadastro funcional devera conter, no minimo, quando aplicavel:
| — identificacao civil e fiscal,
Il — endereco e contatos atualizados;

Il — ato de nomeagdo, posse, contratagdo, designacdo ou termo

equivalente;

IV — comprovagao de escolaridade, habilitacdo profissional ou requisito

especifico do cargo ou funcgéo;

V — declaragao de acumulagao ou ndo acumulagao de cargos, empregos e

funcdes publicas;
VI — declaragao de bens ou autorizagédo de acesso, quando exigivel,

VIl — dados bancarios para pagamento;
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VIl — dados previdenciarios;
IX — registros de lotacao, jornada e chefia imediata;
X — histérico de férias, licengas, afastamentos, concessdes e vantagens;

Xl — atos de exoneracdo, desligamento, rescisdo ou encerramento do

vinculo.

§ 2° A auséncia de documento essencial devera ser comunicada ao agente
interessado e a chefia responsavel, com fixacdo de prazo para saneamento, quando

juridicamente possivel.

§ 3° Documentos pessoais € dados sensiveis deverao ser tratados com
observancia da legislagdo de protecdo de dados, da finalidade publica, da

necessidade, da seguranga da informacao e da restricdo de acesso quando cabivel.

Art. 67. A pasta funcional podera ser mantida em meio fisico, digital ou
hibrido, desde que asseguradas integridade, autenticidade, rastreabilidade,
organizagao, disponibilidade e protegcdo contra perda, alteragao indevida ou acesso

nao autorizado.

Paragrafo unico. A digitalizacdo de documentos funcionais devera
preservar legibilidade e identificagdo do documento original, sem prejuizo da guarda

fisica quando exigida por norma especifica ou necessidade administrativa.

Subsecao IV - Dos Atos de Admissao, Nomeacao, Posse, Exercicio e

Desligamento

Art. 68. Os atos de admissao, nomeacgao, posse, exercicio, contratacao,
designagdo, exoneragdo, demissdo, dispensa ou desligamento deverdo ser
formalizados por instrumento proprio, devidamente numerado, motivado quando
exigivel, publicado nos meios oficiais cabiveis e arquivado na pasta funcional do

agente.
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§ 1° Nenhum agente publico devera iniciar suas atividades sem prévia
formalizagdo do vinculo, observados os requisitos legais do cargo, emprego, funcéo,

mandato, contrato ou designagao.

§ 2° A unidade responsavel devera verificar, antes da posse ou inicio do
exercicio, a documentagdo minima exigida, a compatibilidade de horarios, a
inexisténcia de impedimentos legais, a eventual acumulagdo de cargos e o

atendimento dos requisitos constitucionais, legais e regulamentares.

§ 3° A auséncia de publicagdo do ato, quando exigivel, constitui
impropriedade a ser sanada de forma imediata, sem prejuizo da analise sobre a

validade dos atos praticados e dos pagamentos realizados.

Art. 69. Nos casos de nomeagao para cargos em comissao e designagao
para fungcdes gratificadas, deverdao ser observados os requisitos legais, a estrutura
organizacional vigente, a disponibilidade orgamentaria, os limites de despesa com
pessoal, a vedacéo ao nepotismo e as regras especificas eventualmente previstas na

Lei Organica Municipal, na legislagdo municipal e nos atos internos da Camara.

§ 1° O setor de recursos humanos devera manter controle atualizado dos
cargos efetivos, cargos comissionados, fung¢des gratificadas, cargos vagos, cargos

ocupados, lotagdes, remuneragdes e respectivos atos de nomeagao ou exoneragao.

§ 2° Sempre que houver regra local de proporcionalidade, reserva, limite ou
vinculagdo de cargos em comissao a servidores efetivos ou de carreira, o setor de

recursos humanos devera manter demonstrativo proprio de acompanhamento.

§ 3° A Unidade de Controle Interno podera solicitar relatorio periddico sobre
a composicao da forga de trabalho, especialmente para analise de riscos relacionados
a estrutura de pessoal, limites fiscais, governanca, segregacao de funcbes e

cumprimento de determinag¢des dos 6rgdos de controle.
Subsec¢ao V - Da Acumulagao de Cargos, Empregos, Fungoes e Nepotismo

Art. 70. O setor de recursos humanos devera exigir declaragao formal de

acumulagao ou nao acumulagao de cargos, empregos, fungdes publicas, proventos
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ou vinculos privados potencialmente incompativeis, por ocasido da posse,

contratagao, designagao e sempre que houver alteragao funcional relevante.

§ 1° Havendo declaragéo positiva de acumulagao, devera ser instaurada
verificagcdo quanto a compatibilidade constitucional, legal e horaria, com juntada de

documentagao comprobatéria e manifestacdo da autoridade competente.

§ 2° A constatagdo de acumulagao ilicita devera ensejar notificagdo do
interessado para manifestagéo e adogao das providéncias legais cabiveis, observado

o contraditério e a ampla defesa.

§ 3° A declaracéo falsa ou omissao de vinculo podera caracterizar infragao

funcional, sem prejuizo da responsabilizac¢ao civil, administrativa e penal cabivel.

Art. 71. A Camara Municipal devera observar a vedagao ao nepotismo,
inclusive nepotismo cruzado, nos termos da Constituicao Federal, da jurisprudéncia

vinculante aplicavel e dos principios da moralidade, impessoalidade e eficiéncia.

§ 1° O setor de recursos humanos podera exigir declaragdo especifica
sobre relacao de parentesco com autoridade nomeante, agentes politicos, servidores
investidos em cargos de direcédo, chefia ou assessoramento e demais situacoes

previstas em norma aplicavel.

§ 2° Identificado indicio de nepotismo, o processo devera ser submetido a
autoridade competente e, quando necessario, a assessoria juridica e a Unidade de

Controle Interno, para analise e providéncias cabiveis.

Subsecao VI - Do Controle de Frequéncia, Jornada, Lotagcao e Afastamentos

Art. 72. Afrequéncia dos servidores devera ser controlada por meio idéneo,
rastreavel e compativel com a realidade administrativa da Camara Municipal, podendo
ser utilizado sistema eletrénico, folha de ponto, livro de presenga, relatério de

atividades, atesto de chefia ou outro instrumento formalmente admitido.

§ 1° O controle de frequéncia devera registrar, quando aplicavel, jornada

diaria, horarios de entrada e saida, auséncias, atrasos, compensacoes, licencas,
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afastamentos, servico externo, teletrabalho, atividades extraordinarias e demais

ocorréncias funcionais.

§ 2° A chefia imediata devera validar as informagdes de frequéncia,
comunicando tempestivamente ao setor de recursos humanos eventuais

inconsisténcias ou auséncias injustificadas.

§ 3° E vedado o pagamento integral de remuneracdo quando houver
auséncia injustificada, salvo hipétese legalmente autorizada ou pendéncia de

regularizagao devidamente justificada.

Art. 73. Os afastamentos, licengas, cessoes, férias, compensacdes e
demais ocorréncias que impactem a jornada ou a remuneragdo deverdo ser
formalmente requeridos, autorizados e registrados antes de sua fruicdo, salvo

situagdes emergenciais ou juridicamente justificaveis.

§ 1° O setor de recursos humanos devera manter controle atualizado dos
afastamentos e licengas concedidas, com indicagdo do fundamento legal, periodo,

documentagdo comprobatéria e impacto remuneratério.

§ 2° A cessao de servidor, quando admitida, devera ser formalizada por ato
préprio, com definigdo de 6nus, prazo, 6érgéo cessionario, atividades desempenhadas

e forma de controle da frequéncia.
Subsecao VIl - Da Folha de Pagamento

Art. 74. A folha de pagamento devera ser elaborada com base em
informacgdes funcionais atualizadas, atos administrativos validos, legislacao vigente,
registros de frequéncia, concessdes formalizadas, descontos obrigatérios, encargos

patronais e demais documentos comprobatdrios.

§ 1° Nenhuma parcela remuneratoria, indenizatéria, gratificagéo, adicional,
vantagem, desconto ou ressarcimento devera ser incluido, alterado ou excluido da

folha sem suporte documental idoneo.
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§ 2° O setor de recursos humanos devera manter memoria de calculo ou
registro de parametrizagdo das parcelas pagas, especialmente nos casos de
vantagens permanentes, adicionais, gratificacées, diferengas retroativas, férias,
décimo terceiro salario, rescisdes, descontos previdenciarios, imposto de renda e

demais rubricas relevantes.

§ 3° As alteragdes na folha decorrentes de lei, ato administrativo, decisdo
judicial, decisao administrativa, progressao, adicional, reajuste, revisdo ou
recomposicao deverao indicar expressamente o fundamento juridico, a data de

vigéncia e o responsavel pelo langamento.

Art. 75. A folha de pagamento devera ser submetida a conferéncia prévia

antes da autorizagdo de pagamento, contemplando, no minimo:
| — relagdo nominal dos agentes remunerados;
Il — cargo, fungédo, vinculo e lotagéo;
[Il — remuneracgao base;
IV — vantagens permanentes e transitérias;
V — verbas indenizatdrias;
VI — descontos obrigatorios e facultativos;
VIl — encargos patronais;
VIl — valores liquidos;
IX — comparagao com a folha do més anterior;
X —identificacédo de inclusdes, exclusdes e variagdes relevantes;
XI — verificagao de teto remuneratorio, quando aplicavel,

XII — verificagao de limites legais e orgamentarios.
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§ 1° Variagbes expressivas na folha deverao ser justificadas por relatério,

demonstrativo ou memoria de calculo.

§ 2° A autorizagdo de pagamento da folha devera ser formalizada pela
autoridade competente, apds conferéncia do setor responsavel e disponibilidade

financeira.

§ 3° O setor contabil e financeiro devera manter conciliagdo entre a folha

processada, os empenhos, liquidagdes, ordens bancarias, retengdes e recolhimentos.

Subsecao VIl - Das Vantagens Funcionais, Gratificagoes, Adicionais e

Diferengas Retroativas

Art. 76. A concessao de vantagens funcionais, gratificagdes, adicionais,
progressdes, promogdes, quinquénios, anuénios, licengas-prémio, auxilios ou
quaisquer parcelas remuneratoérias devera ser precedida de processo administrativo
préprio ou registro formal equivalente, contendo fundamento legal, demonstracao do
preenchimento dos requisitos, manifestacdo do setor de recursos humanos e

autorizacado da autoridade competente.

§ 1° O pagamento de vantagem funcional sem ato concessivo, memoaria de
calculo ou comprovacgao dos requisitos constitui falha relevante de controle, sujeita a

saneamento e eventual apuragao de responsabilidade.

§ 2° As parcelas de natureza permanente deverdo ser registradas no
assentamento funcional do servidor, com indicacdo da data de aquisicdo, data de

implantacao, percentual, base de calculo e fundamento normativo.

§ 3° Parcelas transitorias deverao conter indicagao do periodo de vigéncia,

condicdo de manutencgao e hipétese de cessacio.

Art. 77. O pagamento de diferengas retroativas devera ser precedido de
apuracao individualizada, memoéria de calculo, identificacdo do periodo devido, base
remuneratéria utilizada, descontos legais incidentes, dotagcdo orgamentaria,

autorizagdo administrativa e, quando necessario, manifestacgao juridica ou contabil.
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§ 1° A memdria de calculo devera permitir a conferéncia més a més dos
valores devidos, valores eventualmente pagos, diferengas apuradas, descontos
previdenciarios e fiscais, correcido monetaria quando aplicavel e valor liquido

estimado.

§ 2° O reconhecimento de obrigagcdo de exercicios anteriores devera
observar as normas de direito financeiro, responsabilidade fiscal, disponibilidade

orgcamentaria e regular liquidagao da despesa.

§ 3° AUnidade de Controle Interno podera recomendar revisao de calculos,
complementagao documental ou manifestagcao técnica quando houver inconsisténcia

na apuracgao ou risco de pagamento indevido.
Subsecao IX - Das Férias, Décimo Terceiro Salario e Verbas Rescisérias

Art. 78. O setor de recursos humanos devera manter escala e controle
individualizado de férias dos servidores, observando periodo aquisitivo, periodo
concessivo, eventuais acumulagdes, fracionamentos, abono, adicional constitucional

e impacto na folha de pagamento.

§ 1° A concesséao de férias devera ser formalizada por ato, requerimento,
escala ou autorizacdo da autoridade competente, com ciéncia do servidor e registro

no assentamento funcional.

§ 2° O pagamento do terco constitucional de férias devera observar o

periodo de fruigdo, a legislacao aplicavel e a base remuneratéria correta.

§ 3° Acumulagdes excepcionais de férias deverdo ser justificadas e

monitoradas, a fim de evitar passivos administrativos e financeiros.

Art. 79. O décimo terceiro salario devera ser calculado com base na
remuneragao devida e no periodo de efetivo exercicio no exercicio financeiro,

observadas as regras legais aplicaveis a cada vinculo.
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§ 1° O setor de recursos humanos devera manter memoria de calculo do
décimo terceiro salario, especialmente nos casos de admissdo, exoneracgao,

afastamento, alteragdo remuneratéria ou pagamento proporcional.

§ 2° Os encargos patronais, descontos previdenciarios e fiscais incidentes

deverao ser calculados e recolhidos na forma da legislagao vigente.

Art. 80. As verbas rescisorias decorrentes de exoneragcdo, dispensa,
término de mandato, encerramento de contrato, aposentadoria, falecimento ou outro
evento extintivo do vinculo deverao ser apuradas em processo ou demonstrativo

préprio, contendo:
| — ato ou documento que originou o desligamento;
Il — data de inicio e fim do vinculo;
[l — remuneragao base;
IV — saldo de salario, quando devido;
V — férias vencidas e proporcionais, quando devidas;
VI — adicional constitucional de férias, quando devido;
VIl — décimo terceiro proporcional, quando devido;
VIII — descontos legais;
IX — encargos patronais;
X — memodria de calculo;
Xl — autorizagcdo de pagamento.

Subsecao X - Das Verbas Indenizatérias, Diarias, Adiantamentos e Reembolsos

Art. 81. O pagamento de verbas indenizatorias, diarias, adiantamentos,

reembolsos, ajuda de custo ou ressarcimentos devera observar previsdo legal ou
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normativa, finalidade publica, motivacdo, autorizacdo prévia, comprovagao

documental e compatibilidade com a atividade institucional.

§ 1° As verbas de natureza indenizatéria ndo poderéo ser utilizadas como
forma indireta de remuneragao, acréscimo salarial, liberalidade administrativa ou

pagamento sem causa publica legitima.

§ 2° A concessao devera ser formalizada em processo préprio ou

procedimento equivalente, contendo, quando aplicavel:
| — requerimento ou solicitacdo da unidade interessada;
Il — identificagdo do beneficiario;
lIl - finalidade publica da despesa;
IV — periodo, destino, atividade ou evento;
V — autorizacado da autoridade competente;
VI — comprovacgao da participagao ou realizagao da atividade;
VIl — documentos fiscais ou comprobatorios;
VIII — relatério de viagem ou de execugao, quando exigivel;
IX — prestacio de contas;
X — analise de regularidade e aprovagao.

Art. 82. As diarias deverao ser concedidas exclusivamente para custeio de
despesas decorrentes de deslocamento temporario a servico da Camara Municipal,
observados os valores, limites, hipoteses e procedimentos previstos em norma

especifica.

§ 1° A concessao de diaria devera ser precedida de autorizagao,

ressalvadas hipéteses excepcionais devidamente justificadas.
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§ 2° O beneficiario devera comprovar a realizacdo do deslocamento e a
finalidade publica da viagem, por meio de relatorio, certificado, comprovante de

participacao, bilhetes, registros de presenga ou documentos equivalentes.

§ 3° A ndo comprovacao da finalidade publica, o cancelamento da viagem
ou o recebimento indevido de valores devera ensejar restituicdo ao erario, sem

prejuizo de apuragao de responsabilidade.

Art. 83. Os adiantamentos, suprimentos de fundos ou regimes equivalentes
somente poderao ser utilizados nas hipoteses autorizadas em lei ou regulamento, para
despesas excepcionais, de pequeno vulto ou que ndo possam subordinar-se ao

processo normal de aplicagéo.

§ 1° A concessédo de adiantamento devera indicar finalidade, valor, prazo

de aplicacdo, prazo de prestacao de contas, responsavel e dotagcdo orcamentaria.

§ 2° A prestacdo de contas devera conter documentos fiscais idoneos,
justificativa da despesa, comprovagao da finalidade publica, saldo nao utilizado,

quando houver, e analise da unidade responsavel.

§ 3° E vedada a concessao de novo adiantamento a agente que esteja em
atraso na prestac&o de contas de adiantamento anterior, salvo justificativa legalmente

admitida e decisdo motivada da autoridade competente.
Subsecao Xl - Dos Encargos, Retengoes e Obrigagoes Previdenciarias

Art. 84. O setor de recursos humanos, em conjunto com os setores contabil
e financeiro, devera assegurar o correto calculo, retencao, recolhimento e registro das
obrigagdes previdenciarias, fiscais, trabalhistas e demais encargos incidentes sobre a

folha de pagamento.

§ 1° Os recolhimentos deverao observar os prazos legais e as aliquotas

aplicaveis a cada vinculo, regime previdenciario ou natureza da parcela.
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§ 2° As divergéncias entre folha, empenhos, liquidacbes, pagamentos,
guias de recolhimento, declara¢des acessorias e demonstrativos contabeis deveréo

ser apuradas e saneadas tempestivamente.

§ 3° O atraso injustificado no recolhimento de obrigacbes podera ensejar
responsabilizacdo funcional, especialmente quando resultar em multas, juros,

encargos ou prejuizo ao erario.

Art. 85. A Camara Municipal devera manter controle das contribui¢cdes
devidas ao regime geral ou regime proprio de previdéncia, conforme o vinculo do
agente publico, bem como dos repasses patronais e eventuais parcelamentos ou

obrigagdes previdenciarias acessorias.

Paragrafo unico. A Unidade de Controle Interno podera solicitar
demonstrativos de recolhimento, conciliagbes, guias, comprovantes, relatorios

previdenciarios e documentos correlatos para fins de auditoria ou monitoramento.

Subsecao Xll - Dos Limites de Despesa com Pessoal e Responsabilidade Fiscal

Art. 86. A gestao de pessoas devera observar os limites constitucionais e
legais de despesa com pessoal aplicaveis ao Poder Legislativo Municipal,
especialmente os previstos na Constituicdo Federal, na Lei Complementar n°

101/2000 e nas normas de finangas publicas.

§ 1° O setor contabil devera acompanhar, em conjunto com o setor de
recursos humanos, a evolugao mensal da despesa com pessoal, encargos patronais,
subsidios, vencimentos, vantagens, gratificagdes, obrigacbes previdenciarias e

demais parcelas que integrem a despesa total com pessoal.

§ 2° O acompanhamento devera considerar a receita corrente liquida do
Municipio, os limites legais do Poder Legislativo, o limite prudencial, o limite de alerta,
os impactos de novas leis, reajustes, revisdes, criagdo de cargos, provimento de

cargos, concessao de vantagens e decisdes judiciais.
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§ 3° Sempre que houver risco de atingimento dos limites legais, a Unidade
de Controle Interno podera emitir alerta, recomendacgao ou nota técnica a Presidéncia

€ aos setores responsaveis.

Art. 87. Antes da criagao de cargos, aumento de remuneragao, concessao
de reajustes, alteracdo de estrutura administrativa, revisdo de plano de cargos,
provimento de cargos, contratacdo de pessoal ou concessdo de vantagem com
impacto continuado, deverao ser observadas as exigéncias de estimativa de impacto
orgcamentario-financeiro, declaracdo de adequagcao orcamentaria e compatibilidade

com os instrumentos de planejamento.

§ 1° Aauséncia de estudo de impacto, quando exigivel, constitui falha grave

de instrugéo e devera impedir o prosseguimento do ato até o devido saneamento.

§ 2° O estudo de impacto devera contemplar o exercicio em que a despesa
entrar em vigor e os exercicios subsequentes exigidos pela legislagdo, sem prejuizo

de outros demonstrativos técnicos necessarios a avaliagdo da sustentabilidade fiscal.

§ 3° A Unidade de Controle Interno podera recomendar a suspenséo,
revisdo ou complementacao de atos que impliquem aumento de despesa com pessoal

sem adequada demonstragao de compatibilidade fiscal.
Subsecao Xlll - Da Transparéncia da Folha e Protegao de Dados Pessoais

Art. 88. A Camara Municipal devera assegurar a transparéncia ativa das
informagdes remuneratorias exigidas pela legislagdo, observando os principios da
publicidade, controle social, protecdo da intimidade, seguranga da informacéo e

tratamento adequado de dados pessoais.

§ 1° As informagdes publicadas deverdo ser atualizadas, acessiveis,

integras e compativeis com os registros oficiais da folha de pagamento.

§ 2° A divulgacao de dados pessoais devera limitar-se ao necessario ao
atendimento da finalidade publica, evitando exposicdo indevida de documentos
pessoais, dados bancarios, endereco, informacbes de saude, dependentes,

descontos facultativos sensiveis ou outros dados ndo necessarios ao controle social.
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§ 3° Eventuais inconsisténcias entre a folha de pagamento e o Portal da
Transparéncia deverao ser corrigidas tempestivamente, com registro da providéncia

adotada.

Art. 89. O acesso interno a sistemas de folha, cadastro funcional,
frequéncia e dados pessoais devera ser restrito a agentes autorizados, mediante
credenciais individualizadas, vedado o compartiihamento de senhas ou uso de

acessos genéricos sem rastreabilidade.

Paragrafo unico. A concessao, alteragdo ou revogacdao de acesso a

sistemas de gestdo de pessoas devera ser registrada e revisada periodicamente.

Subsecao XIV - Dos Controles Minimos e Checklists do Sistema de Gestao de

Pessoas

Art. 90. Constituem controles minimos do Sistema de Gestao de Pessoas:

| — controle de cargos efetivos, cargos comissionados e funcgdes

gratificadas;

Il — controle de atos de nomeagdo, posse, exercicio, designagao,

exoneracao e desligamento;
Il — controle de lotac&o e jornada;
IV — controle de frequéncia;
V — controle de férias;
VI — controle de licengas e afastamentos;
VIl — controle de vantagens funcionais permanentes e transitorias;
VIII — controle de diarias, adiantamentos e reembolsos;
IX — controle de acumulagéo de cargos;

X — controle de parentesco e prevengao ao nepotismo;
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XI — controle de folha mensal e variagdes relevantes;

XII - controle de encargos patronais e retengdes;

Xl — controle de limites de despesa com pessoal;

XIV — controle de recomendagdes e achados de auditoria;

XV — controle de alimentacao de sistemas oficiais e prestacao de contas.

Art. 91. A Camara Municipal podera adotar checklists padronizados para a

gestao de pessoas, abrangendo, entre outros:
| — admissao e posse;
Il — nomeag&o em cargo comissionado;
lIl — designacéao de fungao gratificada;
IV — exoneracgao e desligamento;
V — concessao de vantagens;
VI — pagamento de diferencgas retroativas;
VIl — férias;
VIII — décimo terceiro salario;
IX — diarias e adiantamentos;
X — fechamento da folha de pagamento;
XI — controle de frequéncia;
Xl — acompanhamento da despesa com pessoal.

Paragrafo unico. Os checklists constituem instrumentos auxiliares de
controle e ndo substituem a analise juridica, contabil, administrativa e fiscal do caso

concreto.
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Subsecgao XV - Das Falhas, Saneamento e Comunicagao ao Controle Interno

Art. 92. ldentificada inconsisténcia funcional, cadastral, remuneratodria,
previdenciaria, fiscal, documental ou de frequéncia, o setor responsavel devera adotar
providéncias imediatas para saneamento, registrando formalmente a falha, a causa

provavel, a medida corretiva e o responsavel pela providéncia.

§ 1° Quando a inconsisténcia envolver risco de pagamento indevido, dano
ao erario, violacao de limite fiscal, acumulacéo ilicita, nepotismo, auséncia de controle
de frequéncia, concesséo irregular de vantagem ou descumprimento de determinagéo
de 6rgao de controle, devera haver comunicagao a autoridade competente e, quando

pertinente, a Unidade de Controle Interno.

§ 2° Os valores pagos indevidamente deverao ser apurados em processo
préprio, assegurado o contraditério e a ampla defesa, com adog¢ado das medidas de

restituicdo, compensacao ou cobranga cabiveis.

§ 3° A convalidagdo de ato funcional somente sera admitida quando
juridicamente possivel, devidamente motivada e sem prejuizo a legalidade, a

moralidade administrativa ou ao erario.
Art. 93. A Unidade de Controle Interno podera recomendar:
| — complementacéo de pasta funcional;
Il — revisdo de cadastro;
lIl — corregao de rubrica remuneratoria;
IV — suspensao preventiva de pagamento irregular;
V — revisdo de memoria de calculo;
VI — instauracéo de processo administrativo;
VIl — apuracédo de acumulagao ilicita;

VIl — apuracao de nepotismo;
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IX — revisdo de atos de nomeagao ou designacgao;

X — regularizagao de frequéncia;

X| — atualizagao de informacdes no Portal da Transparéncia,;
Xl — adogédo de controles adicionais;

XIIl — comunicagao ao Tribunal de Contas, quando cabivel.

Art. 94. O saneamento das falhas devera ser monitorado pelo setor
responsavel e podera ser acompanhado pela Unidade de Controle Interno,
especialmente quando decorrer de achado de auditoria, alerta formal, recomendacéao
técnica, determinacdo de érgdo de controle ou risco relevante a regularidade da

despesa publica.
Secao lll - DO SISTEMA DE ORCAMENTO, CONTABILIDADE E FINANCAS

Subsecao | - Disposi¢coes Gerais do Sistema de Orgamento, Contabilidade e

Finangas

Art. 95. O Sistema de Orcamento, Contabilidade e Financas da Camara
Municipal de Belo Jardim compreende o conjunto de rotinas, procedimentos, registros,
controles e responsabilidades relacionados ao planejamento orgcamentario, a
execugao da despesa publica, a gestao financeira, ao controle contabil, a tesouraria,
a arrecadacao eventual, ao recebimento dos repasses financeiros, a elaboracédo de
demonstrativos, a prestacdo de contas e a observancia das normas de

responsabilidade fiscal.

§ 1° O Sistema de Orgamento, Contabilidade e Finangas devera observar,
especialmente, os principios da legalidade, planejamento, equilibrio fiscal,
transparéncia, responsabilidade na gestéao fiscal, anualidade, universalidade, unidade,
exclusividade, especificacado, eficiéncia, economicidade, segregacao de fungdes,

fidedignidade contabil, publicidade e controle.

§ 2° A atuagao das unidades integrantes deste Sistema devera observar a

Constituicao Federal, a Lei Federal n° 4.320/1964, a Lei Complementar n° 101/2000,

Rua Amélia Soares Paes, s/n, Boa Vista, Belo Jardim - PE. CEP: 55.157-300.

7T | www.belojardim.pe.leg.br
@ CNPJ: 11.470.457/0001-86

cmbelojardim@yahoo.com.br

[81] 3726-1991
el [81] 3726-2614




CAMARA MUNICIPAL DE BELO JARDIM

PODER LEGISLATIVO
CASA CUSTODIO FERREIRA MERGULHAO

as normas brasileiras de contabilidade aplicadas ao setor publico, as normas do
Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco, a legislagdo municipal orgamentaria,
os atos normativos internos da Camara Municipal e as orientagdes expedidas pela

Unidade de Controle Interno.

§ 3° O controle interno no Sistema de Orgamento, Contabilidade e Financas
tera natureza preventiva, concomitante, avaliativa e corretiva, ndo substituindo a
responsabilidade primaria dos setores contabil, financeiro, de tesouraria, da
Presidéncia, da Mesa Diretora, do ordenador de despesa e dos demais agentes
responsaveis pela pratica dos atos administrativos, orcamentarios, contabeis e

financeiros.
Art. 96. Sao objetivos do Sistema de Or¢gamento, Contabilidade e Finangas:

| — assegurar a conformidade da execucdo orgcamentaria, financeira e

contabil com a legislagao aplicavel;

Il — garantir que a despesa publica observe as etapas de empenho,

liquidagcao e pagamento;

[l — prevenir despesas sem prévio empenho, pagamentos indevidos,
auséncia de liquidacdo, inconsisténcias contabeis, descumprimento da ordem

cronoldgica e falhas na retengéo de tributos e contribuigoes;

IV — manter controle dos repasses financeiros constitucionais e legais

destinados ao Poder Legislativo Municipal;

V — assegurar a compatibilidade entre planejamento, orgamento,

disponibilidade financeira e execucao da despesa;

VI — garantir a fidedignidade dos registros contabeis, conciliagbes

bancarias, demonstrativos fiscais e prestagcdes de contas;

VIl — subsidiar a transparéncia publica, o controle social e o controle

externo;
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VIl — promover a mitigagdo de riscos relacionados a gestao fiscal,

financeira, contabil e patrimonial.
Subsecao Il - Das Unidades e Agentes Envolvidos

Art. 97. Integram o Sistema de Orgamento, Contabilidade e Finangas, no

limite de suas competéncias, as seguintes unidades e agentes:
| — Presidéncia da Camara Municipal;
Il — Mesa Diretora;
lIl — ordenador de despesas;
IV — setor contabil;
V — setor financeiro e tesouraria;
VI — setor de compras, licitagdes e contratos;
VIl — setor de recursos humanos;
VIII — fiscais e gestores de contratos;
IX — assessoria juridica, quando cabivel,
X — Unidade de Controle Interno;

Xl — demais setores que produzam, validem, recebam ou utilizem

informacgdes orgcamentarias, contabeis, fiscais e financeiras.

Art. 98. Compete ao setor contabil, sem prejuizo de outras atribuigdes

previstas em lei, regulamento ou ato interno:

| — realizar os registros contabeis, orcamentarios, financeiros e patrimoniais

da Camara Municipal;

Il — acompanhar a execucéo orcamentaria e financeira;

Rua Amélia Soares Paes, s/n, Boa Vista, Belo Jardim - PE. CEP: 55.157-300.

o | www.belojardim.pe.leg.br
@ CNPJ: 11.470.457/0001-86

[81] 3726-1991
°| [81] 3726-2614 cmbelojardim@yahoo.com.br




CAMARA MUNICIPAL DE BELO JARDIM

PODER LEGISLATIVO
CASA CUSTODIO FERREIRA MERGULHAO

[l — proceder ao empenho, liquidagao contabil e registros correlatos,

conforme fluxo interno definido;

IV — elaborar balancetes, demonstrativos, relatérios e informacgdes

contabeis;

V — acompanhar os limites constitucionais e legais aplicaveis ao Poder

Legislativo;
VI — controlar a classificacdo orcamentaria da despesa;

VIl — verificar disponibilidade or¢camentaria antes da assuncédo de

obrigagdes;
VIII — registrar retengdes, encargos, restos a pagar e obrigagdes correlatas;
IX — alimentar sistemas oficiais de prestagao de contas e controle externo;

X — prestar informacdes a Presidéncia, a Mesa Diretora, a Unidade de

Controle Interno e aos 6rgaos de controle.
Art. 99. Compete ao setor financeiro e a tesouraria:
| — controlar as contas bancarias oficiais da Camara Municipal;
Il — acompanhar o recebimento dos repasses financeiros;
lll — executar pagamentos devidamente autorizados e liquidados;
IV — manter controle de saldos bancarios e disponibilidade financeira;
V — realizar conciliagbes bancarias, em conjunto com o setor contabil;

VI — manter arquivo de ordens bancarias, comprovantes de pagamento,

guias de recolhimento e documentos correlatos;
VIl — observar a ordem cronolégica de pagamentos, quando aplicavel;

VIII — controlar retengdes e recolhimentos;
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IX — comunicar inconsisténcias, insuficiéncias financeiras, bloqueios,

devolugdes, estornos ou pagamentos rejeitados;

X — preservar a segurancga das credenciais bancarias e a rastreabilidade

das operacoes financeiras.
Subsecao lll - Do Planejamento Orgcamentario e Financeiro

Art. 100. A Camara Municipal devera observar os instrumentos de
planejamento or¢camentario e financeiro do Municipio, especialmente o Plano
Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orgamentaria Anual, sem prejuizo

de seus instrumentos internos de planejamento, gestao, execugao e controle.

§ 1° A proposta orgcamentaria do Poder Legislativo devera ser elaborada
com base em critérios técnicos, séries histéricas, projegcdes de despesa, contratos
vigentes, folha de pagamento, encargos patronais, necessidades administrativas,

prioridades institucionais e limites constitucionais aplicaveis.
§ 2° A elaboragao da proposta orgamentaria devera considerar, no minimo:
| — despesas com pessoal e encargos sociais;
Il — contratos continuados;
lIl — despesas de custeio administrativo;
IV — obrigagbes legais e fiscais;
V — investimentos e aquisigdes planejadas;

VI — manutencdo predial, frota, tecnologia, patriménio e servigos

essenciais;
VIl — capacitag¢des institucionais;

VIl — despesas decorrentes de decisbes judiciais ou obrigagdes

reconhecidas;
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IX — reservas ou previsdes para eventos sazonais, tais como férias, décimo

terceiro salario e encargos correlatos.

Art. 101. A execugao orgamentaria devera guardar compatibilidade com a
programacao financeira, a disponibilidade de caixa, os limites de despesa, a receita

efetivamente transferida e as obrigagdes assumidas pela Camara Municipal.

§ 1° O setor contabil devera manter demonstrativos que permitam
acompanhar dotacdes iniciais, créditos adicionais, empenhos emitidos, liquidacoes,

pagamentos, saldos orcamentarios e disponibilidade financeira.

§ 2° Antes da assuncdo de nova obrigagdo, devera ser verificada a

existéncia de dotacado orcamentaria suficiente e adequada.

§ 3° A assuncgao de obrigacdo sem disponibilidade orgamentaria, sem
autorizacdo competente ou em desacordo com a legislagao fiscal constitui falha grave

de controle e devera ser objeto de saneamento ou apuragéo.
Subsecao IV - Dos Repasses Financeiros e do Duodécimo

Art. 102. O setor contabil e financeiro devera manter controle especifico dos
repasses financeiros destinados a Camara Municipal, inclusive duodécimos,
registrando valores previstos, valores efetivamente recebidos, datas de crédito,
eventuais diferencas, atrasos, compensacdes, suplementacdes, devolugdes ou

ajustes.
§ 1° O controle do duodécimo devera conter, no minimo:
| — valor mensal previsto;
Il — fundamento orgcamentario;
Il — data prevista para repasse;
IV — data efetiva do recebimento;

V — valor creditado;
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VI — diferenga positiva ou negativa;
VII —justificativa ou comunicagao formal, quando houver divergéncia;
VIII — providéncias adotadas para regularizagao.

§ 2° Divergéncias relevantes nos repasses deverdao ser comunicadas a
Presidéncia da Camara Municipal e, quando necessario, a assessoria contabil, a

assessoria juridica e a Unidade de Controle Interno.

§ 3° O acompanhamento dos repasses devera subsidiar a programagao
financeira, o pagamento da folha, os contratos continuados, os encargos obrigatorios

e demais despesas essenciais ao funcionamento do Poder Legislativo.

Art. 103. A eventual devolugcdo de saldo financeiro ao Poder Executivo,
quando cabivel, devera ser formalizada, registrada contabilmente e acompanhada de
documentagdo comprobatéria, observadas as normas de direito financeiro, a

legislagdo municipal e as orientagdes dos 6rgaos de controle.
Subsecao V - Da Execugao da Despesa Publica

Art. 104. A execugao da despesa publica no ambito da Camara Municipal
observara, obrigatoriamente, as fases de empenho, liquidagdo e pagamento, vedada
arealizacao de despesa sem preévio empenho, salvo hipéteses excepcionais previstas

em lei e devidamente justificadas.

§ 1° O empenho constitui ato emanado de autoridade competente que cria
para o Poder Publico obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de
condi¢cdo, devendo preceder a contratagao, a aquisi¢ao, a execugao do servigo ou a

assungao da obrigagao, conforme a natureza da despesa.

§ 2° A liquidacéo consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor,

com base nos titulos e documentos comprobatdérios do respectivo crédito.

§ 3° O pagamento somente devera ocorrer apos a regular liquidacado da
despesa e autorizacdo da autoridade competente, observada a disponibilidade

financeira e os demais requisitos legais e contratuais.
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Art. 105. Cada processo de despesa devera conter documentacao

suficiente para demonstrar:
| — a necessidade administrativa;
Il — a autorizag&o da autoridade competente;
lIl — a existéncia de dotacdo or¢camentaria;
IV — 0 empenho prévio;

V — o instrumento contratual, nota de empenho, ordem de fornecimento,

ordem de servigco ou documento equivalente;
VI — a comprovacgao da execug¢ao do objeto;
VIl — o atesto do fiscal ou responsavel;
VIII — a nota fiscal ou documento equivalente;
IX — a liquidacéo;
X — as retencgdes devidas;
XI — a autorizagado de pagamento;
XIl — o comprovante de pagamento;
Xl — os registros contabeis correspondentes.

Art. 106. E vedado o pagamento de despesa sem comprovagdo da
execugao do objeto, sem atesto regular, sem liquidagdo, sem documento fiscal idéneo,
com divergéncia relevante de valor, objeto, quantidade, credor ou competéncia, ou em

desconformidade com o contrato ou instrumento equivalente.

Paragrafo unico. Identificada inconsisténcia em processo de pagamento, o
setor financeiro devera suspender a execugdo do pagamento e remeter o processo
ao setor responsavel para saneamento, sem prejuizo de comunicagéo a autoridade

competente quando houver risco de dano ao erario.

Rua Amélia Soares Paes, s/n, Boa Vista, Belo Jardim - PE. CEP: 55.157-300.

7T | www.belojardim.pe.leg.br
@ CNPJ: 11.470.457/0001-86

[81] 3726-1991
el [81] 3726-2614 L3 | cmbelojardim@yahoo.com.br




CAMARA MUNICIPAL DE BELO JARDIM

PODER LEGISLATIVO
CASA CUSTODIO FERREIRA MERGULHAO

Subsec¢ao VI - Do Empenho

Art. 107. O empenho devera ser emitido com base em processo
regularmente instruido, contendo autorizagao da autoridade competente, classificagao
orcamentaria adequada, identificacdo do credor, descrigdo do objeto, valor,
modalidade do empenho e demais elementos necessarios a sua perfeita

caracterizacao.

§ 1° O empenho podera ser ordinario, estimativo ou global, conforme a

natureza da despesa e a legislagao aplicavel.

§ 2° A classificagdo orgamentaria devera guardar compatibilidade com o
objeto da despesa, vedada a utilizagdo de dotagdo incompativel para viabilizar

execucgao irregular.

§ 3° A anulacdo total ou parcial de empenho devera ser formalmente

justificada e registrada contabilmente.
Art. 108. Antes da emissdao do empenho, o setor contabil devera verificar:
| — existéncia de dotagao orgcamentaria suficiente;
Il — compatibilidade da despesa com a classificagao orcamentaria;
Il — autorizac&do da autoridade competente;

IV — regularidade do processo de contratagdo ou documento que dé suporte

a despesa;
V — identificagdo correta do credor;
VI — valor a ser empenhado;
VIl — vigéncia contratual ou validade do instrumento equivalente;

VIII — inexisténcia de impedimento formal conhecido.
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Subsecao VIl - Da Liquidagao da Despesa

Art. 109. A liquidacao da despesa devera verificar a origem e o0 objeto do
que se deve pagar, a importancia exata a pagar e a quem se deve pagar, com base
no contrato, nota de empenho, nota fiscal, recibo, termo de recebimento, relatério de

execugao, atesto do fiscal e demais documentos comprobatorios.

§ 1° O atesto da despesa devera ser realizado por servidor competente,
preferencialmente fiscal ou gestor do contrato, apds verificagao efetiva da execugao

do objeto.

§ 2° Quando a liquidagao depender de medicao, relatorio técnico, certidao,
planilha, conferéncia fisica, validacdo de sistema ou outro documento especifico, tais

elementos deverédo integrar o processo antes da autorizagdo de pagamento.

§ 3° A liquidacdo nao devera ser realizada com base em presungao de

execugao, mera apresentagao de nota fiscal ou atesto genérico.
Art. 110. A liquidagao devera observar, quando aplicavel:
| — compatibilidade entre nota fiscal, empenho e contrato;
Il — comprovacgao da execugao do objeto;
lIl — regularidade do periodo de competéncia;
IV — saldo contratual e orgamentario;
V —retengdes tributarias e previdenciarias;
VI — glosas aplicaveis;
VIl — penalidades ou descontos decorrentes de inexecugao;
VIII — regularidade fiscal exigivel para pagamento;

IX — auséncia de duplicidade de cobranga;
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X — conformidade com os critérios de medigdo e pagamento previstos no

instrumento contratual.
Subsecao VIl - Do Pagamento

Art. 111. O pagamento da despesa devera ser realizado exclusivamente
apos a regular liquidagao, mediante autorizagdo da autoridade competente, observada
a disponibilidade financeira, a ordem cronoldgica aplicavel, as retengdes legais, os

prazos contratuais e os procedimentos internos de tesouraria.

§ 1° A autorizagdo de pagamento devera estar formalmente registrada no

processo, com identificacdo da autoridade responsavel.

§ 2° O pagamento devera ser realizado, preferencialmente, por meio
eletrénico, em conta bancaria de titularidade do credor, vedados pagamentos a
terceiros sem autorizagdo formal, fundamento juridico e documentagéo

comprobatéria.

§ 3° O comprovante de pagamento devera ser juntado ao processo,
contendo data, valor, favorecido, conta de destino ou identificacdo suficiente da

transacao.

Art. 112. A Camara Municipal devera manter controle da ordem cronoldgica
de pagamentos, observadas as categorias de contratos, fontes de recursos, datas de

exigibilidade e hipoteses legais de alteragdo da ordem.

§ 1° A alteragdo da ordem cronoldogica de pagamento somente podera
ocorrer mediante justificativa formal da autoridade competente, quando juridicamente

admitida.

§ 2° O controle da ordem cronoldgica devera ser disponibilizado para

analise da Unidade de Controle Interno e dos 6rgaos de controle, quando solicitado.

Art. 113. E vedada a antecipacdo de pagamento sem previsdo contratual,
sem garantia suficiente, sem justificativa de vantajosidade ou em desconformidade

com a legislagao aplicavel.
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Paragrafo unico. A antecipagao indevida de pagamento constitui falha
grave e devera ensejar apuragao de responsabilidade, especialmente quando resultar

em dano ao erario, inadimplemento contratual ou auséncia de recebimento do objeto.

Subsecao IX - Das Retengoes Tributarias, Previdenciarias e Obrigacoes

Acessorias

Art. 114. O setor contabil e financeiro devera verificar, antes do pagamento,
as retengdes tributarias, previdenciarias e demais obrigagdes legais incidentes sobre
a despesa, conforme a natureza do servigo, fornecimento, vinculo, credor, regime

tributario e legislagao vigente.

§ 1° As retencbes deverao ser calculadas com base em documento fiscal

idéneo, contrato, legislagéo aplicavel e informagao cadastral do credor.

§ 2° Quando houver duvida quanto a incidéncia, base de calculo, aliquota,
imunidade, isencao, retencao ou recolhimento, o processo podera ser submetido a

assessoria contabil, juridica ou tributaria competente.

§ 3° Amemoria de calculo das retengdes devera ser registrada no processo

ou mantida em controle préprio, de modo a permitir conferéncia posterior.

Art. 115. Os tributos, contribuicbes e encargos retidos deverao ser
recolhidos nos prazos legais, com juntada dos comprovantes ao processo ou guarda

em arquivo proprio vinculado a competéncia e ao credor.

§ 1° O atraso no recolhimento de retengdes devera ser justificado,
quantificado e comunicado a autoridade competente, com indicacdo de multas, juros

ou encargos eventualmente suportados pelo erario.

§ 2° A Unidade de Controle Interno podera solicitar guias, comprovantes,
relatorios, declaragdes acessoérias e conciliagdes para verificar a regularidade das

retengdes e recolhimentos.

Rua Amélia Soares Paes, s/n, Boa Vista, Belo Jardim - PE. CEP: 55.157-300.

[81] 3726-1991 www.belojardim.pe.leg.br
e [81] 3726-2614 @ CNPJ: 11.470.457/0001-86

cmbelojardim@yahoo.com.br




CAMARA MUNICIPAL DE BELO JARDIM

PODER LEGISLATIVO
CASA CUSTODIO FERREIRA MERGULHAO

Subsecao X - Da Tesouraria, Movimentagao Bancaria e Seguranga Financeira

Art. 116. A movimentacao financeira da Camara Municipal devera ocorrer
por meio de contas bancarias oficiais, devidamente identificadas e vinculadas ao
Poder Legislativo, vedada a utilizagado de contas particulares, contas de terceiros ou

instrumentos informais de movimentacao de recursos publicos.

§ 1° O acesso a contas bancarias, sistemas financeiros, senhas, tokens,
certificados digitais e meios de autorizacdo de pagamento devera ser restrito a

agentes formalmente autorizados.

§ 2° Devera ser assegurada a segregacao entre quem autoriza a despesa,
quem liquida, quem executa o pagamento e quem concilia a movimentagéao financeira,

sempre que a estrutura administrativa permitir.

§ 3° E vedado o compartilhamento de senhas pessoais, certificados digitais
ou credenciais bancarias, salvo hipéteses tecnicamente justificadas e formalmente

disciplinadas, sem prejuizo da rastreabilidade individual dos atos.

Art. 117. A tesouraria devera manter controle diario ou peridédico dos saldos
bancarios, pagamentos realizados, valores recebidos, transferéncias, aplicagcbes
financeiras, tarifas, estornos, bloqueios judiciais, devolugdes e demais

movimentacgdes relevantes.

Paragrafo unico. Qualquer movimentacado atipica, ndo identificada ou
incompativel com os registros contabeis devera ser imediatamente apurada e

comunicada ao setor contabil e a autoridade competente.
Subsecao Xl - Das Conciliagées Bancarias e Contabeis

Art. 118. As contas bancarias da Camara Municipal deverao ser objeto de
conciliagao periddica, preferencialmente mensal, confrontando-se os extratos

bancarios com os registros contabeis, financeiros e orgamentarios.
§ 1° A conciliagado bancaria devera identificar:

| — saldo contabil;
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Il — saldo bancario;

lll — pagamentos emitidos e ndo compensados;
IV — créditos nao identificados;

V — tarifas bancarias;

VI - rendimentos financeiros;

VIl — estornos;

VIl — bloqueios judiciais;

IX — divergéncias pendentes;

X — providéncias de regularizagao.

§ 2° As divergéncias identificadas deverao ser saneadas tempestivamente,

com registro das providéncias adotadas.

§ 3° A conciliagao devera ser assinada ou validada pelo responsavel

competente e arquivada com os documentos de suporte.

Art. 119. O setor contabil devera promover conciliagdes entre folha de
pagamento, empenhos, liquidagdes, pagamentos, retengdes, guias de recolhimento,
contratos, restos a pagar, patriménio e demais registros que impactem as

demonstracdes contabeis.

Paragrafo unico. Divergéncias relevantes deverao ser objeto de relatério
interno, com indicagdo das causas, valores, competéncias, responsaveis pela

corregao e prazo para saneamento.
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Subsecao XIll - Dos Restos a Pagar, Obrigagoes Pendentes e Encerramento do

Exercicio

Art. 120. A inscrigdo de restos a pagar devera observar a legislagéo de
direito financeiro, a disponibilidade de caixa, a efetiva liquidacdo da despesa, a

competéncia da obrigagdo e a documentagdo comprobatoria.

§ 1° Os restos a pagar processados deverao estar suportados por despesa

liquidada e obrigacao efetivamente constituida.

§ 2° Os restos a pagar ndo processados somente deverdo ser inscritos
quando houver obrigagdo assumida, empenho valido e justificativa compativel com a

legislagao aplicavel.

§ 3° A manutencgao de restos a pagar devera ser periodicamente revisada,
promovendo-se 0 cancelamento daqueles que ndao possuam suporte documental,

exigibilidade ou justificativa para permanéncia.

Art. 121. No encerramento do exercicio financeiro, o setor contabil devera

elaborar demonstrativos e controles que evidenciem:
| — dotagdes atualizadas;
Il — empenhos emitidos;
[l — despesas liquidadas;
IV — despesas pagas;
V —restos a pagar inscritos;
VI — saldos financeiros;
VIl — obrigacgdes fiscais e previdenciarias;
VIII — contratos vigentes;

IX — valores a devolver, quando cabiveis;
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X — pendéncias contabeis e financeiras;
XI — conciliagbes bancarias finais;
Xl — informagdes necessarias a prestagao de contas anual.

Subsecao XIlll - Dos Créditos Adicionais, Remanejamentos e Alteragcoes

Orgcamentarias

Art. 122. As alteragdes orgcamentarias, suplementacdes, anulagoes,
remanejamentos, transposi¢cdes e transferéncias de dotagbes deverdo observar a
legislagdo orgamentaria vigente, a autorizagéo legislativa ou normativa aplicavel, a

motivagcao administrativa e a necessidade de adequagao da execugao orgamentaria.

§ 1° O pedido de alteragdo orgamentaria devera conter justificativa técnica,
indicacédo da dotacao a ser reforcada, dotacao a ser reduzida quando aplicavel, valor,

finalidade da despesa e impacto na execucao orcamentaria.

§ 2° A alteracdo orcamentaria ndo podera ser utilizada para encobrir falha
de planejamento, despesa irregular ou obrigagdo assumida sem prévia disponibilidade

orcamentaria.

§ 3° As alteragdes deveréo ser registradas contabilmente e arquivadas com

os respectivos atos autorizativos.
Subsecao XIV - Da Prestagao de Contas e Alimentagao de Sistemas Oficiais

Art. 123. A Camara Municipal devera manter rotina de prestacao de contas,
remessa de informacgdes e alimentacdo de sistemas oficiais, observando os prazos,
leiautes, documentos e exigéncias estabelecidos pelos 6rgaos de controle e pela

legislagao aplicavel.

§ 1° A prestagao de contas devera estar lastreada em registros contabeis
fidedignos, documentos comprobatérios, conciliagbes, demonstrativos, relatérios e

controles internos.
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§ 2° Aomissao, atraso, inconsisténcia ou envio de informacéao incorreta aos
sistemas oficiais devera ser apurada e saneada tempestivamente, com identificagao

da causa e adogao de providéncias para evitar reincidéncia.

§ 3° O acesso aos sistemas oficiais devera ser restrito a agentes
autorizados, com controle de credenciais e preservacdo da rastreabilidade das

informagdes transmitidas.

Art. 124. O setor contabil devera manter arquivo organizado das prestagdes
de contas mensais, quadrimestrais, anuais ou extraordinarias, inclusive recibos de
envio, protocolos, relatérios de critica, comunicacbes dos o6rgados de controle,

justificativas e documentos de saneamento.

Subsecao XV - Da Transparéncia Orgamentaria, Contabil e Financeira

Art. 125. A Camara Municipal devera assegurar a publicidade ativa das
informagdes orcamentarias, contabeis e financeiras exigidas pela legislagao,
especialmente quanto a execugédo da despesa, contratos, pagamentos, diarias, folha
de pagamento, relatérios fiscais, demonstrativos contabeis, repasses financeiros e

demais informagdes de interesse publico.

§ 1° As informacgdes disponibilizadas no Portal da Transparéncia deverao
ser atualizadas, completas, acessiveis, integras e compativeis com os registros
oficiais.

§ 2° Inconsisténcias entre os registros contabeis, sistemas oficiais e Portal

da Transparéncia deverao ser corrigidas tempestivamente.

§ 3° A publicidade devera observar as restricdes legais relacionadas a
protecdo de dados pessoais, sigilo fiscal, sigilo bancario, seguranga institucional e

demais hipoteses legais de restricdo de acesso.
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Subsecgao XVI - Dos Controles Minimos e Checklists do Sistema de Orgamento,

Contabilidade e Finangas

Art. 126. Constituem controles minimos do Sistema de Orgamento,

Contabilidade e Financgas:
| — controle da proposta or¢camentaria do Poder Legislativo;
Il — controle de dotagcbes orcamentarias e créditos adicionais;
Il — controle da execugao orgamentaria por natureza de despesa;
IV — controle dos repasses financeiros e duodécimos;
V — controle de empenhos emitidos, anulados e refor¢cados;
VI — controle de liquidagdes;
VIl — controle de pagamentos;
VIII — controle de ordem cronoldgica de pagamentos;
IX — controle de retengdes tributarias e previdenciarias;
X — controle de conciliagdes bancarias;
Xl — controle de restos a pagar;
XII — controle de contratos com impacto financeiro;
Xl — controle de despesa com pessoal;
XIV — controle de obrigagdes fiscais e acessorias;
XV — controle de prestagado de contas e remessas a sistemas oficiais;

XVI - controle de recomendagdes expedidas pelo controle interno e érgéos

de controle externo.
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Art. 127. A Camara Municipal podera adotar checklists padronizados para

as rotinas orgamentarias, contabeis e financeiras, abrangendo, entre outros:
| — elaboracdo da proposta orcamentaria;
Il — abertura de crédito adicional;
lIl — emissao de empenho;
IV — liquidagao da despesa,;
V — autorizagdo de pagamento;
VI — retengdes tributarias e previdenciarias;
VIl — conciliagao bancaria;
VIII — inscrigdo de restos a pagar;
IX — encerramento do exercicio;
X — devolugéao de saldo financeiro;
XI — prestacao de contas;
Xl — conferéncia de transparéncia orgcamentaria e financeira.

Paragrafo unico. Os checklists possuem natureza auxiliar e ndo afastam o

dever de analise técnica, contabil, juridica e administrativa dos atos praticados.
Subsecao XVII - Das Falhas, Saneamento e Comunicagao ao Controle Interno

Art. 128. Identificada falha orgamentaria, contabil, financeira, fiscal ou
documental, a unidade responsavel devera adotar providéncias imediatas para
saneamento, com registro da inconsisténcia, causa provavel, providéncia adotada,

responsavel e prazo de conclusao.

§ 1° Deverdo ser comunicadas a autoridade competente e, quando

pertinente, a Unidade de Controle Interno, as falhas que envolvam:
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| — despesa sem prévio empenho;

Il — pagamento sem liquidagao regular;

Il — auséncia de documentacdo comprobatéria;

IV — inconsisténcia em conciliagéo bancaria;

V — divergéncia relevante entre registros contabeis e extratos bancarios;
VI — atraso no recolhimento de tributos, contribuigdes ou encargos;
VIl — pagamento em duplicidade;

VIl — pagamento a credor incorreto;

IX — descumprimento de ordem cronoldgica;

X — extrapolacéo ou risco de extrapolacao de limites fiscais;

XI — omissao ou atraso em prestacao de contas;

Xl — inconsisténcia relevante no Portal da Transparéncia;

XlIl - risco de dano ao erario.

Art. 129. A Unidade de Controle Interno podera recomendar:

| — complementagao documental,

Il — corregcao de registros contabeis;

lIl — refazimento de conciliagdo bancaria;

IV — suspenséao preventiva de pagamento;

V — revisao de liquidacéo;

VI — apuracao de pagamento indevido;

VIl — regularizagéo de retengdes e recolhimentos;
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VIII — atualizagao de informagdes nos sistemas oficiais;
IX — correcao de informacdes no Portal da Transparéncia;
X — instauracéo de procedimento administrativo;

XI = comunicagao ao Tribunal de Contas, quando cabivel.

Art. 130. O saneamento das falhas devera ser monitorado pelo setor
responsavel e podera ser acompanhado pela Unidade de Controle Interno,
especialmente quando decorrer de recomendacao técnica, achado de auditoria, alerta
formal, determinacao de érgao de controle ou risco relevante a regularidade da gestéao

fiscal.
Secio IV - DO SISTEMA DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
Subsecao | - Disposi¢coes Gerais do Sistema de Patriménio e Almoxarifado

Art. 131. O Sistema de Patrimbnio e Aimoxarifado da Camara Municipal de
Belo Jardim compreende o conjunto de rotinas, procedimentos, registros, controles e
responsabilidades relacionados a aquisicdo, recebimento, tombamento, guarda,
conservagao, movimentacgao, inventario, avaliagdo, depreciagao, baixa e destinagao
de bens permanentes, bem como ao recebimento, armazenamento, distribuigcao,

controle e consumo de materiais de almoxarifado.

§ 1° O Sistema de Patrimonio e Alimoxarifado devera observar os principios
da legalidade, eficiéncia, economicidade, planejamento, transparéncia,
responsabilidade patrimonial, segregacao de fungdes, rastreabilidade, controle fisico-

contabil, conservacao do patrimdnio publico e prestagao de contas.

§ 2° As rotinas patrimoniais e de almoxarifado deverdo observar a
Constituicao Federal, a Lei Federal n° 4.320/1964, a Lei Federal n°® 14.133/2021, as
normas brasileiras de contabilidade aplicadas ao setor publico, as orientagbes do
Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco, os atos normativos internos da Camara

Municipal e as recomendacgdes expedidas pela Unidade de Controle Interno.
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§ 3° A atuacgao do controle interno no Sistema de Patrimdnio e AlImoxarifado
tera natureza preventiva, concomitante, avaliativa e corretiva, ndo substituindo a
responsabilidade primaria dos agentes responsaveis pelo recebimento, guarda, uso,

conservagao, registro, controle e destinagao dos bens publicos.
Art. 132. Sao objetivos do Sistema de Patriménio e Almoxarifado:

| — assegurar o registro fidedigno, tempestivo e individualizado dos bens

permanentes da Camara Municipal;
Il — garantir o adequado controle fisico e contabil do patriménio publico;

lIl — prevenir extravios, perdas, deterioragdes, uso indevido, subutilizagao,
baixa irregular, auséncia de tombamento e inconsisténcias entre registros patrimoniais

e contabeis;

IV — disciplinar o recebimento, armazenamento, distribuicdo e consumo de

materiais de almoxarifado;

V — assegurar o planejamento das aquisigdes de bens e materiais, evitando
estoques excessivos, desabastecimento ou compras emergenciais decorrentes de

falha de controle;

VI — garantir a correta identificagdo dos responsaveis pela guarda e

utilizagado dos bens publicos;

VIl — viabilizar inventarios peridédicos e conciliagdes entre patriménio,

almoxarifado e contabilidade;

VIII — subsidiar a prestacédo de contas, a transparéncia publica e o controle

externo.
Subsecao Il - Das Unidades e Agentes Envolvidos

Art. 133. Integram o Sistema de Patriménio e Almoxarifado, no limite de

suas atribui¢cdes, as seguintes unidades e agentes:
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| — Presidéncia da Camara Municipal;

Il — Mesa Diretora,;

lIl — setor de patriménio;

IV — setor de almoxarifado;

V — setor de compras, licitagdes e contratos;
VI — setor contabil;

VIl — setor financeiro;

VIl — fiscais e gestores de contratos;

IX — servidores responsaveis por setores, gabinetes e unidades

administrativas;
X — comissao de inventario, quando designada;
XI — comissao de avaliacao e baixa patrimonial, quando designada;
XII — Unidade de Controle Interno;

XIlI — demais agentes que utilizem, guardem, movimentem ou recebam

bens e materiais publicos.

Art. 134. Compete ao setor de patrimonio, sem prejuizo de outras

atribuicdes previstas em norma especifica:

| — registrar, tombar e catalogar os bens permanentes adquiridos ou

incorporados ao patriménio da Camara Municipal;

Il — manter cadastro patrimonial atualizado, com identificagao, localizagao,

estado de conservacgao, valor, responsavel e demais dados necessarios ao controle;

Il — emitir termos de responsabilidade, transferéncia, movimentacéo,

recolhimento, baixa e demais documentos patrimoniais;
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IV — acompanhar a movimentagdo dos bens entre setores, gabinetes e

unidades administrativas;
V — promover ou subsidiar inventarios periodicos;

VI — comunicar ao setor contabil as incorporagdes, baixas, reavaliagdes,

depreciacdes e demais alteragdes patrimoniais relevantes;

VIl — identificar bens ociosos, antiecondmicos, inserviveis, extraviados,

deteriorados ou sem utilizagcao adequada;

VIII — manter arquivo fisico ou digital dos documentos de suporte dos

registros patrimoniais;

IX — prestar informagbes a Presidéncia, a contabilidade, a Unidade de

Controle Interno e aos 6rgaos de controle.
Art. 135. Compete ao setor de almoxarifado:
| — receber, conferir, armazenar e controlar materiais de consumo;
Il — registrar entradas, saidas, saldos e movimentagdes de estoque;

[l — manter controle dos niveis minimos e maximos de estoque, quando

aplicavel;

IV — preservar condi¢gdes adequadas de armazenamento, conservagao,

segurancga e organizagao dos materiais;
V — atender requisi¢cdes internas regularmente autorizadas;

VI — elaborar relatérios de consumo, saldos, perdas, vencimentos e

necessidades de reposicao;

VIl — comunicar divergéncias, avarias, perdas, vencimentos ou

inconsisténcias de estoque;

VIII — subsidiar o planejamento das aquisi¢des de materiais de consumo;
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IX — prestar informagdes ao setor contabil, a Unidade de Controle Interno e

aos orgaos de controle.
Subsecao lll - Do Recebimento de Bens Permanentes e Materiais de Consumo

Art. 136. O recebimento de bens permanentes e materiais de consumo
devera ser realizado por agente ou comissao competente, mediante conferéncia
fisica, documental e qualitativa, observadas as especificacbes do contrato, nota de
empenho, ordem de fornecimento, termo de referéncia, proposta vencedora e

documento fiscal.
§ 1° A conferéncia devera verificar, no minimo:
| — identificagao do fornecedor;
Il — compatibilidade entre o objeto entregue e o objeto contratado;
[l — quantidade;
IV — marca, modelo, especificagao técnica ou caracteristicas exigidas;
V — estado de conservagao;
VI — funcionamento, quando aplicavel;

VIl — prazo de validade, quando se tratar de material perecivel ou sujeito a

vencimento;

VIIl — numero de série, chassi, placa, codigo ou outro identificador, quando

existente;

IX — documentacdo de garantia, manuais, certificados, licengas ou

documentos acessorios;
X — conformidade da nota fiscal e demais documentos fiscais.

§ 2° A existéncia de divergéncia entre o objeto contratado e o objeto

entregue devera impedir o recebimento definitivo, devendo ser formalizada
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comunicagao ao fiscal ou gestor do contrato, ao setor de compras e a autoridade

competente.

§ 3° O recebimento provisério ndo implica aceitagao definitiva do bem ou
material, podendo a Administragao exigir substituigdo, complementagao, reparo ou

corregao de irregularidade constatada.

Art. 137. O recebimento definitivo somente devera ocorrer apds a
verificacdo da conformidade do objeto, com emissdo de termo, atesto, declaracéo,

registro em sistema ou documento equivalente.

Paragrafo unico. O atesto de recebimento devera identificar o responsavel
pela conferéncia, a data, o objeto recebido, a quantidade, a situagdo encontrada e

eventual ressalva.
Subsecao IV - Do Tombamento, Registro e Catalogagao dos Bens Permanentes

Art. 138. Todo bem permanente incorporado ao patriménio da Camara
Municipal devera ser registrado e tombado antes de sua distribuicdo ao setor usuario,

salvo impossibilidade material devidamente justificada.
§ 1° O registro patrimonial devera conter, no minimo:
| — nimero de tombamento;
Il — descricao detalhada do bem;
lIl — classificacdo patrimonial;
IV — data de aquisi¢ao ou incorporagao;
V — numero do processo de aquisicao;
VI — numero da nota fiscal ou documento equivalente;
VIl — valor de aquisicao ou valor atribuido;

VIII — fornecedor ou origem da incorporagao;
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IX — localizagao fisica;

X — setor responsavel;

XI — servidor responsavel pela guarda;

Xll — estado de conservacéo;

Xl — vida util estimada e dados de depreciacédo, quando aplicaveis;

XIV — numero de série, identificagdo técnica, placa ou outro elemento

individualizador;
XV — informagdes sobre garantia, manutencao ou assisténcia técnica.

§ 2° O numero de tombamento devera ser fixado no bem por meio de
plaqueta, etiqueta, gravagao, cédigo de barras, QR Code ou outro mecanismo idéneo

de identificagao, sempre que possivel.

§ 3° Quando a afixagéao fisica do numero de tombamento for inviavel em
razao da natureza, dimensao, material ou uso do bem, o setor de patriménio devera
adotar forma alternativa de identificacdo e justificar o procedimento no cadastro

patrimonial.

Art. 139. A catalogagao dos bens devera utilizar critérios padronizados de
classificagao, permitindo a consolidagédo por grupo, subgrupo, natureza, localizagao,

responsavel, estado de conservacao, data de aquisicao e valor.

Paragrafo unico. A auséncia de padronizagao na descrigcéo e classificagao
dos bens devera ser corrigida gradualmente, mediante revisao cadastral, a fim de

evitar duplicidades, inconsisténcias e dificuldades de inventario.
Subsecao V - Dos Termos de Responsabilidade e da Guarda dos Bens

Art. 140. A distribuicdo de bens permanentes aos setores, gabinetes,
unidades administrativas ou servidores devera ser acompanhada de Termo de

Responsabilidade, Termo de Carga Patrimonial ou documento equivalente.
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§ 1° O termo devera conter, no minimo:

| — identificacdo do bem;

Il — nimero de tombamento;

[l — descrigao do bem;

IV — estado de conservagao;

V — localizacgao;

VI — identificagdo do responsavel pela guarda;

VIl — data de entrega;

VIl — assinatura fisica ou eletronica do responsavel,

IX — obrigagbes basicas de conservagdo, guarda e comunicagao de

ocorréncias.

§ 2° O responsavel pela guarda devera comunicar imediatamente ao setor
de patriménio qualquer extravio, dano, furto, roubo, avaria, mau funcionamento,

transferéncia informal, ociosidade ou necessidade de manutengao do bem.

§ 3° E vedada a movimentacdo de bem permanente sem comunicagéo e
registro pelo setor de patrimbnio, salvo situagbes emergenciais devidamente

justificadas.

Art. 141. O servidor ou agente que utiliza bem publico responde por sua
guarda, conservacao e uso adequado, sem prejuizo da responsabilidade da chefia

imediata e do setor patrimonial no acompanhamento dos controles.

Paragrafo unico. A responsabilizagdo por dano, extravio ou uso indevido
dependera de apuracgao propria, assegurados o contraditério e a ampla defesa, néo
se admitindo presuncdo automatica de responsabilidade sem analise do caso

concreto.
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Subsec¢ao VI - Da Movimentagao, Transferéncia e Recolhimento de Bens

Art. 142. A movimentacado de bens permanentes entre setores, gabinetes,
unidades ou responsaveis devera ser precedida de solicitagdo ou comunicagao formal
ao setor de patriménio, com emissdo de Termo de Transferéncia ou documento

equivalente.

§ 1° O termo de transferéncia devera identificar o bem, o responsavel
anterior, o novo responsavel, a localizagao de origem, a localizagdo de destino, a data

da movimentacgédo e o estado de conservagéo.

§ 2° O setor de patriménio devera atualizar o cadastro patrimonial
imediatamente apés a movimentacdo, preservando histérico das transferéncias

realizadas.

§ 3° Movimentagdes informais deverdo ser regularizadas tdo logo
identificadas, sem prejuizo de eventual apuragdo quando houver dano, extravio ou

prejuizo ao controle patrimonial.

Art. 143. Bens ociosos, danificados, obsoletos, antiecondmicos, inserviveis
ou sem utilizacao deverao ser recolhidos ao setor competente para avaliacdo de

reaproveitamento, manutencao, redistribuicdo, baixa ou destinacéao final.

Paragrafo unico. O recolhimento devera ser documentado mediante termo
préprio, contendo a identificacdo do bem, estado de conservagdao, motivo do

recolhimento e setor de origem.
Subsec¢ao VIl - Do Inventario Patrimonial

Art. 144. A Camara Municipal devera realizar inventario patrimonial
periodico, preferencialmente anual, com a finalidade de verificar a existéncia fisica,
localizacao, estado de conservagao, utilizagao, valor, responsavel e conformidade dos

registros dos bens permanentes.
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§ 1° O inventario podera ser realizado por comissao designada, setor de
patriménio ou equipe técnica responsavel, observada a segregacdo de fungdes

sempre que possivel.
§ 2° O inventario devera contemplar, no minimo:
| — relagdo dos bens registrados;
Il — verificacao fisica dos bens;
lIl — identificagdo de bens localizados;
IV — identificagdo de bens nao localizados;
V - identificagao de bens sem tombamento;
VI — identificagdo de bens tombados sem registro adequado;
VIl — indicacao do estado de conservacgao;
VIII — identificacdo de bens ociosos, inserviveis ou antieconémicos;
IX — divergéncias entre localizagao fisica e cadastro patrimonial;
X — recomendacdes de saneamento.

§ 3° O relatério de inventario devera ser encaminhado a autoridade
competente, ao setor contabil e, quando solicitado ou previsto no Plano Anual de

Auditoria Interna, a Unidade de Controle Interno.

Art. 145. As divergéncias constatadas no inventario deveréao ser apuradas
e saneadas, mediante atualizagcdo cadastral, regularizagdo de tombamento,
transferéncia formal, recolhimento, manutencdo, baixa, localizacdo do bem ou

instauragcao de procedimento de apuracao.

§ 1° Bens nédo localizados deverdo ser objeto de busca formal,

comunicagao aos responsaveis e registro de providéncias adotadas.

O
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§ 2° Persistindo a auséncia de localizagdo, devera ser instaurado
procedimento administrativo para apuracdo de responsabilidade, quando houver

indicios de dano ao erario ou falha de guarda.

§ 3° A regularizagdo patrimonial devera ser acompanhada pelo setor

responsavel e podera ser monitorada pela Unidade de Controle Interno.

Subsecao VI - Da Avaliagao, Reavaliagao, Depreciagao e Conciliagao Contabil

Art. 146. Os bens permanentes deverdo ser registrados pelo valor de
aquisicao, produgéo, construgdo, incorporagao, avaliagdo ou outro critério contabil

admitido pelas normas aplicaveis ao setor publico.

§ 1° A avaliagao ou reavaliagdo de bens podera ser realizada quando
inexistirem documentos de aquisicdo, houver incorporacdo por doacdo, permuta,
achado, transferéncia, regularizagdo cadastral ou necessidade de atualizagdo de

registros.

§ 2° A avaliagdo devera observar critérios objetivos, podendo considerar
estado de conservacéao, valor de mercado, valor histérico, vida util remanescente,

laudo técnico, tabela de referéncia ou outro parametro justificavel.

Art. 147. A depreciagdo, amortizacdo ou exaustdo dos bens, quando
aplicavel, devera ser registrada conforme normas brasileiras de contabilidade
aplicadas ao setor publico, observada a vida util estimada, o valor residual e a

metodologia definida pelo setor contabil.

§ 1° O setor de patrimdnio devera fornecer ao setor contabil as informacdes
necessarias ao registro da depreciacao, reavaliagdo, baixa, incorporagao e demais

alteracdes patrimoniais.

§ 2° O setor contabil devera promover conciliagdo peridédica entre os
registros patrimoniais e contabeis, identificando divergéncias e solicitando

saneamento ao setor competente.

Art. 148. A conciliacao fisico-contabil devera confrontar, no minimo:
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| — relagdo de bens patrimoniais;

Il — valores registrados no sistema patrimonial;
[Il — valores registrados na contabilidade;

IV — incorporagdes do periodo;

V — baixas do periodo;

VI — depreciagdes registradas;

VIl — bens nao localizados;

VIII — bens sem valor contabil definido;

IX — divergéncias pendentes de regularizagao.

Subsecao IX - Da Baixa Patrimonial e Destinagao de Bens

Art. 149. A baixa de bens permanentes devera ser precedida de processo
administrativo proprio, devidamente instruido, motivado e autorizado pela autoridade

competente, observadas as normas legais, contabeis e patrimoniais aplicaveis.
§ 1° A baixa podera decorrer, entre outras hipoteses, de:
| — alienacgao;
Il — doagao;
Il — permuta;
IV — inutilizagao;
V — descarte;
VI — furto, roubo ou extravio;

VIl — sinistro;
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VIl — obsolescéncia;

IX — deterioracgao;

X —inservibilidade;

XI — erro de registro devidamente comprovado.

§ 2° O processo de baixa devera conter, quando aplicavel:
| — identificacdo do bem;

Il — numero de tombamento;

lIl — localizagao;

IV — responsavel pela guarda;

V — justificativa da baixa;

VI — laudo de avaliacao ou relatdrio técnico;

VIl — manifestacdo da comissao competente, quando designada;
VIII — registro fotografico, quando pertinente;

IX — autorizacido da autoridade competente;

X — comprovagao da destinagao final,

Xl — comunicacgao ao setor contabil para registro.

Art. 150. A alienagao, doacéo, descarte ou outra forma de destinacao de
bem publico devera observar a legislagéo aplicavel, a avaliagdo prévia, o interesse

publico, a motivagdo administrativa e a publicidade necessaria.

§ 1° Bens inserviveis poderao ser classificados, conforme o caso, como
0CiOs0s, recuperaveis, antiecondmicos ou irrecuperaveis, para fins de definicdo da

destinacdo adequada.

O
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§ 2° O descarte de equipamentos eletronicos, materiais potencialmente
poluentes, residuos especiais ou bens sujeitos a tratamento ambiental devera

observar normas ambientais e de logistica reversa, quando aplicaveis.

§ 3° Abaixa de bem extraviado, furtado, roubado ou sinistrado nao dispensa
a apuracao dos fatos, a comunicacao as autoridades competentes quando cabivel e

0 exame sobre eventual responsabilidade administrativa.
Subsecao X - Do Almoxarifado e Controle de Materiais de Consumo

Art. 151. Os materiais de consumo deverao ser recebidos, armazenados,
registrados e distribuidos mediante controle de estoque, preferencialmente
informatizado, capaz de evidenciar entradas, saidas, saldos, consumo por unidade,

responsavel pela requisicao e histérico de movimentagdes.
§ 1° O registro de entrada devera conter, no minimo:
| — data do recebimento;
Il — descricao do material;
[l — quantidade recebida;
IV — unidade de medida;
V — fornecedor;
VI — documento fiscal,
VIl — numero do empenho ou processo de aquisigao;
VIII — valor unitario e total, quando aplicavel,
IX — responsavel pelo recebimento.

§ 2° A saida de material devera ser precedida de requisi¢ao, autorizagao ou
registro equivalente, contendo unidade solicitante, quantidade, finalidade, responsavel

pela retirada e data da entrega.
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§ 3° A distribuicdo de materiais devera observar critérios de necessidade,

razoabilidade, consumo histérico, disponibilidade de estoque e finalidade publica.

Art. 152. O almoxarifado devera manter condicdbes adequadas de
organizacgao, segurancga, ventilacao, limpeza, identificagdo, separagao e conservagao

dos materiais armazenados.

§ 1° Materiais sujeitos a vencimento deverdo ser controlados por prazo de
validade, adotando-se preferencialmente o critério de saida dos itens com vencimento

mais proximo.

§ 2° Materiais danificados, vencidos, deteriorados ou impréprios para uso
deverao ser segregados, registrados e submetidos a avaliagdo para descarte, baixa

ou outra destinagdo adequada.

§ 3° O acesso ao almoxarifado devera ser restrito a agentes autorizados,

preservada a rastreabilidade das entradas e saidas.
Subsecao Xl - Do Inventario de Almoxarifado e Controle de Estoque

Art. 153. O estoque de almoxarifado devera ser objeto de conferéncia
periodica, preferencialmente mensal ou trimestral, sem prejuizo de inventario anual

ou extraordinario quando necessario.

§ 1° A conferéncia de estoque devera confrontar os saldos registrados com

a existéncia fisica dos materiais.

§ 2° As divergéncias entre estoque fisico e registro deverao ser apuradas,

justificadas e corrigidas, mediante autorizacdo do responsavel competente.
§ 3° O inventario de almoxarifado devera identificar:
| — materiais existentes;
Il — quantidades fisicas;

lIl — saldos registrados;
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IV — divergéncias positivas ou negativas;

V — materiais sem movimentacao;

VI — materiais com vencimento préximo;

VIl — materiais deteriorados ou impréprios;
VIl — necessidade de reposicéao;

IX — recomendacdes de melhoria do controle.

Art. 154. O setor de almoxarifado devera subsidiar o planejamento de
compras com informacgdes sobre consumo médio, sazonalidade, estoque minimo,

estoque maximo, itens criticos, itens de maior rotatividade e histérico de aquisi¢oes.

Paragrafo unico. A auséncia de controle de estoque capaz de justificar
quantitativos solicitados podera ensejar recomendagao de saneamento pela Unidade

de Controle Interno.
Subsecao Xll - Do Controle da Frota, Uso de Veiculos e Manutengao

Art. 155. A utilizacdo de veiculos oficiais, proprios, cedidos, locados ou
postos a disposicdo da Camara Municipal devera observar finalidade publica,
autorizacado competente, registro de uso, controle de abastecimento, manutengao
preventiva e corretiva, identificacdo do condutor e compatibilidade com as atividades

institucionais.
§ 1° O controle de uso de veiculos devera conter, no minimo:
| — identificagcdo do veiculo;
Il — placa;
[l — condutor responsavel;
IV — data e horario de saida e retorno;

V — destino;
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VI - finalidade do deslocamento;
VIl — quilometragem inicial e final;
VIl — setor ou agente solicitante;
IX — autorizac&o, quando aplicavel;
X — ocorréncias registradas.

§ 2° E vedada a utilizagdo de veiculo oficial para finalidade particular,

partidaria, eleitoral, recreativa ou diversa do interesse publico institucional.

§ 3° Ocorréncias de acidente, multa, dano, avaria, furto, roubo, sinistro ou
uso indevido deverdo ser comunicadas imediatamente a autoridade competente, ao

setor responsavel e, quando cabivel, a Unidade de Controle Interno.

Art. 156. A manutencao preventiva e corretiva da frota devera ser registrada

em controle proprio, contendo:
| — identificacdo do veiculo;
Il — quilometragem;
IIl — descricdo do servico;
IV — data da manutencéo;
V — fornecedor ou oficina responsavel,
VI — valor;
VIl — pecgas substituidas;
VIl — garantia do servigo ou pega,;
IX — responsavel pelo recebimento ou conferéncia;

X — processo de contratag&o vinculado.
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Paragrafo unico. Servigos de manutengao deverao ser compativeis com a
necessidade identificada, com o histérico do veiculo e com a economicidade da
despesa, podendo a Unidade de Controle Interno recomendar avaliacdo sobre
antieconomicidade quando os custos recorrentes se mostrarem incompativeis com o

valor ou utilidade do bem.
Subsecao Xlll - Do Controle de Combustiveis

Art. 157. O fornecimento, aquisicdo ou consumo de combustiveis devera
ser controlado por veiculo, periodo, condutor, quilometragem, quantidade abastecida,

valor, posto fornecedor, autorizagao e finalidade publica do deslocamento.
§ 1° O controle de combustivel devera conter, no minimo:
| — identificacdo do veiculo;
Il — placa;
lll — data do abastecimento;
IV — quilometragem no momento do abastecimento;
V — quantidade abastecida;
VI — tipo de combustivel,
VIl — valor unitario e total;
VIl — identificagdo do condutor;
IX — identificacdo do fornecedor;
X — cupom fiscal, nota fiscal ou documento equivalente;
XI — autorizagédo do abastecimento;

XII — média de consumo, quando possivel.
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§ 2° Consumos incompativeis com o histoérico do veiculo, quilometragem
percorrida, itinerario informado ou capacidade do tanque deveréo ser apurados pelo

setor responsavel.

§ 3° Aauséncia de controle de quilometragem e finalidade do deslocamento
compromete a regularidade do controle de combustiveis e devera ensejar adogao

imediata de providéncias corretivas.

Art. 158. O setor responsavel pela frota devera elaborar relatério periédico
de consumo de combustiveis, contendo analise de variagdes relevantes, média de

consumo, custos por veiculo, ocorréncias e eventuais inconsisténcias.

Paragrafo unico. A Unidade de Controle Interno podera solicitar relatérios,
notas fiscais, controles de abastecimento, rotas, diarios de bordo, ordens de servico e

demais documentos necessarios a verificagao da regularidade da despesa.

Subsecao XIV - Da Seguranga, Conservagao e Uso Adequado dos Bens

Publicos

Art. 159. Todos os agentes publicos que utilizem bens, materiais,
equipamentos, veiculos, mobiliario, ferramentas, computadores ou quaisquer
recursos publicos da Camara Municipal deverao zelar por sua conservagao, guarda,

uso adequado e finalidade publica.

§ 1° E vedada a retirada de bens das dependéncias da Camara Municipal

sem autorizagao formal, registro de saida e identificagdo do responsavel.

§ 2° Equipamentos utilizados em trabalho externo, evento, sessao
itinerante, manutengao ou atividade institucional deverao ser registrados em controle

préprio, com data de saida, finalidade, responsavel e data de retorno.

§ 3° A utilizagdo de bens publicos por terceiros somente podera ocorrer
quando houver previsao legal, contratual, termo de cessao, autorizagao formal ou

justificativa de interesse publico devidamente formalizada.
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Art. 160. Os setores responsaveis deverao adotar medidas de seguranca
patrimonial, incluindo controle de acesso, identificacdo de responsaveis, guarda de
chaves, protecao contra incéndio, conservacao predial, armazenamento adequado e

comunicagao imediata de ocorréncias.

Paragrafo unico. Danos, extravios, perdas, furtos, roubos, avarias ou
desaparecimento de bens deverdo ser comunicados formalmente, com adogao das

providéncias de apuragao, registro e eventual ressarcimento, quando cabivel.

Subsecgao XV - Dos Controles Minimos e Checklists do Sistema de Patrimonio

e Almoxarifado

Art. 161. Constituem controles minimos do Sistema de Patrimoénio e

Almoxarifado:
| — controle de bens permanentes;
[l — controle de tombamento;
[l — controle de termos de responsabilidade;
IV — controle de movimentagao patrimonial,
V — controle de bens ociosos, inserviveis ou antiecondmicos;
VI — controle de manutencéo de bens e equipamentos;
VIl — controle de inventario patrimonial;
VIl — controle de baixas patrimoniais;
IX — controle de conciliagao fisico-contabil;
X — controle de entradas e saidas de almoxarifado;
XI — controle de estoque minimo e maximo, quando aplicavel,

Xl — controle de materiais vencidos, deteriorados ou sem movimentacao;
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XIII — controle de frota;
XIV — controle de manutencéo de veiculos;
XV — controle de abastecimento e combustiveis;

XVI — controle de recomendacdes expedidas pelo controle interno e 6rgaos

de controle externo.

Art. 162. A Camara Municipal podera adotar checklists padronizados para

as rotinas patrimoniais e de almoxarifado, abrangendo, entre outros:
| — recebimento de bens permanentes;
Il — tombamento patrimonial,
[l — emissao de termo de responsabilidade;
IV — transferéncia de bens;
V — inventario patrimonial;
VI — baixa patrimonial;
VIl — recebimento de material de consumo;
VIl — requisigao de material;
IX — conferéncia de estoque;
X — controle de frota;
XI — abastecimento de veiculos;
XIlI — manutencgao de veiculos e equipamentos.

Paragrafo unico. Os checklists constituem instrumentos auxiliares de
controle e nao afastam o dever de analise material da conformidade, da

economicidade e da finalidade publica dos atos praticados.
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Subsec¢ao XVI - Das Falhas, Saneamento e Comunicagao ao Controle Interno

Art. 163. ldentificada falha patrimonial, inconsisténcia de almoxarifado,
divergéncia de estoque, auséncia de tombamento, bem n&o localizado, movimentagao
informal, consumo atipico, baixa indevida, dano, extravio ou uso incompativel com a
finalidade publica, o setor responsavel devera adotar providéncias imediatas para

saneamento, com registro formal da ocorréncia.

§ 1° Deverdao ser comunicadas a autoridade competente e, quando

pertinente, a Unidade de Controle Interno, as falhas que envolvam:
| — desaparecimento de bem publico;
Il — dano ou avaria relevante;
lIl — auséncia de inventario;
IV — divergéncia expressiva entre patrimonio fisico e registro contabil;
V — baixa sem documentacao idénea;
VI — uso particular de bem publico;
VIl — estoque incompativel com registros;
VIII — consumo de material ou combustivel sem justificativa;
IX — auséncia de controle de frota;
X — indicio de prejuizo ao erario.
Art. 164. A Unidade de Controle Interno podera recomendar:
| — regularizagdo de tombamento;
Il — atualizagao cadastral;
lIl — realizagdo de inventario;

IV — conciliagao fisico-contabil;
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V — emissao ou atualizagado de termos de responsabilidade;
VI — formalizagao de transferéncia de bens;

VII — recolhimento de bens ociosos ou inserviveis;

VIl — instauragéo de processo de baixa;

IX — apuragéo de extravio, dano ou uso indevido;

X —revisao de controles de almoxarifado;

XI — adequacao do controle de combustiveis;

Xl — revisao de rotinas de manutencéo;

XlIl = comunicagao ao Tribunal de Contas, quando cabivel.

Art. 165. O saneamento das falhas devera ser monitorado pelo setor
responsavel e podera ser acompanhado pela Unidade de Controle Interno,
especialmente quando decorrer de recomendacao técnica, achado de auditoria, alerta

formal, determinac¢ao de 6rgao de controle ou risco relevante a integridade patrimonial.
Secgido V - DO SISTEMA DE TRANSPARENCIA, OUVIDORIA E CORREGEDORIA

Subsecao | - Disposi¢oes Gerais do Sistema de Transparéncia, Ouvidoria e

Corregedoria

Art. 166. O Sistema de Transparéncia, Ouvidoria e Corregedoria da Camara
Municipal de Belo Jardim compreende o conjunto de rotinas, procedimentos,
controles, fluxos, registros e responsabilidades relacionados a publicidade ativa e
passiva dos atos administrativos e legislativos, ao atendimento ao cidadao, ao Servigo
de Informacgédo ao Cidadao, a gestdo do Portal da Transparéncia, ao tratamento de
manifestagbes, reclamagdes, denuncias, sugestdes, elogios, solicitagdes,
representacbes e a apuragdo preliminar de fatos que possam revelar falhas
administrativas, irregularidades, infragdes funcionais ou riscos a integridade

institucional.
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§ 1° O Sistema de Transparéncia, Ouvidoria e Corregedoria devera
observar os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, transparéncia, participacdo social, motivacao, finalidade publica, boa-fé,
protecdo ao denunciante, protecao de dados pessoais, seguranga da informacao,

devido processo legal, contraditério e ampla defesa, quando cabiveis.

§ 2° As atividades do Sistema deveréo observar a Constituicdo Federal, a
Lei Federal n°® 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacédo, a Lei Federal n°
13.460/2017 — Cdodigo de Defesa dos Usuarios dos Servigos Publicos, a Lei Federal
n® 13.709/2018 — Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais, a Lei Complementar n°
101/2000, as normas do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco, os atos
normativos internos da Camara Municipal e as orientagdes expedidas pela Unidade

de Controle Interno.

§ 3° A atuagdo da Unidade de Controle Interno no Sistema de
Transparéncia, Ouvidoria e Corregedoria tera natureza preventiva, concomitante,
avaliativa e corretiva, ndo substituindo a responsabilidade primaria dos setores
responsaveis pela produc¢ao, validagao, atualizagao, publicagao, resposta, tratamento

e apuracao das informacdes e manifestagoes.

Art. 167. Sdo objetivos do Sistema de Transparéncia, Ouvidoria e

Corregedoria:

| — assegurar o acesso publico, tempestivo, integro, compreensivel e

atualizado as informacdes de interesse coletivo ou geral,

Il — garantir o atendimento adequado aos pedidos de acesso a informagao,

observados os prazos legais e as hipoteses legitimas de sigilo;

[l — fortalecer o controle social, a governanca publica, a integridade

institucional e a confianga da populagdo no Poder Legislativo Municipal;

IV — padronizar os fluxos de recebimento, registro, analise,

encaminhamento e resposta das manifestacdes recebidas pela Ouvidoria;

Rua Amélia Soares Paes, s/n, Boa Vista, Belo Jardim - PE. CEP: 55.157-300.

[81] 3726-1991 7T | www.belojardim.pe.leg.br
°|[81]3726—2614 @ CNPJ: 11.470.457/0001-86

cmbelojardim@yahoo.com.br




CAMARA MUNICIPAL DE BELO JARDIM

PODER LEGISLATIVO
CASA CUSTODIO FERREIRA MERGULHAO

V — proteger o denunciante de boa-fé, resguardar informagcdes pessoais e

preservar a confidencialidade quando juridicamente cabivel,

VI — prevenir omissdes de publicidade, informacdes desatualizadas,
respostas intempestivas, negativa indevida de acesso, exposi¢cao excessiva de dados

pessoais e descumprimento de critérios de transparéncia publica;

VIl — promover o tratamento adequado de denuncias, reclamacdes e
representacgdes, inclusive com encaminhamento a autoridade competente quando

houver indicios de irregularidade;

VIl — subsidiar auditorias, relatérios, recomendacgdes e ag¢des corretivas da

Unidade de Controle Interno.
Subsecao Il - Das Unidades e Agentes Envolvidos

Art. 168. Integram o Sistema de Transparéncia, Ouvidoria e Corregedoria,

no limite de suas atribui¢cdes, as seguintes unidades e agentes:
| — Presidéncia da Camara Municipal,;
Il — Mesa Diretora;
[l — Ouvidoria ou unidade equivalente;
IV — Servigo de Informagao ao Cidadao — SIC;
V — unidade responsavel pelo Portal da Transparéncia;
VI — setor de comunicacao institucional;
VIl — setor de tecnologia da informacao;
VIIl — setor contabil;
IX — setor financeiro;

X — setor de recursos humanos;
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Xl — setor de compras, licitagdes e contratos;
XII — setor de patriménio e almoxarifado;
XIII — assessoria juridica;

XIV — corregedoria, comissdo processante ou autoridade disciplinar

competente, quando existente ou designada;
XV — Unidade de Controle Interno;

XVI — demais setores responsaveis pela produgdo, validagdo, guarda,

publicagao ou resposta de informagdes publicas.

Art. 169. Compete a unidade responsavel pela transparéncia, sem prejuizo

de outras atribuicdes previstas em lei ou ato interno:
| — coordenar a atualizagao das informagdes de transparéncia ativa;

Il — acompanhar o funcionamento do Portal da Transparéncia e demais

canais oficiais de divulgacao;

[l — requisitar aos setores competentes as informacdes necessarias a

publicidade institucional;

IV — verificar a tempestividade, completude, acessibilidade e integridade

das informag¢des publicadas;

V — manter registro das atualizagbes, corregdes e indisponibilidades

relevantes;

VI — promover articulagdo com os setores responsaveis por informacdes
contabeis, financeiras, patrimoniais, contratuais, legislativas, remuneratérias e

administrativas;

VIl — comunicar a autoridade competente e a Unidade de Controle Interno
falhas relevantes, omissoes reiteradas ou riscos de descumprimento dos deveres de

transparéncia.
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Art. 170. Compete a Ouvidoria ou unidade equivalente:

| — receber, registrar, classificar e tratar manifestacées dos usuarios dos

servicos publicos;

Il — encaminhar manifestacbes aos setores competentes para analise e

providéncias;
[l — acompanhar os prazos de resposta;
IV — manter comunicagdo com o manifestante, quando identificado;
V — preservar a confidencialidade das informagdes, quando cabivel;

VI — elaborar relatérios periddicos de manifestacbes recebidas,

providéncias adotadas e resultados alcancados;

VIl — sugerir melhorias nos servigos publicos, fluxos administrativos e

canais de atendimento;

VIIl — comunicar a autoridade competente indicios de irregularidade,

infragédo funcional, desvio de finalidade ou risco institucional.
Art. 171. Compete ao Servigco de Informacao ao Cidadao — SIC:
| — receber pedidos de acesso a informacéo;
Il — registrar protocolo e data de recebimento;
Il — orientar o cidadao quanto aos procedimentos de acesso;
IV — encaminhar pedidos aos setores detentores da informacgao;
V — controlar prazos legais de resposta;
VI — disponibilizar a informacéao solicitada, quando cabivel;

VIl — comunicar eventual negativa de acesso, com indicagao do

fundamento legal;
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VIl — informar sobre a possibilidade de recurso administrativo, quando

cabivel,

IX — manter arquivo dos pedidos, respostas e recursos.
Subsecao lll - Da Transparéncia Ativa

Art. 172. Atransparéncia ativa consiste na divulgacao, independentemente
de requerimento, de informacdes de interesse coletivo ou geral produzidas ou
custodiadas pela Camara Municipal, observadas as hipoteses legais de sigilo e

protecao de dados pessoais.

§ 1° As informagdes de transparéncia ativa deverao ser disponibilizadas em
linguagem clara, objetiva, acessivel e atualizada, preferencialmente em formatos

abertos, pesquisaveis e compativeis com o controle social.

§ 2° O Portal da Transparéncia devera permitir, sempre que possivel,
consulta, pesquisa, filtragem, exportagdo, impressdo ou acesso facilitado as

informacdes publicas.

§ 3° A auséncia de atualizagdo, a publicagdo incompleta, a indisponibilidade
injustificada ou a divergéncia entre dados oficiais e informagdes publicadas constituem

falhas de controle a serem saneadas tempestivamente.

Art. 173. Deverao ser objeto de publicidade ativa, quando aplicavel e nos

termos da legislagéo vigente:
| — estrutura organizacional da Camara Municipal,;
Il — competéncias, horarios de atendimento, enderecgos e canais de contato;
[l — composigdo da Mesa Diretora e vereadores;

IV — legislagdo municipal, atos normativos, resolugdes, portarias e demais

atos oficiais;

V — pauta, atas, sessoes, votagdes e matérias legislativas;
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VI — execucao orgamentaria e financeira;
VIl — receitas, repasses financeiros e duodécimos;
VIIl — despesas, pagamentos, empenhos, liquidagdes e favorecidos;

IX — licitagBes, dispensas, inexigibilidades, editais, contratos, aditivos e atas

de registro de precos;
X — diarias, passagens, deslocamentos e verbas indenizatérias;

XI — folha de pagamento, remuneragdo, subsidios, cargos, funcdes e

vinculos;

XII — relatérios de gestao fiscal, prestagcbes de contas e demonstrativos
exigidos;

XIII — patrimdnio, frota e bens publicos, quando exigivel,

XIV — informagbes sobre ouvidoria, SIC e canais de atendimento ao
cidadao;

XV — perguntas frequentes e instrumentos de participagéo social;

XVI — relatdrios, recomendacgdes, auditorias ou documentos de controle

cuja publicidade seja obrigatdria ou autorizada.

§ 1° A publicacao de informagdes remuneratorias devera observar o dever
de transparéncia e, simultaneamente, a protecao de dados pessoais ndo necessarios

ao controle social.

§ 2° Informagbes que contenham dados pessoais sensiveis, dados
bancarios, documentos pessoais, enderecos residenciais, informacdes médicas,
dados de dependentes ou outros elementos protegidos deverdo ser objeto de

tratamento, anonimizagao, pseudonimizagao ou restricao, conforme o caso.
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Subsecao IV - Do Portal da Transparéncia

Art. 174. O Portal da Transparéncia da Camara Municipal devera constituir
ferramenta oficial de divulgacdo das informagdes administrativas, orcamentarias,
financeiras, patrimoniais, remuneratorias, contratuais, legislativas e institucionais

exigidas pela legislacéo.
§ 1° O Portal devera observar, no minimo:
| — atualizagcdo tempestiva;
Il — facilidade de acesso;
[l — organizagao por assunto;
IV — possibilidade de consulta historica;
V — clareza na apresentagao dos dados;
VI — integridade e compatibilidade com os documentos oficiais;
VII — acessibilidade aos usuarios;
VIII — disponibilidade continua, ressalvadas manutencgdes justificadas;
IX — indicagao de canais para contato, SIC e Ouvidoria;
X — mecanismos de pesquisa, quando tecnicamente disponiveis.

§ 2° As unidades administrativas responsaveis pelas informagdes deverao
encaminhar os dados ao setor competente em prazo compativel com a atualizagao do
Portal.

§ 3° A unidade responsavel pelo Portal ndo respondera pelo conteudo
técnico das informagdes produzidas por outros setores, salvo quanto a regular

publicagcido, organizagao, atualizagdo e comunicacéo de inconsisténcias detectadas.

Art. 175. A Camara Municipal devera manter rotina de verificacdo periddica

do Portal da Transparéncia, contemplando, entre outros aspectos:
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| — links quebrados ou indisponiveis;

Il — informacdes desatualizadas;

lll — dados divergentes dos registros oficiais;
IV — auséncia de documentos obrigatdrios;
V — arquivos ilegiveis ou inacessiveis;

VI — omisséo de informagdes exigidas por lei ou matriz de avaliagdo de

transparéncia;
VIl — exposic¢ao indevida de dados pessoais;
VIl — inconsisténcias em filtros, periodos, valores e nomes;
IX — auséncia de histérico minimo;
X — descumprimento de prazos de atualizagao.

Paragrafo unico. As inconsisténcias detectadas deverao ser comunicadas
ao setor responsavel pela informacgao e corrigidas em prazo razoavel, com registro da

providéncia adotada.

Subsecao V - Da Transparéncia Passiva e do Servigo de Informagao ao
Cidadao

Art. 176. A transparéncia passiva consiste no fornecimento de informacgdes
publicas mediante requerimento do interessado, por meio do Servigo de Informacgao
ao Cidadao, canal eletronico, protocolo fisico ou outro meio oficialmente

disponibilizado pela Camara Municipal.

§ 1° O pedido de acesso a informagao nao podera exigir motivagao do
requerente, ressalvada a necessidade de identificagdo minima para viabilizar

resposta, nos termos da legislagcéo aplicavel.
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§ 2° O atendimento ao pedido devera observar os prazos legais, a
disponibilidade da informacédo, a competéncia do o6rgdo, a protecdo de dados

pessoais, as hipoteses de sigilo e a razoabilidade do esforgo administrativo.

§ 3° Quando a informacao ja estiver disponivel em meio eletrénico, podera
ser indicado ao requerente o caminho de acesso, desde que a orientacio seja clara,

precisa e suficiente.

Art. 177. O procedimento de atendimento ao pedido de acesso devera

conter, no minimo:
| — registro do pedido;
Il — numero de protocolo;
Il — data de recebimento;
IV — identificacdo do requerente, quando exigivel,
V — descricdo da informacgao solicitada;
VI — setor responsavel pela informagao;
VIl — prazo de resposta;
VIII — resposta fornecida;
IX — eventual decisdo de negativa total ou parcial,
X — fundamento legal da restricdo, quando houver;
XI —informacéao sobre possibilidade de recurso;
Xl — data de encerramento do atendimento.

Art. 178. A negativa de acesso a informacao devera ser formal, motivada e
fundamentada em hipétese legal de sigilo, restricdo de acesso, inexisténcia da
informacgdo, incompeténcia do 6érgdo ou impossibilidade material devidamente

justificada.

O
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§ 1° A negativa genérica, imotivada ou baseada em conveniéncia

administrativa constitui falha grave de transparéncia e devera ser saneada.

§ 2° Quando parte da informagéo for sigilosa ou protegida, devera ser
fornecida a parte acessivel, com ocultagdo, anonimizagado ou supressao apenas do

trecho protegido.

§ 3° A inexisténcia da informacédo devera ser certificada pelo setor
competente, indicando, quando possivel, se a informacao nunca foi produzida, se ndo

esta sob custddia da Camara ou se pertence a outro érgao.

Art. 179. Os recursos administrativos contra negativa de acesso, omissao
de resposta ou fornecimento incompleto deverdo ser registrados, analisados e
decididos pela autoridade competente, observados os prazos legais e o fluxo interno
definido.

Paragrafo unico. A autoridade recursal ndo devera se limitar a ratificar a
resposta anterior, devendo reexaminar o pedido, o fundamento da negativa e a

possibilidade de fornecimento total ou parcial da informacgao.

Subsec¢ao VI - Da Ouvidoria e do Tratamento de Manifestagoes

Art. 180. A Ouvidoria constitui canal institucional destinado ao recebimento,
registro, analise, encaminhamento e resposta de manifestagdes dos cidadéos,
usuarios dos servigos publicos, agentes publicos e demais interessados,
compreendendo reclamagbes, denuncias, sugestbes, elogios, solicitagdes,

comunicagoes e demais manifestagdes relacionadas a atuagao da Camara Municipal.

§ 1° A Ouvidoria devera atuar com imparcialidade, urbanidade, sigilo
quando cabivel, linguagem acessivel, respeito ao manifestante e compromisso com o

aperfeicoamento dos servigos publicos.

§ 2° As manifestacdes deverao ser registradas em sistema, planilha, livro,
processo ou outro meio idéneo que permita controle de protocolo, classificagao,

tramitacao, prazo, resposta e providéncias adotadas.
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§ 3° A Ouvidoria devera orientar o cidadao quando a manifestagao tratar de
matéria estranha a competéncia da Camara Municipal, indicando, sempre que

possivel, o 6rgdo competente.

Art. 181. As manifestagcdes recebidas pela Ouvidoria deverdo ser

classificadas, preferencialmente, nas seguintes categorias:

| — reclamacado: demonstracdo de insatisfacdo relativa a servico,

atendimento, conduta, omissao ou procedimento administrativo;

Il — denuncia: comunicagao de pratica de irregularidade, ilicito, desvio de

conduta, dano ao erario, violagdo normativa ou infragédo funcional;

lll — sugestéo: proposta de aprimoramento de servi¢o, processo, norma,

atendimento ou politica institucional;

IV — elogio: demonstragcao de reconhecimento ou satisfagdo com servigo,

agente publico ou unidade administrativa;

V — solicitagdo: pedido de providéncia, atendimento ou intervengao

administrativa;

VI — comunicacéao: informacéao relevante que nao configure, de imediato,

pedido especifico ou denuncia formal.

Art. 182. O tratamento da manifestagcdo devera observar as seguintes

etapas minimas:
| — recebimento;
Il — registro;
Il - classificacao;
IV — analise preliminar;
V — encaminhamento ao setor competente, quando necessario;

VI — acompanhamento do prazo de resposta;

O
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VIl — elaboragao de resposta ao manifestante;
VIl — registro das providéncias adotadas;

IX — encerramento;

X — arquivamento.

§ 1° As unidades demandadas pela Ouvidoria deverao responder em prazo

compativel com o prazo final de atendimento ao cidadéo.

§ 2° Respostas meramente evasivas, genéricas ou dissociadas da

manifestacdo deverao ser devolvidas ao setor competente para complementacgao.

§ 3° Quando a manifestacao indicar risco relevante, dano iminente, conduta
irregular ou situagado que demande providéncia urgente, a Ouvidoria devera comunicar

imediatamente a autoridade competente.

Subsecao VIl - Das Denuncias, Representagoes e Comunicagoes de

Irregularidades

Art. 183. As denuncias, representagdes e comunicagdes de irregularidades
deverao ser registradas e submetidas a analise preliminar, com a finalidade de verificar
a presenca de elementos minimos de autoria, materialidade, verossimilhanca,

competéncia da Camara Municipal e possibilidade de apuragao.

§ 1° A denuncia podera ser identificada, sigilosa ou anénima, observado o

tratamento adequado de cada hipétese.

§ 2° A denuncia andénima podera ensejar apuragado preliminar quando
apresentar elementos minimos de plausibilidade, indicios verificaveis ou informacgdes

capazes de orientar diligéncia administrativa.

§ 3° A auséncia de identificacdo do denunciante ndo impede a adogao de
providéncias administrativas, desde que a apuragdo nao se baseie exclusivamente

em alegacdes genéricas, vagas ou destituidas de suporte minimo.
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Art. 184. A analise preliminar da denuncia devera verificar:
| — descri¢cao dos fatos;

Il — data, local ou periodo aproximado da ocorréncia;

Il — agentes ou setores envolvidos, quando indicados;

IV — documentos ou evidéncias apresentados;

V — existéncia de elementos minimos de materialidade;

VI — competéncia da Camara Municipal para apuracgao;

VIl —risco de dano ao erario, continuidade da irregularidade ou perecimento

de prova;

VIl — necessidade de encaminhamento a autoridade competente, a
Unidade de Controle Interno, a assessoria juridica, a corregedoria, a comissao

processante ou a 6rgao externo.
Art. 185. Concluida a analise preliminar, a denuncia podera resultar em:

| — arquivamento fundamentado, por auséncia de elementos minimos ou

incompeténcia da Camara;

Il — solicitacdo de complementagdo de informagdes ao denunciante,

quando possivel;

Il — encaminhamento ao setor competente para providéncias

administrativas;

IV — instauragdo de sindicancia, investigagdo preliminar, processo

administrativo disciplinar ou procedimento equivalente;

V — comunicacgao a Unidade de Controle Interno para avaliagao de risco ou

auditoria;
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VI — comunicacado ao Tribunal de Contas, Ministério Publico, autoridade
policial ou outro 6rgdo competente, quando houver indicios de ilicito ou matéria

externa a competéncia da Camara.

§ 1° O arquivamento da denuncia devera ser motivado e registrado,

preservando-se a possibilidade de reabertura caso surjam novos elementos.

§ 2° A decisdo de encaminhamento ou arquivamento nao constitui
julgamento definitivo de mérito sobre os fatos, mas juizo administrativo preliminar

quanto a existéncia de elementos minimos para prosseguimento.

Subsecao VIl - Da Protecao ao Denunciante, Sigilo e Prote¢cao de Dados

Art. 186. A Camara Municipal devera adotar medidas para preservar a
identidade do denunciante de boa-fé, quando solicitado ou quando a natureza da
manifestacdo recomendar sigilo, observadas as normas de acesso a informagao,

protecao de dados pessoais e responsabilizagcdo administrativa.

§ 1° A identidade do denunciante somente devera ser compartilhada com
agentes que necessitem dessa informagdo para tratamento da manifestacéo,

apuracgao dos fatos ou cumprimento de obrigacéao legal.

§ 2° A quebra indevida de sigilo do denunciante podera ensejar apuragao

de responsabilidade funcional, sem prejuizo de outras medidas cabiveis.

§ 3° A protegcdo ao denunciante ndo ampara comunicagdo de ma-fé,
denunciagao caluniosa, fraude, falsificagao de provas ou utilizagado abusiva dos canais

institucionais.

Art. 187. O tratamento de dados pessoais em pedidos de informacéo,
manifestagbes, denuncias, processos correcionais e relatorios devera observar
finalidade publica, necessidade, adequacgao, seguranca, prevencao,

responsabilizacéo e prestacédo de contas.
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§ 1° Documentos e relatorios destinados a publicidade poderdo conter
tarjas, anonimizagdo ou supressao de dados pessoais ndo necessarios a finalidade

publica.

§ 2° O acesso a manifestagdes, denuncias e procedimentos correcionais
devera ser restrito aos agentes competentes, observada a fase procedimental, a

protecdo do denunciante, o sigilo legal e os direitos do interessado.

Subsecao IX - Da Corregedoria, Apuragao Preliminar e Procedimentos

Disciplinares

Art. 188. A Corregedoria, comissédo processante ou autoridade disciplinar
competente, quando existente ou designada, sera responsavel pela analise e
condugdo dos procedimentos destinados a apuracdo de infragdes funcionais,
irregularidades administrativas, desvios de conduta e responsabilidades de agentes

publicos no ambito da Camara Municipal.

§ 1° A apuragao devera observar o devido processo legal, o contraditério, a
ampla defesa, a motivacao das decisdes, a imparcialidade da autoridade apuradora e

a proporcionalidade das medidas adotadas.

§ 2° A apuracgao preliminar podera ser instaurada para verificar a existéncia
de indicios minimos de autoria e materialidade, antes da abertura de sindicancia,

processo administrativo disciplinar ou procedimento sancionatério equivalente.

§ 3° Sempre que houver risco de perecimento de prova, continuidade da
irregularidade, dano ao erario ou interferéncia na apuragao, a autoridade competente
podera adotar providéncias cautelares juridicamente cabiveis, devidamente

motivadas.

Art. 189. Os procedimentos correcionais deverdo ser formalizados em

processo proprio, contendo, no minimo:
| — ato de instauracgao;

Il — descricao dos fatos a apurar;
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lll — indicagédo dos agentes ou setores envolvidos, quando possivel;

IV — documentos e evidéncias iniciais;

V — designacgéao de autoridade, comissédo ou responsavel pela apuragao;
VI — notificagdes e comunicagdes realizadas;

VIl — manifestacdes dos interessados, quando cabiveis;

VIII — diligéncias produzidas;

IX — relatério conclusivo;

X — decisao da autoridade competente;

XI — registro das providéncias adotadas.

Art. 190. A Unidade de Controle Interno podera encaminhar achados,
relatorios, notas técnicas, alertas ou recomendagdes a autoridade competente quando

identificar fatos que possam demandar apuragao correcional.

§ 1° O encaminhamento realizado pela Unidade de Controle Interno n&o
substitui o juizo da autoridade competente quanto a instauragdo, arquivamento ou

adogao de providéncias.

§ 2° AUnidade de Controle Interno nao devera exercer fungao de acusacao,
julgamento ou defesa em procedimento disciplinar no qual tenha atuado como unidade

técnica de auditoria, preservando-se a segregacgao de fungdes.

§ 3° Quando necessario, a Unidade de Controle Interno podera prestar
esclarecimentos técnicos sobre os achados identificados, sem prejuizo da

imparcialidade do procedimento apuratério.
Subsecao X - Dos Relatérios de Ouvidoria, Transparéncia e Corregedoria

Art. 191. A Ouvidoria devera elaborar relatérios periddicos contendo

informagdes consolidadas sobre manifestagdes recebidas, classificagdes, prazos de
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atendimento, setores demandados, providéncias adotadas, pendéncias, reincidéncias

e sugestdes de melhoria.

§ 1° O relatério de Ouvidoria devera preservar dados pessoais, identidade
de denunciantes e informagdes sigilosas, divulgando-se, quando cabivel, apenas

dados estatisticos, agregados e compativeis com a finalidade publica.

§ 2° As informagdes consolidadas da Ouvidoria poderdo subsidiar agdes de
melhoria administrativa, capacitagao de servidores, revisdo de fluxos, atualizacéo de

normas internas e planejamento das atividades de controle interno.

Art. 192. A unidade responsavel pela transparéncia devera elaborar
relatorio periddico de monitoramento do Portal da Transparéncia e dos canais de

acesso a informacéo, indicando:
| — itens verificados;
Il — informacgdes atualizadas;
lIl — informacdes pendentes;
IV — inconsisténcias identificadas;
V — setores responsaveis;
VI — prazos de corre¢ao;
VIl — providéncias adotadas;
VIl — riscos de descumprimento;
IX — recomendacdes de melhoria.

Art. 193. A autoridade correcional, comissdo processante ou unidade
equivalente devera manter controle dos procedimentos de apuracio instaurados,

concluidos, arquivados, pendentes e encaminhados a 6rgaos externos.
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Paragrafo unico. O controle devera resguardar sigilo legal, dados pessoais
e informacdes sensiveis, permitindo, todavia, a prestacdo de contas a autoridade

competente e aos 6rgaos de controle quando formalmente solicitada.

Subsegio XI - Da Integragdo com o Controle Interno e com os Orgaos de

Controle Externo

Art. 194. O Sistema de Transparéncia, Ouvidoria e Corregedoria devera
atuar de forma integrada com a Unidade de Controle Interno, especialmente quando
manifestacdes, denuncias, pedidos de informacdo ou achados revelem riscos a
legalidade, transparéncia, economicidade, integridade, eficiéncia administrativa ou

protecao do erario.

§ 1° A integracdo devera preservar a independéncia funcional de cada
unidade, a segregacado de fungdes, o sigilo legal e a competéncia deciséria da

autoridade competente.

§ 2° A Unidade de Controle Interno podera utilizar informagdes oriundas da
Ouvidoria, SIC, Portal da Transparéncia e Corregedoria como insumo para auditorias,
inspec¢des, monitoramentos, recomendacgoes, relatorios e atualizacdo do Plano Anual

de Auditoria Interna.

§ 3° A Ouvidoria, o SIC e a unidade de transparéncia poderao solicitar apoio
técnico da Unidade de Controle Interno para avaliagao de riscos, aprimoramento de

fluxos, identificagcao de falhas recorrentes e padronizacido de controles.

Art. 195. As comunicagdes aos orgaos de controle externo deverao ser
formalizadas pela autoridade competente, quando exigidas por lei, determinacéo,
indicio de irregularidade relevante, dano ao erario, omissdo administrativa ou risco

institucional.

Paragrafo unico. A Unidade de Controle Interno podera recomendar a
comunicacdo ao Tribunal de Contas, Ministério Publico ou outro érgdo competente,
quando identificar situacdo que ultrapasse a esfera de saneamento interno ou

demande providéncia externa.
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Subsec¢ao Xll - Dos Controles Minimos e Checklists do Sistema de

Transparéncia, Ouvidoria e Corregedoria

Art. 196. Constituem controles minimos do Sistema de Transparéncia,

Ouvidoria e Corregedoria:
| — controle de atualizagao do Portal da Transparéncia;

Il — controle de publicidade de receitas, despesas, contratos, licitagdes,

folha, diarias e atos administrativos;
[l — controle de pedidos de acesso a informacao;
IV — controle de prazos de resposta do SIC;
V — controle de recursos administrativos em transparéncia passiva;
VI — controle de manifestagdes recebidas pela Ouvidoria;

VIl — controle de denudncias, reclamagbes, sugestdes, elogios e

solicitacdes;
VIl — controle de encaminhamentos aos setores responsaveis;
IX — controle de respostas pendentes;
X — controle de relatérios peridédicos de Ouvidoria;

XI — controle de procedimentos de apuracdo preliminar, sindicancia ou

processo administrativo disciplinar;
Xl — controle de protecédo de dados pessoais e informacdes sigilosas;

XIII - controle de recomendagdes expedidas pelo controle interno e érgéos

de controle externo;

XIV — controle de falhas recorrentes e providéncias de saneamento.
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Art. 197. A Camara Municipal podera adotar checklists padronizados para

as rotinas de transparéncia, ouvidoria e corregedoria, abrangendo, entre outros:
| — verificagdo mensal do Portal da Transparéncia;
Il — publicagao de licitagbes e contratos;
lll — publicagdo da execugao orgamentaria e financeira;
IV — publicagao da folha de pagamento;
V — atendimento a pedido de acesso a informagao;
VI — analise de negativa de acesso;
VIl — tratamento de manifestagao de ouvidoria;
VIII — analise preliminar de denuncia;
IX — protegao de dados pessoais em documentos publicos;
X — instauragao de apuracgao preliminar ou procedimento disciplinar;
XI — elaboragéao de relatorio periddico de ouvidoria;
XII — monitoramento de recomendacdes.

Paragrafo unico. Os checklists possuem natureza auxiliar e ndo afastam a
necessidade de analise juridica, administrativa, técnica e material do caso concreto,
especialmente em hipoteses que envolvam sigilo, dados pessoais, denuncias,

responsabilizagao funcional ou comunicagao a 6rgaos externos.
Subsecao Xlll - Das Falhas, Saneamento e Comunicag¢ao ao Controle Interno

Art. 198. Identificada falha de transparéncia, omissao de publicidade, atraso
em resposta, inconsisténcia no Portal da Transparéncia, negativa indevida de acesso,
exposicao excessiva de dados pessoais, manifestacido sem tratamento, denuncia sem
analise preliminar ou irregularidade correcional, a unidade responsavel devera adotar

providéncias imediatas para saneamento.
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§ 1° Deverdo ser comunicadas a autoridade competente e, quando

pertinente, a Unidade de Controle Interno, as falhas que envolvam:

| — descumprimento reiterado de dever de transparéncia ativa;

Il — omissao injustificada em pedido de acesso a informagao;

lll — negativa de acesso sem fundamento legal;

IV — inconsisténcia relevante entre dados publicados e registros oficiais;
V — indisponibilidade prolongada do Portal da Transparéncia;

VI — descumprimento de critérios de transparéncia exigidos por 6rgaos de

controle;
VII — divulgagao indevida de dados pessoais sensiveis;
VIII — auséncia de tratamento de denlincia com elementos minimos;
IX — omissao de apuragdo em caso de indicio relevante de irregularidade;
X — risco de dano ao erario, a moralidade administrativa ou a integridade
institucional.

Art. 199. A Unidade de Controle Interno podera recomendar:

| — atualizagdo do Portal da Transparéncia;

Il — correcao de dados publicados;

lIl — publicagéo de informagao obrigatoria;

IV — revisao de fluxo de transparéncia ativa;

V — resposta ou complementacao de resposta a pedido de informacgao;

VI —revisao de negativa de acesso;

O
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VIl — anonimizagdo ou restricdo de dados pessoais indevidamente

expostos;
VIl — tratamento de manifestagao de Ouvidoria;
IX — analise preliminar de denuncia;
X — instauragao de procedimento apuratorio;
XI — elaboragao de relatério periédico;
Xl — capacitacao de servidores;

XIII — comunicacgéao ao Tribunal de Contas, Ministério Publico ou outro 6rgao

competente, quando cabivel.

Art. 200. O saneamento das falhas devera ser monitorado pela unidade
responsavel e podera ser acompanhado pela Unidade de Controle Interno,
especialmente quando decorrer de recomendacgédo técnica, achado de auditoria,
avaliacdo de transparéncia publica, determinacdo de 6rgdo de controle ou risco

relevante a integridade institucional.
Secio VI - DO SISTEMA DE APOIO JURIDICO E PROCESSO LEGISLATIVO

Subsecao | - Disposi¢oes Gerais do Sistema de Apoio Juridico e Processo

Legislativo

Art. 201. O Sistema de Apoio Juridico e Processo Legislativo da Camara
Municipal de Belo Jardim compreende o conjunto de rotinas, procedimentos,
controles, fluxos, registros e responsabilidades relacionados ao assessoramento
juridico-institucional, a analise de juridicidade dos atos administrativos e legislativos,
a tramitacdo das proposicoes, a elaboracdo, revisdo, redacao final, publicacao,
arquivamento e guarda de leis, resolugdes, decretos legislativos, portarias, atos da
Mesa, pareceres, processos administrativos, requerimentos, indicagdes, mogdes e

demais documentos oficiais do Poder Legislativo Municipal.
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§ 1° O Sistema de Apoio Juridico e Processo Legislativo devera observar
os principios da legalidade, juridicidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, seguranga juridica, motivagcado, devido processo legislativo, técnica
legislativa, segregacao de fungdes, transparéncia, controle documental e preservagao

da memoria institucional.

§ 2° As rotinas juridicas e legislativas deverdo observar a Constituicdo
Federal, a Constituicdo do Estado de Pernambuco, a Lei Organica do Municipio de
Belo Jardim, o Regimento Interno da Camara Municipal, a Lei Complementar Federal
n°® 95/1998, a legislagao federal e municipal aplicavel, os atos normativos internos da
Camara, as decisdes dos érgaos de controle e as orientagdes expedidas pela Unidade

de Controle Interno.

§ 3° Aatuacao da Unidade de Controle Interno no Sistema de Apoio Juridico
e Processo Legislativo tera natureza preventiva, concomitante, avaliativa e corretiva,
nao substituindo a competéncia da Presidéncia, da Mesa Diretora, das Comissdes
Permanentes, dos vereadores, da assessoria juridica, da secretaria legislativa e dos
demais agentes responsaveis pela pratica, analise, deliberacdo, publicagdo e

arquivamento dos atos legislativos e administrativos.

Art. 202. Sao objetivos do Sistema de Apoio Juridico e Processo

Legislativo:

| — assegurar a regularidade formal, material e procedimental dos atos

legislativos e administrativos submetidos a tramitagdo na Camara Municipal;

Il — fortalecer a observancia da Lei Organica Municipal, do Regimento

Interno e das normas de técnica legislativa;

[l — prevenir vicios de iniciativa, competéncia, quérum, tramitacao,

publicidade, redacdo, sangéo, promulgagao, publicagdo e arquivamento;

IV — garantir a adequada formalizagdo dos pareceres juridicos, pareceres

das comissdes, atas, autografos, atos normativos e processos administrativos;
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V — assegurar a rastreabilidade dos atos praticados no ambito do processo

legislativo e administrativo;

VI — preservar a meméria institucional, a autenticidade dos documentos e

a segurancga da informacao;

VIl — promover integracédo entre secretaria legislativa, assessoria juridica,
comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia, comunicacao institucional, transparéncia e

controle interno;

VIl — subsidiar a prestagao de contas, o controle social e o controle externo.
Subsecao Il - Das Unidades e Agentes Envolvidos

Art. 203. Integram o Sistema de Apoio Juridico e Processo Legislativo, no

limite de suas atribuigdes, as seguintes unidades e agentes:
| — Plenario;
Il — Presidéncia da Camara Municipal;
[l — Mesa Diretora;
IV — Comissbes Permanentes e Temporarias;
V — vereadores;
VI — secretaria legislativa ou unidade equivalente;
VIl — assessoria juridica;
VIl — setor de protocolo;
IX — setor de comunicacgao institucional,
X — setor responsavel pela publicacao oficial;
XI — setor de arquivo e gestdo documental;

XII — setor de tecnologia da informacgéao;
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Xl — unidade responsavel pelo Portal da Transparéncia;
XIV — Unidade de Controle Interno;

XV — demais agentes que atuem na elaboragéo, tramitagdo, analise,

votagao, publicagdo, guarda ou controle de atos legislativos e administrativos.

Art. 204. Compete a secretaria legislativa ou unidade equivalente, sem

prejuizo de outras atribuicdes previstas em norma especifica:
| — receber, registrar e autuar proposigoes legislativas;
Il — controlar a tramitagdo das matérias no ambito da Camara Municipal;

[l — organizar pautas, expedientes, ordens do dia, atas, pareceres,

autégrafos e documentos legislativos;
IV — acompanhar prazos regimentais;
V — encaminhar proposi¢gdes as comissdes competentes;
VI — controlar votagdes, quéruns, deliberagdes e resultados;

VIl — elaborar ou revisar minutas de autoégrafos, redagéo final e documentos

oficiais;
VIl — providenciar remessas ao Poder Executivo, quando cabiveis;
IX — manter arquivo fisico ou digital dos processos legislativos;

X — prestar informagdes a Presidéncia, a Mesa Diretora, as comissoes, aos
vereadores, a assessoria juridica, a Unidade de Controle Interno e aos 6rgaos de

controle.

Art. 205. Compete a assessoria juridica, nos limites de suas atribuigbes

institucionais:

| — emitir pareceres juridicos quando solicitada ou quando exigido por

norma interna;
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Il — analisar a juridicidade, constitucionalidade, legalidade, competéncia,
iniciativa, técnica legislativa e adequacédo normativa das proposi¢cdes submetidas a

apreciacgao;

Il — orientar a Presidéncia, a Mesa Diretora, as comissdes e os setores

administrativos quanto a interpretacdo de normas juridicas;

IV — examinar minutas de atos normativos, contratos, processos

administrativos, respostas institucionais e documentos de maior relevancia juridica;

V — apontar riscos juridicos, vicios formais ou materiais, inconsisténcias

procedimentais e alternativas de saneamento;

VI — acompanhar, quando demandada, processos judiciais, administrativos

e de controle externo que envolvam a Camara Municipal;

VIl — zelar pela fundamentagao técnica das manifestacdes juridicas, sem

substituir a competéncia deciséria das autoridades administrativas e legislativas.

Art. 206. Compete as Comissdes Permanentes e Temporarias, observadas

a Lei Organica Municipal e o Regimento Interno:
| — examinar matérias submetidas a sua competéncia tematica;
Il — emitir pareceres, relatorios e manifestagoes;

lll — realizar diligéncias, audiéncias, reunides e estudos necessarios a

analise das proposicgoes;

IV — propor emendas, substitutivos, rejeicdes, aprovagdes ou

arquivamentos, quando cabiveis;
V — observar prazos regimentais e formalidades procedimentais;

VI — fundamentar suas conclusdes, preservando a rastreabilidade do

processo legislativo.
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Subsec¢ao lll - Do Protocolo, Autuagao e Registro das Proposigoes

Art. 207. Toda proposigao legislativa, requerimento, indicagdo, mocgéo,
projeto, emenda, substitutivo, parecer, relatério, denuncia, representacdo ou
documento submetido a tramitagdo formal devera ser protocolado, registrado e
autuado por meio idéneo, fisico, eletrénico ou hibrido, capaz de assegurar sua

identificagcdo, autoria, data de apresentacgao, objeto, tramitagao e situagao processual.
§ 1° O registro inicial devera conter, no minimo:
| — numero de protocolo ou identificagdo equivalente;
Il — data e horario de recebimento;
[l — autoria;
IV — espécie documental ou legislativa;
V — ementa ou descrigao resumida;
VI — assunto principal,;
VIl — setor responsavel pelo recebimento;
VIIl — documentos anexos;
IX — assinatura fisica ou eletrénica do autor, quando exigivel,

X — classificagdo quanto a natureza legislativa, administrativa ou

institucional.

§ 2° A autuagcdo devera observar ordem cronologica, numeragao
sequencial, identificagdo do exercicio e juntada integral dos documentos

apresentados.

§ 3° Proposi¢cbes apresentadas sem requisitos formais minimos deverao
ser devolvidas ao autor ou encaminhadas para saneamento, conforme a natureza do

vicio e as regras regimentais aplicaveis.
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Art. 208. A tramitacao das proposicdes devera ser registrada em sistema
préprio, livro, planilha, processo administrativo ou outro meio que permita

acompanhamento por fase, comissao, relatoria, prazo, deliberagao e situacao final.

Paragrafo unico. A auséncia de registro de movimentacao constitui falha de
controle documental e devera ser corrigida mediante atualizacdo do histérico de

tramitacdo, com preservagao da cronologia dos atos.
Subsecao IV - Da Analise de Admissibilidade e Conformidade Formal

Art. 209. Apés o protocolo, a proposicédo podera ser submetida a verificacao
preliminar de admissibilidade formal, com a finalidade de identificar a espécie
normativa adequada, autoria, competéncia, iniciativa, documentagdo minima, ementa,
justificativa, assinatura, anexos, impacto orgamentario-financeiro quando exigivel e

compatibilidade inicial com a Lei Organica e o Regimento Interno.

§ 1° A verificagdo preliminar ndo substitui o exame de mérito politico-
legislativo, a analise das comissdes, a manifestagdo juridica ou a deliberagdo do

Plenario.

§ 2° Identificada falha formal sanavel, devera ser oportunizada a corregéo,

quando juridicamente possivel, antes do prosseguimento da tramitagao.

§ 3° Identificado vicio insanavel aparente, a matéria devera ser submetida
a autoridade competente, a assessoria juridica ou a comissao pertinente, conforme o

fluxo regimental aplicavel.
Art. 210. A analise preliminar devera atentar, entre outros aspectos, para:
| — competéncia legislativa municipal;
Il — iniciativa reservada ou concorrente;
lll — adequacéao da espécie normativa;

IV — existéncia de matéria estranha ao objeto principal,
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V — compatibilidade com a técnica legislativa;
VI — necessidade de estimativa de impacto orgcamentario-financeiro;

VIl — necessidade de audiéncia publica, consulta, estudo técnico ou

instrugcdo complementar;
VIII — existéncia de proposi¢ao correlata em tramitagéo;

IX — eventual afronta a clausulas constitucionais, legais ou regimentais

manifestas;

X — possibilidade de saneamento antes da distribuigcéo.
Subsecao V - Dos Pareceres Juridicos

Art. 211. O parecer juridico constitui manifestagcdo técnica opinativa
destinada a subsidiar a tomada de decisdo da autoridade competente, das comissdes,
da Mesa Diretora ou do Plenario, sem carater decisério, salvo hipotese

expressamente prevista em norma especifica.

§ 1° O parecer juridico devera observar linguagem técnica, objetiva e
fundamentada, indicando os fatos relevantes, a questdo juridica submetida, os
fundamentos normativos, a analise de constitucionalidade, legalidade,
regimentalidade, técnica legislativa e, quando cabivel, riscos juridicos e alternativas

de saneamento.

§ 2° Amanifestagao juridica ndo substitui a deliberagéo politica do Plenario,
a competéncia das comissdes, 0 juizo de conveniéncia e oportunidade da autoridade
competente ou a responsabilidade técnica dos setores que produziram informacgdes

de natureza administrativa, contabil, financeira ou operacional.

§ 3° O parecer podera concluir pela viabilidade, viabilidade com ressalvas,
necessidade de saneamento, inviabilidade juridica, incompeténcia da Camara,
inadequacao da espécie normativa, vicio de iniciativa, vicio de tramitagdo ou outra

conclusao tecnicamente fundamentada.
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Art. 212. O parecer juridico devera conter, preferencialmente:
| — identificacdo do processo ou proposigao;

Il — interessado, autor ou unidade solicitante;

[l — relatdrio sintético;

IV — delimitagdo da consulta;

V — fundamentacao juridica;

VI — analise da competéncia e iniciativa;

VIl — analise da espécie normativa;

VIII — analise de técnica legislativa;

IX — analise de impacto orcamentario-financeiro, quando pertinente;
X — analise de riscos juridicos;

XI — conclusao;

Xll — assinatura e identificacdo do parecerista.

Art. 213. Quando a matéria exigir analise técnica de outra area, a
assessoria juridica podera solicitar complementagao instrutéria, manifestacéao
contabil, manifestagdo administrativa, estudo técnico, informacado da secretaria

legislativa ou pronunciamento do setor competente antes da emissao do parecer.

Paragrafo unico. A emisséo de parecer juridico com base em informagdes
incompletas devera indicar expressamente as premissas consideradas e as limitagdes

da analise, evitando conclusdes categodricas sobre fatos ndo comprovados nos autos.

o
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Subsecao VI - Dos Pareceres das Comissoes

Art. 214. Os pareceres das Comissdes deverao ser formalizados por
escrito, com identificagdo da proposicao, relator, fundamentos, concluséao e resultado

da deliberagao colegiada, observadas as regras regimentais aplicaveis.
§ 1° O parecer de comissao devera conter, quando cabivel:
| — relatério da matéria;
Il — analise quanto a competéncia da comissao;

Il — fundamentag&o técnica, juridica, politica ou tematica, conforme a

natureza da comissao;
IV — indicagao de emendas, substitutivos ou diligéncias;
V — voto do relator;
VI — decisdo da comissao;
VIl — assinaturas dos membros ou registro formal de votagao.

§ 2° A auséncia de parecer de comissdao competente, quando exigido,
podera caracterizar vicio no procedimento, a ser sanado antes da deliberacao final,
salvo hipdteses regimentais de dispensa, urgéncia, avocag¢ao ou deliberagao direta

devidamente fundamentadas.

Art. 215. As reunides das comissdes deverdo ser registradas por ata,
relatério, certiddo ou documento equivalente, contendo data, participantes, matérias

apreciadas, deliberagdes e encaminhamentos.

Paragrafo unico. O registro da deliberagdo das comissbes devera ser
arquivado no respectivo processo legislativo e disponibilizado conforme as normas de

transparéncia aplicaveis.
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Subsecao VIl - Da Tramitagao Legislativa

Art. 216. A tramitagdo das proposi¢coes devera observar rigorosamente a
Lei Organica Municipal, o Regimento Interno da Camara e demais normas aplicaveis,
especialmente quanto a leitura, distribuicdo, prazo de emendas, analise das
comissodes, inclusdo em pauta, discussao, votagao, redacgao final, autografo, sangao,

veto, promulgacéao, publicagdo e arquivamento.

§ 1° A secretaria legislativa devera manter controle das fases de tramitacao,
com registro de datas, atos praticados, responsaveis, prazos e documentos

produzidos.

§ 2° A tramitagdo em regime de urgéncia, urgéncia especial ou rito
abreviado devera observar os requisitos formais e materiais previstos no Regimento
Interno, vedada a supressdo indevida de fases essenciais do devido processo

legislativo.

§ 3° Atos legislativos praticados sem observancia de quérum, competéncia,
prazo, publicidade ou formalidade essencial deverdo ser submetidos a autoridade

competente para saneamento, repeticao ou deliberacdo adequada.

Art. 217. A inclusdo de matéria na ordem do dia devera ser precedida de
verificagdo minima quanto a existéncia dos documentos indispensaveis a deliberagao,
especialmente pareceres exigidos, emendas apresentadas, textos atualizados,

quoérum aplicavel e regularidade da pauta.

§ 1° A pauta da sessao devera ser divulgada conforme o Regimento Interno

e 0s meios oficiais adotados pela Camara Municipal.

§ 2° Alteracdes de pauta, inversbes de ordem, inclusdo de matérias
urgentes ou retirada de proposi¢cdes deverao ser registradas em ata ou documento

equivalente.
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Subsecao VIl - Das Sessoées, Atas e Registros de Deliberagao

Art. 218. As sessdes plenarias, reunides de comissdes e demais atos
oficiais deverao ser registrados por ata, audio, video, sistema legislativo, livro proprio
ou outro meio idéneo, preservando-se a autenticidade, publicidade e memodria

institucional.
§ 1° As atas deveréao conter, no minimo, quando aplicavel:
| — data, horario e local da sessao;
Il — natureza da sesséo;
lIl — identificacdo da presidéncia dos trabalhos;
IV — vereadores presentes e ausentes;
V — expediente lido;
VI — matérias apreciadas;
VIl — discussbes essenciais ou registros relevantes;
VIII — votagdes realizadas;
IX — resultados proclamados;
X — ocorréncias, requerimentos e encaminhamentos;
XI — encerramento dos trabalhos;
Xll — assinatura ou validagao competente.

§ 2° O registro de votagéo devera indicar o quérum exigido, o numero de
votos favoraveis, contrarios, abstengdes e auséncias, bem como votagdo nominal

quando exigida.
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§ 3° Divergéncias entre ata, sistema legislativo, gravagéo e resultado
proclamado deverdo ser apuradas e corrigidas mediante procedimento formal,

preservando-se a transparéncia e a seguranca juridica.

Art. 219. As atas aprovadas deverao ser arquivadas em ordem cronoldgica,
preferencialmente com disponibilizagdo em meio eletrdnico, ressalvadas hipoteses de

restricdo legal.

Subsecao IX - Da Redagao Final, Autégrafos e Encaminhamento ao Poder

Executivo

Art. 220. A redacao final das proposi¢cdes aprovadas devera observar o
texto deliberado pelo Plenario, as emendas aprovadas, a técnica legislativa, a

coeréncia normativa, a corregao gramatical e a fidelidade ao conteudo votado.

§ 1° A redacédo final ndo podera alterar o mérito aprovado, inovar
substancialmente o texto ou suprimir conteudo deliberado, salvo corre¢des formais,
gramaticais, de remissao, numeragdo, padronizagdo ou adequacgao técnica que néo

modifiquem o sentido normativo.

§ 2° Quando a consolidagdo do texto aprovado exigir compatibilizagao
complexa, a secretaria legislativa podera solicitar apoio da assessoria juridica ou da

comissao competente.

§ 3° A redacgdo final devera ser submetida a validagcdo prevista no

Regimento Interno ou no fluxo interno da Camara.

Art. 221. O autégrafo de lei ou ato equivalente devera ser elaborado com
base na redacdo final aprovada, contendo identificacdo da proposi¢cdo, numero,
ementa, texto normativo, data, assinatura da autoridade competente e demais

elementos formais exigidos.

§ 1° O encaminhamento do autégrafo ao Poder Executivo devera ser
formalizado por oficio, protocolo ou meio eletrénico oficial, com registro da data de

remessa.
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§ 2° O controle do prazo de sangao, veto ou manifestagdo do Poder
Executivo devera ser realizado pela secretaria legislativa, com comunicagdo a

Presidéncia quando houver necessidade de providéncia legislativa.

§ 3° O retorno do autdgrafo sancionado, vetado ou convertido em lei devera

ser registrado no respectivo processo legislativo.
Subsecgao X - Da Sancgao, Veto, Promulgac¢ao e Publicagao

Art. 222. A secretaria legislativa devera manter controle dos atos de sangéo,
veto, promulgacdo e publicagdo das leis e demais atos normativos, observados os
prazos, competéncias e procedimentos previstos na Lei Organica Municipal e no

Regimento Interno.

§ 1° Os vetos encaminhados pelo Poder Executivo deverdo ser
protocolados, registrados, distribuidos e submetidos a tramitagao legislativa prépria,

com observancia dos prazos e quoruns aplicaveis.

§ 2° Arejeicdo, manutencdo ou apreciagao de veto devera ser formalmente

registrada em ata, sistema legislativo e processo correspondente.

§ 3° A promulgagdo pela autoridade competente devera observar as
hipéteses legais e regimentais, especialmente quando houver sangao tacita, rejeicao

de veto ou omissao de autoridade responsavel.

Art. 223. A publicagdo dos atos normativos devera ocorrer em meio oficial

idéneo, com preservagao da autenticidade, integridade e acessibilidade do texto.

§ 1° O setor responsavel devera manter comprovante de publicagao
contendo data, veiculo utilizado, edigdo, pagina, link ou outro elemento que permita

verificagao posterior.

§ 2° A auséncia de comprovagao de publicagao constitui falha de controle

documental e devera ser sanada tempestivamente.

§ 3° Eventual retificacdo de publicagdo devera ser formalizada, motivada e

vinculada ao ato originario, vedada a alteragéo informal de texto ja publicado.
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Subsec¢ao Xl - Dos Atos Administrativos Internos

Art. 224. Portarias, atos da Mesa, resolu¢cdes administrativas, ordens de
servico, instrugdes normativas, comunicados, designagdes, nomeacdes,
exoneragdes, comissodes, sindicancias, processos administrativos e demais atos
internos deverao observar competéncia, forma, finalidade, motivacao, publicidade e

arquivamento adequado.
§ 1° O ato administrativo devera indicar, sempre que possivel:
| — autoridade expedidora;
Il — fundamento legal ou normativo;
lIl — objeto;
IV — motivacao, quando exigivel,
V — destinatarios ou abrangéncia;
VI — data de vigéncia;
VIl — providéncias decorrentes;
VIl — assinatura da autoridade competente;
IX — meio de publicacido ou ciéncia.

§ 2° Atos de designacéao de fiscais, gestores, comissdes, responsaveis por
sistemas, sindicancias, processos administrativos ou fungdes especificas deverao
identificar claramente o agente designado, a atribuicdo, o0 processo ou objeto

vinculado, prazo e responsabilidades basicas.

§ 3° Atos administrativos que produzam efeitos financeiros, funcionais,
contratuais ou patrimoniais deverao ser comunicados aos setores competentes para

registro, execugao e controle.
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Art. 225. A assessoria juridica podera ser consultada sobre minutas de atos
administrativos quando houver duvida juridica relevante, impacto institucional, risco
de nulidade, criagao de obrigagao, aplicacédo de sangao, interpretagdo normativa ou

repercussao perante 6rgaos de controle.

Subsecao Xll - Da Gestao Documental e Arquivamento Legislativo

Art. 226. Os processos legislativos, atos normativos, pareceres, atas,
autégrafos, oficios, documentos administrativos, portarias, registros de votagdo e
demais documentos oficiais deverdo ser arquivados de forma organizada, integra,

rastreavel e segura, em meio fisico, eletrénico ou hibrido.

§ 1° O arquivamento devera permitir a localizagao por numero, espécie,
data, autoria, assunto, exercicio, situacao, setor responsavel e demais critérios uteis

a gestao documental.

§ 2° A Camara Municipal devera preservar documentos essenciais a
memoria institucional, ao controle externo, a transparéncia publica e a seguranga

juridica dos atos legislativos e administrativos.

§ 3° A eliminagdo de documentos somente podera ocorrer quando houver
previsao em tabela de temporalidade, norma arquivistica ou autorizagao legal, vedada

a destruigcéo informal de documentos publicos.

Art. 227. O arquivo legislativo devera conter, no minimo, conforme a

natureza da matéria:
| — proposigao originaria;
Il — justificativa;
lIl — documentos anexos;
IV — pareceres juridicos;

V — pareceres das comissoes;
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VI — emendas e substitutivos;

VIl — registros de tramitagao;

VIl — pautas e atas;

IX — registros de votacgao;

X —redacao final;

XI — autografo;

XII — sangao, veto, promulgagéo ou ato final,
Xl — comprovante de publicagao;

XIV — certidao de arquivamento.

Art. 228. A digitalizagdo, indexagdo e disponibilizacdo eletrbnica de
documentos legislativos deverdo observar critérios de autenticidade, integridade,

legibilidade, padronizagao, segurancga da informacao e protecdo de dados pessoais.

Paragrafo unico. Documentos digitalizados para fins de consulta publica
deverao ser revisados para evitar exposicao indevida de dados pessoais sensiveis,

informacgdes sigilosas ou documentos ndao submetidos a publicidade.
Subsecao XIlll - Da Técnica Legislativa e Padronizagao dos Atos Normativos

Art. 229. A elaboragdo de atos normativos devera observar regras de
técnica legislativa, clareza, precisdo, ordem logica, articulagdo, padronizagéo

terminolégica, compatibilidade normativa e adequada estruturagao formal.
§ 1° Os atos normativos deverao conter, quando aplicavel:
| — epigrafe;
Il — ementa;

[l — predmbulo;
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IV — fundamento de competéncia;

V — texto normativo organizado em artigos, paragrafos, incisos, alineas e

itens;
VI — clausula de vigéncia;
VIl — clausula de revogacao expressa, quando necessaria;
VIl — local, data e assinatura da autoridade competente.

§ 2° Deverao ser evitadas expressées ambiguas, comandos contraditorios,
remissdes imprecisas, revogacdes genéricas, dispositivos sem conteudo normativo,

duplicidade de numeragao e matérias estranhas ao objeto principal.

§ 3° A consolidagdo ou alteragdo de norma vigente devera observar
coeréncia com o texto originario, indicagdo precisa dos dispositivos alterados e

preservacao da sistematicidade normativa.

Art. 230. A secretaria legislativa, com apoio da assessoria juridica quando
necessario, podera manter modelos padronizados de projetos, pareceres, atas,
autégrafos, oficios, portarias, resolugbes, decretos legislativos, requerimentos e

demais documentos oficiais.

Paragrafo unico. A padronizagdo documental ndo dispensa a analise
individualizada do caso concreto, especialmente quanto a competéncia, iniciativa,
quérum, impacto orgamentario-financeiro, constitucionalidade e compatibilidade com

a Lei Organica Municipal e o Regimento Interno.
Subsecgao XIV - Dos Prazos, Quéruns e Controle Regimental

Art. 231. A secretaria legislativa devera manter controle dos prazos
regimentais e legais relacionados a tramitagdo das proposigdes, funcionamento das
comissdes, apresentacdo de emendas, respostas a requerimentos, apreciagao de

vetos, promulgacgao, publicacdo e demais atos legislativos.
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§ 1° O controle de prazos devera permitir a identificagdo de matérias em
tramitacao regular, matérias pendentes de parecer, matérias com prazo vencido, vetos
pendentes de apreciagdo, autdgrafos aguardando sancdo e atos pendentes de

publicagao.

§ 2° O vencimento de prazo relevante devera ser comunicado a
Presidéncia, a Mesa Diretora, a comissdo competente ou ao setor responsavel,

conforme o caso.

§ 3° A prorrogacgao, suspensao ou reabertura de prazo somente podera
ocorrer quando admitida pelo Regimento Interno ou pela legislagao aplicavel, com

registro formal da justificativa.

Art. 232. As deliberagdes deverdo observar o quorum de instalacao,

discussao e votagao previsto para cada espécie de matéria.

§ 1° O registro do quérum devera constar da ata, sistema legislativo ou

documento equivalente.

§ 2° Matérias sujeitas a quérum qualificado deverdo ser identificadas
previamente pela secretaria legislativa, pela assessoria juridica ou pela Mesa Diretora,

a fim de prevenir vicio de deliberacéo.

§ 3° A aprovagao de matéria sem quoérum adequado constitui vicio grave,
devendo ser comunicada a autoridade competente para adogédo das providéncias

cabiveis.

Subsecao XV - Da Publicidade Legislativa, Transparéncia e Comunicagao

Institucional

Art. 233. A Camara Municipal devera assegurar a publicidade dos atos
legislativos e administrativos de interesse publico, sem prejuizo das hipoteses legais

de sigilo e protecédo de dados pessoais.
§ 1° Deveréo ser disponibilizadas ao publico, quando cabivel:

| — pautas das sessoes;
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Il — atas;

Il — proposi¢des em tramitagao;

IV — pareceres;

V — registros de votacgao;

VI — leis, resolugdes e decretos legislativos;

VIl — portarias e atos administrativos;

VIII — calendario de sessdes;

IX — composi¢cdo das comissoes;

X — informagdes sobre audiéncias publicas e consultas;
XI — demais atos exigidos por lei ou regulamento.

§ 2° A comunicacéo institucional devera divulgar informagdes de interesse

publico de forma clara, objetiva, impessoal e compativel com os documentos oficiais.

§ 3° E vedada a utilizagdo dos canais oficiais para promogédo pessoal,
partidaria, eleitoral ou para divulgacdo de conteudo dissociado da finalidade

institucional do Poder Legislativo.

Art. 234. As informacgdes legislativas publicadas no site institucional, Portal
da Transparéncia ou sistemas eletrénicos deverao manter compatibilidade com os

documentos oficiais arquivados.

Paragrafo unico. Divergéncias entre texto publicado, documento oficial, ata,
autégrafo ou lei sancionada deverdo ser apuradas e corrigidas formalmente,

preservando-se o histérico da retificagao.
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Subsec¢ao XVI - Dos Processos Administrativos de Apoio Juridico-Institucional

Art. 235. Os processos administrativos submetidos a assessoria juridica, a
secretaria legislativa ou a Presidéncia deverao ser formalizados com documentacgao

minima suficiente a analise, decisao e arquivamento.
§ 1° O processo administrativo devera conter, conforme a matéria:
| — requerimento, provocagao ou despacho inaugural;
Il — identificagcao do interessado ou setor demandante;
lll — descri¢do do objeto;
IV — documentos comprobatérios;
V — manifestagao técnica do setor competente;
VI — manifestacao juridica, quando cabivel;
VIl — decisao da autoridade competente;
VIl — comprovagao de ciéncia, publicacdo ou comunicagéo;
IX — registro de cumprimento da decisao;
X — certiddo de arquivamento.

§ 2° Processos administrativos sem instrugcdo minima deverdo ser
devolvidos ao setor de origem para complementagao, salvo quando a urgéncia ou a

natureza da matéria justificar analise preliminar com ressalvas expressas.

Art. 236. As decisbes administrativas deverdo ser motivadas,

especialmente quando:
| — negarem, limitarem ou afetarem direitos ou interesses;
Il — impuserem deveres, sang¢des ou restricdes;

[l — decidirem recursos administrativos;
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IV — dispensarem parecer, estudo, controle ou documento relevante;
V — divergirem de manifestac&o técnica ou juridica;

VI — reconhecerem despesas, vantagens, obrigagbes ou

responsabilidades;
VIl — envolverem risco de responsabilizagao institucional.

Paragrafo unico. A motivagdo podera consistir em declaragdo de
concordancia com fundamentos de parecer ou relatorio anterior, desde que este seja

claro, suficiente e integrante dos autos.
Subsecao XVII - Da Integragdao com o Controle Interno

Art. 237. A Unidade de Controle Interno podera atuar no Sistema de Apoio
Juridico e Processo Legislativo por meio de auditorias, inspe¢des, levantamentos,
monitoramentos, recomendacdes, alertas, notas técnicas e avaliagdes de

conformidade procedimental.
§ 1° A atuagao do controle interno podera abranger:
| — verificacdo de fluxos de tramitacao;
Il — controle de prazos regimentais;
[l — arquivamento e gestdo documental;
IV — publicidade de atos legislativos;
V — alimentacgao de sistemas oficiais;
VI — formalizagédo de processos administrativos;
VIl — cumprimento de recomendacdes de 6rgaos de controle;
VIl — riscos de nulidade por falhas procedimentais;

IX — consisténcia entre documentos oficiais e informacdes publicadas;
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X — observancia de segregacgao de funcgdes.

§ 2° AUnidade de Controle Interno ndo exercera controle de mérito politico-
legislativo, ndo substituindo o juizo soberano do Plenario, a atuagcdo das comissoes,

a competéncia da Mesa Diretora ou a manifestagao técnica da assessoria juridica.

§ 3° A analise do controle interno concentrar-se-a na conformidade
procedimental, rastreabilidade documental, transparéncia, gestao de riscos, eficiéncia

administrativa e prevengao de impropriedades.

Art. 238. Quando identificar falhas formais, inconsisténcias documentais,
auséncia de publicacao, lacunas de arquivamento, descumprimento de fluxo, vicio
aparente de tramitagao ou risco de nulidade, a Unidade de Controle Interno podera

recomendar saneamento a unidade competente.

Paragrafo unico. A recomendacédo de saneamento devera indicar, sempre
que possivel, a falha identificada, o critério normativo aplicavel, a providéncia

sugerida, o responsavel e o prazo razoavel para corregao.

Subsec¢ao XVIIl - Dos Controles Minimos e Checklists do Sistema de Apoio

Juridico e Processo Legislativo

Art. 239. Constituem controles minimos do Sistema de Apoio Juridico e

Processo Legislativo:
| — controle de protocolo de proposicoes;
Il — controle de tramitacao legislativa;
[l — controle de pareceres juridicos;
IV — controle de pareceres das comissoes;
V — controle de pautas e ordens do dia;
VI — controle de atas;

VIl — controle de votagdes e quoruns;
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VIIl — controle de emendas e substitutivos;

IX — controle de redacgao final,

X — controle de autdgrafos;

XI — controle de sangao, veto, promulgacéo e publicagao;

Xl — controle de leis, resolugdes, decretos legislativos, portarias e atos da

Mesa;
Xl — controle de prazos regimentais;
XIV — controle de arquivamento fisico e digital;
XV — controle de publicagdes no site institucional e Portal da Transparéncia;

XVI - controle de recomendagdes expedidas pelo controle interno e érgaos

de controle externo.

Art. 240. A Camara Municipal podera adotar checklists padronizados para

as rotinas juridicas e legislativas, abrangendo, entre outros:
| — protocolo e autuacéo de proposicéao;
Il — analise preliminar de admissibilidade formal;
lll — verificacdo de competéncia e iniciativa;
IV — analise de técnica legislativa;
V — emisséo de parecer juridico;
VI — emiss&o de parecer de comissao;
VIl — inclusdo em pauta;
VIIl — controle de votagdo e quérum;

IX — elaboragao de redacéo final;
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X — expedicao de autografo;

XI — controle de sangéao, veto e promulgagao;

Xl — publicacédo de ato normativo;

Xl — arquivamento de processo legislativo;

XIV — elaboragao de portaria ou ato administrativo interno;
XV — publicacdo de atos no Portal da Transparéncia.

Paragrafo unico. Os checklists constituem instrumentos auxiliares de
controle e ndo afastam a analise juridica, legislativa, regimental e administrativa do

caso concreto.
Subsecao XIX - Das Falhas, Saneamento e Comunicagao ao Controle Interno

Art. 241. lIdentificada falha de tramitacdo, auséncia de documento
essencial, inconsisténcia em ata, erro de redacgao final, divergéncia entre texto
aprovado e publicado, auséncia de parecer exigivel, inobservancia de prazo, falha de
quérum, auséncia de publicacdo, arquivamento incompleto ou risco de nulidade, a

unidade responsavel devera adotar providéncias imediatas para saneamento.

§ 1° Deverdo ser comunicadas a autoridade competente e, quando

pertinente, a Unidade de Controle Interno, as falhas que envolvam:
| — auséncia de registro de tramitagao;
Il — votacdo sem quérum adequado;
lIl — supressao indevida de etapa regimental,
IV — auséncia de parecer obrigatorio;
V — divergéncia relevante entre redacgao final e texto aprovado;

VI — autografo expedido em desconformidade com a deliberagao;
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VIl — auséncia de comprovagao de publicacéo;

VIII — perda, extravio ou adulteracdo de documento legislativo;
IX — publicagao de ato com erro material relevante;

X — descumprimento de recomendagao de 6rgao de controle;
Xl —risco de nulidade de ato legislativo ou administrativo.

§ 2° A corregao de erro material devera ser formalizada por meio idéneo,
com registro do ato originario, identificagdo do erro, fundamento da corregédo e

comprovacgao da retificagao.

§ 3° A convalidagdo de ato legislativo ou administrativo somente sera
admitida quando juridicamente possivel, devidamente motivada e sem prejuizo a

competéncia, finalidade, forma essencial, publicidade, quérum ou direito de terceiros.
Art. 242. A Unidade de Controle Interno podera recomendar:
| — complementagdo documental,
Il — regularizagdo de tramitagao;
[l - retificacao de ata;
IV — revisao de redacao final;
V — republicagao de ato;
VI — juntada de comprovante de publicagao;
VIl — corregcao de dados em sistema legislativo;
VIl — arquivamento adequado de processo;
IX — revisdo de fluxo interno;

X — capacitacao de servidores;
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Xl — elaboracgao de instrugdo normativa;
XIl — comunicacao a autoridade competente;

XIII = comunicagao ao Tribunal de Contas, Ministério Publico ou Poder

Judiciario, quando cabivel.

Art. 243. O saneamento das falhas devera ser monitorado pela unidade
responsavel e podera ser acompanhado pela Unidade de Controle Interno,
especialmente quando decorrer de recomendacido técnica, achado de auditoria,
determinacao de 6rgéo de controle, risco de nulidade ou risco relevante a seguranca

juridica dos atos legislativos e administrativos.

CAPITULO IV - DO REGIME DISCIPLINAR, DAS RESPONSABILIDADES E DO
TRATAMENTO DE INCONSISTENCIAS

Secao | - Disposi¢goes Gerais

Art. 244. O regime de responsabilidades aplicavel aos agentes publicos
da Camara Municipal de Belo Jardim observara a Constituicdo Federal, a legislagéo
municipal pertinente, as normas gerais de direito administrativo, financeiro,
orcamentario, licitatério, patrimonial e disciplinar, bem como os principios da
legalidade, moralidade, impessoalidade, publicidade, eficiéncia, motivagao,
razoabilidade, proporcionalidade, segregacao de fungdes, boa-fé objetiva, devido

processo legal, contraditorio e ampla defesa.

§ 1° A responsabilizagdo administrativa pressupde a apuragao regular dos
fatos, a identificacdo da conduta, a demonstracdo do nexo entre o ato ou omissao e
o resultado verificado, bem como a observancia do procedimento legalmente

adequado.

§ 2° Nenhum agente publico sera responsabilizado sem prévia apuracao,
salvo hipoteses legais de responsabilidade objetiva da Administragao perante
terceiros, sem prejuizo do direito regressivo contra o agente que tenha agido com

dolo ou culpa.
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§ 3° A responsabilidade disciplinar, administrativa, civil, financeira,
contabil, patrimonial, eleitoral, penal ou por ato de improbidade administrativa podera
coexistir, respeitada a autonomia das instancias e as garantias constitucionais

aplicaveis.

Art. 245. A atuagao da Unidade de Controle Interno, ao identificar
impropriedades, inconsisténcias, falhas, irregularidades ou riscos, tera natureza
técnica e orientativa, sem prejuizo da emissdo de recomendagdes, alertas,

relatérios, pareceres, notas técnicas e comunicagdes a autoridade competente.

§ 1° A emissao de recomendacao pela Unidade de Controle Interno nao
constitui, por si s0, juizo definitivo de responsabilidade pessoal, devendo eventual

responsabilizacdo observar procedimento proéprio.

§ 2° A Unidade de Controle Interno podera indicar indicios de autoria,
materialidade, dano, risco ou descumprimento normativo, cabendo a autoridade
competente deliberar sobre a instauragao de sindicancia, processo administrativo
disciplinar, tomada de contas especial, procedimento sancionatorio, apuragéao

preliminar ou outra providéncia juridicamente cabivel.

§ 3° Quando atuar como unidade técnica de auditoria, orientagao ou
fiscalizagdo, a Unidade de Controle Interno devera preservar a segregacao de
fungdes, abstendo-se de exercer, no mesmo procedimento, fungdes incompativeis

de acusacgao, defesa, julgamento ou decisao final.

Secao Il - Das Responsabilidades Gerais dos Agentes Publicos

Art. 246. Todo agente publico que atue no ambito da Camara Municipal de
Belo Jardim é responsavel pela legalidade, legitimidade, eficiéncia, economicidade,
finalidade publica, integridade documental e regularidade dos atos que praticar,

autorizar, executar, fiscalizar, atestar, liquidar, pagar, registrar, publicar ou arquivar.
§ 1° Constituem deveres gerais dos agentes publicos:

| — cumprir a Constituigdo, as leis, os regulamentos, os atos normativos

internos e as determinagdes legitimas da autoridade competente;
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Il — atuar com zelo, diligéncia, urbanidade, impessoalidade e probidade;
lIl — motivar os atos administrativos quando exigido;

IV — preservar documentos, processos, sistemas, dados e informacgdes

publicas;

V — comunicar a autoridade competente irregularidades de que tenham

ciéncia em raz&o do cargo ou fungao;
VI — manter sigilo sobre informagdes protegidas por lei;
VII — evitar conflito de interesses;

VIIl — abster-se de praticar atos com desvio de finalidade, promogao

pessoal, favorecimento indevido ou prejuizo ao interesse publico;

IX — cooperar com a Unidade de Controle Interno, 6rgaos de controle

externo e demais instancias de fiscalizagao;

X —responder, no prazo fixado, as solicitagdes de informacgéo, diligéncias e

recomendagdes regularmente expedidas.

§ 2° A omissao no dever de agir, quando existente competéncia funcional
ou responsabilidade especifica, podera ensejar responsabilizacdo nos mesmos

termos do ato comissivo irregular, observado o devido processo legal.

Art. 247. A responsabilidade do agente publico devera ser aferida conforme
suas atribuicdes legais, regulamentares ou formalmente designadas, considerando-
se a extensdo de sua competéncia, as informacdes disponiveis a época, a
complexidade do ato, a boa-fé, a existéncia de orientacdo técnica, a estrutura

administrativa disponivel e a razoabilidade da conduta esperada.

Paragrafo unico. O mero exercicio de fungao de chefia, coordenagao ou
assessoramento n&o autoriza responsabilizagao automatica por ato praticado por
terceiro, exigindo-se demonstragao de participagao, ciéncia, omissao relevante, culpa

in vigilando, culpa in eligendo ou descumprimento de dever funcional especifico.
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Secao lll - Das Responsabilidades das Autoridades Administrativas e

Ordenadores de Despesa

Art. 248. Compete a Presidéncia, a Mesa Diretora, ao ordenador de

despesas e as autoridades administrativas, no limite de suas competéncias:

| — decidir, autorizar, homologar, adjudicar, contratar, ordenar despesas e

praticar atos administrativos com observancia da legislagao aplicavel,

Il — assegurar a existéncia de estrutura minima de controle, segregacéao de

funcdes e formalizacédo de processos;

IIl — promover o saneamento de falhas apontadas pela Unidade de Controle

Interno, pela assessoria juridica, pelos setores técnicos e pelos 6rgaos de controle;

IV — avaliar riscos relevantes antes da pratica de atos de maior impacto

financeiro, funcional, patrimonial ou institucional;

V — determinar a instauragcdo de procedimentos de apuragdo quando

houver indicios de irregularidade, dano ao erario ou infragao funcional,

VI — garantir a prestagéo de contas, a transparéncia publica e a alimentagao

dos sistemas oficiais;

VIl — responder as recomendacdes, alertas e determinagdes dos 6rgaos de

controle, fundamentando eventual discordancia;

VIII — adotar providéncias para capacitagao e aperfeicoamento das rotinas

administrativas.

§ 1° A decisao administrativa que divergir de parecer juridico, manifestagao
técnica, alerta de controle interno ou recomendacgao formal devera ser expressamente
motivada, com indicacdo dos fundamentos faticos e juridicos que amparam a

divergéncia.
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§ 2° A autoridade competente devera avaliar, em cada caso, se a
recomendacao expedida possui carater de saneamento imediato, medida preventiva,

orientacao de aperfeicoamento ou comunicacao de risco relevante.

§ 3° A omisséo injustificada diante de risco conhecido, apontamento formal
ou determinacao de 6rgao de controle podera ensejar responsabilizagcédo, observada

a apuracao propria.
Secao IV - Das Responsabilidades dos Gestores e Fiscais de Contratos

Art. 249. O gestor e o fiscal de contrato respondem, no limite de suas
atribuicbes, pelo acompanhamento, controle, registro e comunicagao de fatos

relacionados a execugao contratual.
§ 1° Constituem deveres minimos do fiscal de contrato:

| — conhecer o objeto, o contrato, o termo de referéncia, a proposta, os

prazos e as obrigagdes pactuadas;
Il — acompanhar a execug¢ao material do objeto;

Il — verificar qualidade, quantidade, prazos, condigcbes de entrega e

conformidade com o instrumento contratual;
IV — registrar ocorréncias relevantes;

V — comunicar falhas, atrasos, inexecugdes, desconformidades ou riscos

ao gestor do contrato e a autoridade competente;

VI — atestar somente servigos, fornecimentos ou entregas efetivamente

executados;

VIl — recomendar glosas, notificagdes, correcbes ou sangdes quando

cabiveis;

VIII — manter documentos de fiscalizagdo organizados e disponiveis para

auditoria.
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§ 2° Constituem deveres minimos do gestor de contrato:

| —acompanhar a vigéncia, os saldos, os prazos, os reajustes, as garantias,

os aditivos e o encerramento contratual;

Il — coordenar a comunicagao entre contratada, fiscal, setor demandante,

setor de contratos e autoridade competente;

lll — instruir pedidos de prorrogacéo, alteragdo, reajuste, repactuacao,

rescisao ou sancao;
IV — verificar a necessidade de providéncias antes do término da vigéncia;
V — consolidar informacdes de execucao e fiscalizagao;
VI — comunicar a autoridade competente irregularidades relevantes.

Art. 250. O atesto de nota fiscal ou documento equivalente sem verificagao
efetiva da execucado do objeto constitui falha grave de fiscalizagdo, especialmente

quando resultar em liquidacdo ou pagamento indevido.

§ 1° O fiscal ndo devera atestar objeto ndo recebido, servigo ndo executado,
entrega parcial como se integral fosse, despesa sem comprovacgao, nota fiscal

divergente ou execugao em desconformidade com o contrato.

§ 2° Havendo duvida razoavel sobre a execugdo, o fiscal devera registrar
ressalva, solicitar complementacédo, realizar diligéncia ou comunicar a autoridade

competente.

§ 3° O fiscal ou gestor que nao possuir conhecimento técnico suficiente
sobre objeto especializado devera comunicar a necessidade de apoio técnico, sem

prejuizo do acompanhamento administrativo de sua competéncia.
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Secao V - Das Responsabilidades dos Agentes de Contratagao, Pregoeiros e

Equipes de Apoio

Art. 251. Os agentes de contratagdo, pregoeiros, membros de comissao de
contratacdo e equipes de apoio respondem, no limite de suas atribuicdes, pela
conducdo regular dos procedimentos de selecdo do fornecedor, observadas a
legislagao aplicavel, o edital, os principios da Administracdo Publica e os atos

normativos internos.
§ 1° Constituem deveres minimos desses agentes:

| — conduzir o certame com isonomia, transparéncia, motivacdo e

julgamento objetivo;

I — observar os critérios definidos no edital e nos documentos

preparatorios;

[l — responder pedidos de esclarecimento e impugnagbes com apoio

técnico ou juridico quando necessario;

IV — realizar diligéncias para esclarecimento de duvidas, saneamento de

falhas ou verificacdo de exequibilidade, quando cabiveis;
V —registrar decisdes, ocorréncias, recursos, negociag¢oes e resultados;
VI — preservar a competitividade e evitar restricdes indevidas;

VIl — comunicar indicios de fraude, conluio, direcionamento ou

inexequibilidade relevante;

VIl — encaminhar o processo a autoridade competente com documentacao

completa.

§ 2° A atuagao desses agentes n&o afasta a responsabilidade dos setores
demandantes pelo planejamento, especificacdo do objeto, justificativa técnica,

estimativa de quantidades, pesquisa de precos e condi¢cdes de execucao.
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§ 3° A equipe de apoio respondera pelos atos que praticar ou subscrever,
nao se presumindo responsabilidade por decis&o exclusiva do agente de contratagao
ou da autoridade competente, salvo participacdo, omissdo relevante ou

descumprimento de atribuicao especifica.

Secao VI - Das Responsabilidades da Assessoria Juridica

Art. 252. A assessoria juridica responde pela emissdao de manifestagdes
técnicas no limite da consulta formulada, dos documentos constantes dos autos, das

premissas faticas apresentadas pelos setores competentes e da legislagao aplicavel.

§ 1° O parecer juridico tera natureza opinativa, salvo hip6tese normativa
expressa em sentido diverso, n&do substituindo a decisdo da autoridade competente
nem a responsabilidade técnica dos setores que forneceram informacdes

administrativas, contabeis, financeiras, orcamentarias, patrimoniais ou operacionais.

§ 2° A manifestacao juridica devera indicar, sempre que possivel, ressalvas,

condicionantes, riscos, necessidade de saneamento e limites da analise realizada.

§ 3° Quando os autos estiverem insuficientemente instruidos, a assessoria
juridica podera solicitar complementagdo documental ou emitir parecer com ressalvas

expressas, delimitando as premissas consideradas.

Art. 253. A autoridade competente podera divergir do parecer juridico,
desde que apresente motivagao expressa, idénea e compativel com o interesse

publico, assumindo a responsabilidade pela decisdo adotada.

Paragrafo unico. A divergéncia ndao motivada de orientacdo juridica
relevante podera caracterizar falha de governanca e devera ser registrada para fins

de controle posterior.

Secao VIl - Das Responsabilidades das Unidades Executoras

Art. 254. As unidades executoras sao responsaveis pela pratica regular dos

atos administrativos sob sua competéncia, pela produgao de informacgdes verdadeiras,
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pela guarda documental e pelo cumprimento das recomendacgdes e determinagdes

que |Ihes forem dirigidas.

§ 1° Consideram-se unidades executoras, para os fins deste Manual, todos
os setores, gabinetes, departamentos, coordenagdes, comissdes, agentes
designados ou unidades administrativas que executem atos, rotinas, despesas,

controles ou procedimentos no ambito da Camara Municipal.
§ 2° Compete as unidades executoras:
| — manter seus processos devidamente formalizados;
Il — produzir informagdes completas, tempestivas e fidedignas;
lll — guardar documentos e evidéncias dos atos praticados;
IV — responder as diligéncias da Unidade de Controle Interno;

V — implementar recomendag¢des aceitas ou determinadas pela autoridade

competente;

VI — comunicar impedimentos, riscos, falhas ou limitagcdes estruturais que

prejudiqguem a execucgao de controles;
VIl — propor melhorias em fluxos, rotinas e procedimentos internos.

Art. 255. A informagdo prestada por unidade executora presume-se
verdadeira para fins de andlise técnica, sem prejuizo de verificagdo posterior,
auditoria, diligéncia ou responsabilizagdo em caso de falsidade, omissao relevante ou

erro grosseiro.

Secgao VIl - Do Tratamento de Inconsisténcias, Impropriedades e

Irregularidades

Art. 256. Para fins deste Manual, considera-se:

| — inconsisténcia: divergéncia, auséncia de compatibilidade ou incoeréncia

entre dados, documentos, registros, sistemas ou informacoes;
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Il — falha formal: defeito de instrugao, forma, registro ou documentacao que

nao comprometa, por si sO, a esséncia do ato e seja passivel de saneamento;

[l — impropriedade: pratica administrativa inadequada, antiecondémica,
ineficiente ou incompativel com boas praticas de gestao, ainda que n&o configure

irregularidade grave de imediato;

IV — irregularidade: desconformidade relevante com norma legal,
regulamentar ou contratual, com potencial ou efetivo prejuizo ao interesse publico, ao

erario, a transparéncia, a legalidade ou a seguranca juridica;

V — dano ao erario: prejuizo financeiro, patrimonial ou econémico causado

ao patriménio publico;

VI — erro grosseiro: conduta praticada com elevado grau de negligéncia,
imprudéncia ou impericia, incompativel com o padrao minimo esperado do agente

publico na situacio concreta;

VIl — fraude: ato intencional destinado a alterar a verdade dos fatos,
manipular documentos, induzir erro, obter vantagem indevida ou causar prejuizo a

Administracao.

Art. 257. Identificada inconsisténcia, falha, impropriedade ou irregularidade,

a unidade responsavel devera providenciar sua classificacdo preliminar, avaliando:
| — a natureza do fato;
Il — a fase do processo em que foi identificado;
lll — a possibilidade de saneamento;
IV — a existéncia de dano ou risco de dano ao erario;
V — a existéncia de dolo, culpa ou erro grosseiro aparente;
VI — a urgéncia da providéncia;

VIl — a necessidade de comunicacéo a autoridade competente;
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VIl — a necessidade de atuacdo da Unidade de Controle Interno,

assessoria juridica ou 6rgao externo.

Art. 258. As falhas meramente formais e sanaveis deverao ser corrigidas
pela unidade responsavel, com registro da providéncia adotada, preservada a

cronologia dos atos e a rastreabilidade documental.

§ 1° O saneamento ndo podera alterar a verdade dos fatos, suprimir
documento relevante, modificar indevidamente a data de ato administrativo, simular

ato pretérito, encobrir irregularidade ou convalidar vicio insanavel.

§ 2° A corregéo de erro material devera ser identificavel, motivada e

vinculada ao documento originario.

§ 3° A convalidacéao de ato administrativo somente sera admitida quando
juridicamente possivel, ndo houver lesdo ao interesse publico ou prejuizo a terceiros

e forem preservados competéncia, finalidade e demais requisitos essenciais.
Secao IX - Dos Prazos de Saneamento e Monitoramento

Art. 259. As recomendacbes, alertas, solicitacbes de saneamento e
diligéncias expedidas pela Unidade de Controle Interno do Legislativo deverao indicar
prazo certo para manifestacdo, apresentacdo de documentos ou adocgido de
providéncias pela unidade responsavel, salvo impossibilidade devidamente justificada

no proprio expediente.

§ 1° Na fixagdo do prazo, deverao ser considerados a complexidade da
materia, a urgéncia da providéncia, o risco envolvido, a disponibilidade documental, o
potencial dano ao erario, a necessidade de manifestagao de terceiros, a existéncia de
sistemas ou informacbes externas e a capacidade operacional da unidade

demandada.

§ 2° Na auséncia de prazo especifico no expediente da UCI-Legislativo ou

em norma propria, observar-se-ao os seguintes prazos:
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| — 5 (cinco) dias uteis, para ciéncia, manifestagao simples, confirmagao de

informacéo ou encaminhamento de documento prontamente disponivel;

Il — 10 (dez) dias uteis, para resposta técnica, apresentagao de justificativa,

saneamento de falha formal ou complementagao documental de baixa complexidade;

lIl — 20 (vinte) dias uteis, para providéncias que demandem analise setorial,
levantamento de informacdes, conferéncia documental, elaboragdo de memoria de

calculo, revisao de processo ou manifestacdo de mais de uma unidade administrativa;

IV — 30 (trinta) dias uteis, para providéncias de maior complexidade,
implementacao de controle, revisao de fluxo, elaboragao de plano de agao, inventario,
conciliacdo, apuracéao preliminar ou saneamento que dependa de atuacio coordenada

de multiplos setores.

§ 3° O prazo podera ser prorrogado uma unica vez, por periodo compativel
com a complexidade da providéncia, mediante solicitagdo fundamentada da unidade

responsavel, apresentada antes do vencimento do prazo originario.
§ 4° O pedido de prorrogagao devera conter, no minimo:

| — identificagdo da recomendacgao, alerta, diligéncia ou solicitacao de

saneamento;

Il — justificativa objetiva da impossibilidade de cumprimento no prazo

inicialmente fixado;
Il — demonstragao das providéncias ja adotadas;
IV — indicagao das pendéncias remanescentes;
V — prazo adicional necessario;

VI — identificagdo do agente ou unidade responsavel pela conclusao da

providéncia;

VIl — documentos comprobatérios, quando houver.
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§ 5° Compete a UCI-Legislativo avaliar a razoabilidade do pedido de
prorrogagéo, podendo deferi-lo integralmente, deferi-lo parcialmente, solicitar

complementacgao de justificativa ou indeferi-lo motivadamente.

§ 6° O descumprimento injustificado de prazo fixado pela UCI-Legislativo
devera ser registrado no sistema, planilha, relatorio ou instrumento de monitoramento

préprio, podendo ensejar:
| — reiteragcdo da recomendacéo ou diligéncia;
Il — comunicagao a chefia imediata ou a autoridade competente;
lIl — inclus&o da pendéncia em relatério de monitoramento;

IV — classificacdo da recomendacdo como ndo atendida ou parcialmente

atendida;

V — recomendagao de instauragao de procedimento administrativo de
apuracao, quando houver indicio de omissao funcional relevante, risco de dano ao
erario, prejuizo a transparéncia, descumprimento de dever legal ou resisténcia

injustificada ao controle.

§ 7° A adocao das providéncias previstas no § 6° nao afasta a necessidade
de observancia do devido processo legal, do contraditério e da ampla defesa nos
casos em que houver possibilidade de responsabilizagao funcional, administrativa,

civil ou financeira.

Art. 260. O monitoramento das recomendacgdes, alertas, solicitacbes de

saneamento e diligéncias expedidas pela UCI-Legislativo devera registrar:
| — identificagdo da recomendacéo, alerta, diligéncia ou solicitagéo;
Il — unidade responsavel;
Il — agente ou setor encarregado da providéncia;

IV — data de expedicéo;

Rua Amélia Soares Paes, s/n, Boa Vista, Belo Jardim - PE. CEP: 55.157-300.

[81] 3726-1991 7T | www.belojardim.pe.leg.br
°|[81] 3726-2614 @ CNPJ: 11.470.457/0001-86

cmbelojardim@yahoo.com.br




CAMARA MUNICIPAL DE BELO JARDIM

PODER LEGISLATIVO
CASA CUSTODIO FERREIRA MERGULHAO

V — prazo originario;

VI — eventual pedido de prorrogagao;
VIl — decis&o sobre a prorrogacgao;
VIII — prazo final consolidado;

IX — providéncia recomendada;

X — manifestacao apresentada;

XI — documentos comprobatérios;
Xl — situagao da recomendacgao;

Xlll — pendéncias remanescentes;

XIV — necessidade de reiteragao, revisdo, arquivamento, comunicacao

superior ou recomendacao de apuragao.

Art. 261. As recomendacdes poderdo ser classificadas, para fins de

monitoramento, como:
| — atendida;
Il — parcialmente atendida;
[l — em implementacéo;
IV — ndo atendida;
V — prejudicada;
VI — substituida por providéncia equivalente;
VIl — pendente de analise;

VIl — reiterada.
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Paragrafo unico. O nao atendimento de recomendacdo devera ser
justificado pela unidade responsavel, com exposicdo dos fundamentos

administrativos, técnicos ou juridicos pertinentes.
Secao X - Do Termo de Ajustamento de Gestao — TAG

Art. 262. O Termo de Ajustamento de Gestdo — TAG podera ser utilizado
como instrumento de pactuagao administrativa destinado ao saneamento de falhas,
corregao de impropriedades, implementacdo de controles, adequacido de rotinas,
cumprimento de recomendagdes e prevengao de irregularidades, quando compativel

com a natureza da matéria e com o interesse publico.

§ 1° O TAG podera ser proposto pela autoridade competente, pela Unidade
de Controle Interno, por 6rgdo de controle externo ou por unidade administrativa

responsavel pelo saneamento.
§ 2° O TAG devera conter, no minimo:
| — identificacdo das partes ou unidades envolvidas;
Il — descri¢cao objetiva da falha, impropriedade ou risco;
[l — fundamento técnico ou normativo da providéncia;
IV — obrigagdes assumidas;
V — responsaveis pela execugao;
VI — prazos de cumprimento;
VIl — indicadores ou meios de comprovagao;
VIII — forma de monitoramento;
IX — consequéncias administrativas do descumprimento injustificado;

X — assinatura das autoridades ou responsaveis competentes.
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§ 3° O TAG néo podera ser utilizado para afastar dever legal de
responsabilizacédo, encobrir dano ao erario, impedir apuragcao de fraude, convalidar
vicio insanavel ou substituir providéncia obrigatéria imposta por lei ou 6érgéo

competente.

Art. 263. O cumprimento do TAG devera ser monitorado pela unidade
responsavel e podera ser acompanhado pela Unidade de Controle Interno, mediante
verificagdo documental, relatérios de acompanhamento, reunides de monitoramento

ou inspec¢des especificas.

Paragrafo unico. O descumprimento injustificado do TAG devera ser
comunicado a autoridade competente para adog¢ao das providéncias cabiveis,

inclusive eventual instauracédo de procedimento de apuracao.

Secao Xl - Da Comunicacao de Irregularidades ao Tribunal de Contas e a

Outros Orgiaos Competentes

Art. 264. A comunicacdo de irregularidades ao Tribunal de Contas do
Estado de Pernambuco, ao Ministério Publico, ao Poder Judiciario, a autoridade
policial ou a outro 6érgao competente devera ocorrer quando houver obrigagao legal,
determinacao especifica, indicios relevantes de ilicito, dano ao erario, omissao

administrativa, risco institucional grave ou impossibilidade de saneamento interno.

§ 1° A comunicacdo devera ser formal, motivada e acompanhada dos
documentos disponiveis, preservados dados pessoais, sigilos legais e informagdes

protegidas.

§ 2° A Unidade de Controle Interno Legislativa podera recomendar a
comunicagado externa, cabendo a autoridade competente deliberar sobre sua

realizagao, salvo nos casos em que houver dever legal direto de comunicagao.

§ 3° A omissao injustificada na comunicacado de irregularidade relevante
podera ensejar apuragao de responsabilidade da autoridade ou agente que detinha o

dever funcional de agir.

Rua Amélia Soares Paes, s/n, Boa Vista, Belo Jardim - PE. CEP: 55.157-300.

[81] 3726-1991 7T | www.belojardim.pe.leg.br
°|[81]3726—2614 @ CNPJ: 11.470.457/0001-86

cmbelojardim@yahoo.com.br




CAMARA MUNICIPAL DE BELO JARDIM

PODER LEGISLATIVO
CASA CUSTODIO FERREIRA MERGULHAO

Art. 265. Antes da comunicagao externa, quando juridicamente possivel e
compativel com a urgéncia do caso, devera ser oportunizada a unidade responsavel
a manifestacdo ou o saneamento da falha, especialmente quando se tratar de

impropriedade formal, erro material ou desconformidade sanavel.

§ 1° Acomunicagao podera ser imediata, inclusive sem prévia manifestagcéo
da unidade interessada, quando houver risco de dano iminente, perecimento de prova,
fraude, ocultagdo de documentos, continuidade da irregularidade, descumprimento de

ordem legal ou gravidade que recomende atuagao de oficio.

§ 2° A comunicagao externa ndao impede a continuidade das providéncias

internas de saneamento, apurac¢ao, recomposicao do erario ou responsabilizacao.
Secao Xll - Da Apuragao de Responsabilidade e Recomposig¢ao do Erario

Art. 266. Havendo indicios de dano ao erario, pagamento indevido, extravio
de bem, fraude, execugao contratual irregular, omissao funcional relevante ou outra
conduta potencialmente lesiva, a autoridade competente devera avaliar a instauragao
de procedimento de apuragado, sindicancia, processo administrativo disciplinar,

tomada de contas especial ou medida equivalente.

§ 1° O procedimento devera buscar a identificacdo dos fatos, autoria,
materialidade, nexo causal, valor do dano, agentes envolvidos, circunstancias

atenuantes ou agravantes e medidas de recomposigéo.

§ 2° A apuragdo devera assegurar contraditério e ampla defesa aos
interessados, salvo atos preliminares de levantamento ou investigagcao interna que

nao impliquem imputagao formal.

§ 3° O ressarcimento voluntario do dano ndo impede a apuragdo de
responsabilidade, quando houver indicio de dolo, fraude, ma-fé, erro grosseiro ou

infracado funcional relevante.

Art. 267. A recomposigcdo do erario podera ocorrer mediante restituicao

voluntaria, desconto autorizado em folha quando juridicamente cabivel,
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compensacgao, cobranga administrativa, inscricdo em divida ativa, acéo judicial ou

outra medida legal pertinente.

§ 1° A cobranga administrativa devera ser precedida de apuragao do valor
devido, identificacdo do responsavel, notificacdo para manifestagcdo e deciséo

fundamentada.

§ 2° O parcelamento de débito, quando admitido, devera observar norma

especifica, autorizagao da autoridade competente e preservacao do interesse publico.

§ 3° A Unidade de Controle Interno Legislativa podera acompanhar as
medidas de recomposicdo do erario, sem prejuizo da competéncia dos setores

juridico, contabil e financeiro.

Secao Xlll - Da Capacitacao, Orientacao e Prevencgao de Irregularidades

Art. 268. A prevencéao de irregularidades devera ser priorizada por meio de
capacitagao continua, orientacdo técnica, padronizacdo de fluxos, elaboragcdo de
checklists, atualizagdo normativa, comunicagao institucional e fortalecimento da

cultura de integridade.

§ 1° A Unidade de Controle Interno Legislativa podera propor agbes de
capacitacao nas areas de licitagbes e contratos, gestdo de pessoas, orgamento,
contabilidade, finangas, patriménio, almoxarifado, transparéncia, ouvidoria, processo

legislativo, prote¢cado de dados e responsabilidade fiscal.

§ 2° Os agentes designados para fungdes sensiveis, tais como fiscalizagao
contratual, gestao contratual, agente de contratagao, pregoeiro, tesouraria, folha de
pagamento, patriménio, almoxarifado, transparéncia e alimentacdo de sistemas

oficiais, deverao receber orientagdo minima sobre suas atribui¢des.

§ 3° A falta de capacitacdo nao afasta, por si sb, a responsabilidade
funcional, mas devera ser considerada na analise do contexto administrativo,

especialmente quando evidenciada falha estrutural de gestao.
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Secgao XIV - Dos Controles Minimos do Regime de Responsabilidades

Art. 269. Constituem controles minimos relacionados ao regime de

responsabilidades:

| — controle de recomendacgdes expedidas pela Unidade de Controle Interno

Legislativa;
Il — controle de prazos de saneamento;
[l — controle de achados de auditoria;
IV — controle de termos de ajustamento de gestéo;
V — controle de procedimentos de apuracéo;
VI — controle de comunicagdes aos 6rgaos de controle;
VIl — controle de danos ao erario identificados;
VIII — controle de medidas de recomposicao;
IX — controle de capacitacdes realizadas;
X — controle de designagdes para fungdes sensiveis;
Xl — controle de reincidéncia de falhas por setor ou sistema administrativo;
XII — controle de cumprimento de determinag¢des do Tribunal de Contas.

Art. 270. A Unidade de Controle Interno Legislativa podera elaborar
relatério consolidado sobre recomendacgbes, achados, falhas recorrentes,
providéncias adotadas, pendéncias e riscos remanescentes, com encaminhamento a

Presidéncia da Camara Municipal.

Paragrafo unico. O relatério consolidado devera preservar dados
pessoais, informagdes sigilosas e elementos de apuragao em curso, quando sua

divulgacao puder comprometer procedimento administrativo, correcional ou judicial.
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CAPITULO V - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 271. O tratamento de inconsisténcias e a apuracido de
responsabilidades deverdo observar a proporcionalidade entre a gravidade da
conduta, o dano ou risco produzido, a culpabilidade do agente, o historico funcional, a

boa-fé, a complexidade da matéria e as providéncias adotadas para correcio.

Art. 272. As disposi¢des do Capitulo anterior ndo afastam a aplicacédo de
normas especificas relativas a processo administrativo disciplinar, sindicancia, tomada
de contas especial, improbidade administrativa, responsabilizacdo de licitantes e
contratados, crimes contra a Administracdo Publica, responsabilidade fiscal,

legislacao eleitoral e demais regimes juridicos pertinentes.

Art. 273. Ainterpretacdo das normas de responsabilidade devera privilegiar
a prevencdo, o saneamento tempestivo, a protecdo do erario, a integridade
administrativa e a seguranca juridica, sem prejuizo da responsabilizagdo dos agentes

que atuarem com dolo, fraude, ma-fé, erro grosseiro ou omissao funcional relevante.

Art. 274. Os anexos do Manual de Controle Interno da Camara Municipal
de Belo Jardim constituem instrumentos operacionais de apoio a execugao das rotinas
de controle, auditoria, fiscalizagdo, monitoramento, orientacdo, padronizagao

documental e saneamento de inconsisténcias administrativas.

§ 1° Os anexos possuem natureza instrumental, auxiliar e orientativa,
devendo ser utilizados pelas unidades administrativas, unidades executoras e pela
Unidade de Controle Interno Legislativa como referéncia minima de organizagao, sem

prejuizo de adaptacdes necessarias ao caso concreto.

§ 2° A utilizacdo dos modelos anexos n&do dispensa a analise técnica,
juridica, contabil, administrativa, orgamentaria, financeira, patrimonial ou operacional

pertinente, conforme a natureza do ato ou processo examinado.

§ 3° Os modelos poderao ser atualizados por ato da Presidéncia, da Mesa
Diretora ou da Unidade de Controle Interno Legislativa, conforme a competéncia

normativa interna, sempre que houver alteragéo legislativa, recomendagéo de 6rgao
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de controle, mudanca de sistema, necessidade administrativa ou aperfeicoamento de

boas praticas.

Art. 275. Os anexos do Manual deverao observar, sempre que possivel,
linguagem clara, campos objetivos, indicagao de responsavel, prazo, documentos de
suporte, critérios de verificagdo, evidéncias minimas, conclusdo e espago para

manifestagdo da unidade responsavel.

Paragrafo unico. Os modelos poderao ser disponibilizados em meio fisico,
digital, formulario eletronico, planilha, sistema informatizado ou outro instrumento que

assegure rastreabilidade, integridade e facilidade de uso.
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ANEXO | - MODELO PADRAO DE FLUXOGRAMA DE PROCESSOS

1. FINALIDADE

O presente modelo tem por finalidade orientar a elaboracao de fluxogramas
das rotinas administrativas da Camara Municipal de Belo Jardim, permitindo a
visualizacdo clara das etapas, responsaveis, documentos produzidos, pontos de

controle, decisdes, riscos e providéncias de saneamento.
2. ELEMENTOS MINIMOS DO FLUXOGRAMA

Todo fluxograma administrativo devera conter, sempre que aplicavel:
| — nome do processo ou rotina administrativa;

Il — unidade responsavel pela coordenacao do fluxo;
[l — unidades participantes;

IV — ato ou evento que inicia o processo;

V — sequéncia logica das etapas;

VI — documentos produzidos em cada etapa,;

VIl — responsavel por cada providéncia;

VIl — prazo estimado ou legal;

IX — pontos de deciséo;

X — pontos de controle interno;

Xl —riscos relevantes;

Xl — providéncias de saneamento;

Xl — ato ou evento que encerra o processo;

XIV — forma de arquivamento.
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3. ESTRUTURA RECOMENDADA DO FLUXOGRAMA

Processo: [inserir nome da rotina]

Sistema Administrativo: [compras/licitacoes; pessoal;
orcamento/contabilidade/finangas; patriménio/almoxarifado;

transparéncia/ouvidoria/corregedoria; apoio juridico/processo legislativo]
Unidade coordenadora: [inserir setor responsavel]

Unidades envolvidas: [listar setores participantes]

Fundamento normativo: [inserir normas aplicaveis]

Periodicidade: [mensal/anual/por demanda/continual

Produto final: [processo concluido, relatério, contrato, pagamento, publicagdo, ato

normativo etc.]

4. QUADRO LOGICO DE FLUXO

DESCRIGCAO PROVIDENCIA
. DOCUMENTO/ PONTO DE RISCO
ETAPA DA RESPONSAVEL - PRAZO EM CASO DE
EVIDENCIA CONTROLE | ASSOCIADO
ATIVIDADE FALHA
(descrever
1 atividade (setor/agente) (documento) (prazo) | (verificagéo) (risco) (saneamento)
inicial)
(descrever L - .
2 (setor/agente) (documento) (prazo) | (verificagéo) (risco) (saneamento)
atividade)
(descrever - \
3 (setor/agente) (documento) (prazo) | (verificagéo) (risco) (saneamento)
atividade)
(descrever
4 atividade (setor/agente) (documento) (prazo) | (verificagéo) (risco) (saneamento)
final)

5. SIMBOLOS RECOMENDADOS

simBOLO SIGNIFICADO USO RECOMENDADO
Inicio/Fim Marco inicial ou final do processo Abertura e encerramento do fluxo
. Providéncia executada por setor ou Elaboragéo, conferéncia, registro,
Atividade
agente publicagéo

oL . L Aprovar/reprovar; regular/irregular;
Decisédo Ponto que exige escolha ou validagédo .
seguir/retornar
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) ) Oficio, relatorio, parecer, nota fiscal,
Documento Documento produzido ou recebido

termo

L . . Checklist, conferéncia, validagao,
Controle Ponto de verificagédo obrigatéria

autorizacao

Arquivamento Encerramento

Guarda fisica ou digital

6. EXEMPLO DE FLUXOGRAMA SIMPLIFICADO — CONTRATAGAO DIRETA

. . N PONTO DE
ETAPA DESCRICAO RESPONSAVEL EVIDENCIA
CONTROLE
1 Formalizagao da Necessidade clara e
Unidade requisitante DFD
demanda interesse publico
2 Elaboragao do ETP, Setor de ETP Viabilidade e solugéo
quando cabivel planejamento adequada
3 Elaboragéo do Termo Setor demandante / — Objeto, requisitos e
de Referéncia planejamento execucgao definidos
4 Pesquisa de pregos Fontes idoneas e
Setor competente Mapa de pregos .
prego estimado
5 Justificativa da Setor de Raz&o de escolha e Hipotese legal
contratagéo direta Contratagbes prego demonstrada
6 Parecer juridico, I Legalidade da
Assessoria juridica Parecer {
quando cabivel contratagéo
7 Autorizagdo da ] ]
! Presidente / Motivagéo e
autoridade Despacho ) —
ordenador disponibilidade
competente
Publicagéo/divulgagéo Setor competente Comprovante Transparéncia e prazo
Execugéo e
- Fiscal / gestor Atestos / relatérios Objeto executado
fiscalizagao
10 Liquidacao e Contabilidade / Nota fiscal, liquidagcao
] . Pagamento regular
pagamento financeiro e comprovante

O
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ANEXO Il - MODELO PADRAO DE CHECKLIST DE AUDITORIA

1. IDENTIFICAGAO DO TRABALHO

Unidade de Controle Interno da Camara Municipal de Belo Jardim

Checklist de Auditoria / Verificagcao de Conformidade

Sistema Administrativo: [inserir sistema]

Objeto auditado: [inserir processo, contrato, setor, rotina ou despesa]

Periodo analisado: [inserir periodo]

Unidade responsavel: [inserir setor]

Responsavel pela informagao: [inserir nome/cargo]

Auditor/Responsavel pela verificagao: [inserir nome/cargo]

Data de inicio: [inserir data]

Data de conclusao: [inserir data]

Tipo de controle: [prévio / concomitante / posterior]

Tipo de auditoria: [regularidade / gestdo / operacional / acompanhamento /

monitoramento]
2. CRITERIOS DE ANALISE
Normas de referéncia:

a) Constituicao Federal,

b) Lei Complementar n° 101/2000;

c) Lei Federal n° 4.320/1964;

d) Lei Federal n°® 14.133/2021;

e) Lei Federal n® 12.527/2011;

f) Lei Federal n® 13.709/2018;

g) Lei Municipal n°® 3.434/2022;

h) Resolugdo CMBJ n° 015/2023;

i) Atos normativos internos;

j) Recomendagdes e determinagdes de 6rgéos de controle;

k) Outros: (inserir).
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CAMARA MUNICIPAL DE BELO JARDIM

ITEM DE CRITERIO/ EVIDENCIA - -
0
N VERIFICAGAO NORMA EXIGIDA SiM NAO NIA OBSERVAGOES
O processo esta Capal
formalmente Norma =
1 . autuagao/
autuado e interna rotocolo
identificado? P
Ha |dent.|f|ca9ao Norma Documentagcao
2 da unidade . .
. interna interna
responsavel?
Amotlvaga'o do Lei/ Justificativa/
3 ato esta rincipios despacho
demonstrada? P P P
Ha docume’n.tos Norma Anexos/
4 comprobatoérios . S
- aplicavel evidéncias
suficientes?
Houve
5 manifestagao Norma Informagéao
técnica quando aplicavel técnica
necessaria?
Houve
6 manifestagdo Norma Parecer
juridica quando aplicavel juridico
exigivel?
Ha autorizagao
T | s | feme | e
competente? P ¢
Foram
8 observados os Norma Datas/
prazos aplicavel protocolos
aplicaveis?
© aFo gl Norma Comprovante
g LI g aplicavel de publicagao
quando exigivel? P P ¢
Ha registro de
10 arquivamento ou Norma Certidao/
encaminhamento interna registro
final?
4. MATRIZ DE VERIFICACAO
Achado B C.nterlo Evidéncia Cau’s i Efe'tOI Recomendacdo | Responsavel | Prazo
encontrada | violado provavel risco
A1 (descrever) (norma) | (documento) (causa) (risco) (providéncia) (setor) (prazo)
A2 (descrever) (norma) | (documento) (causa) (risco) (providéncia) (setor) (prazo)

5. CLASSIFICAGAO DA SITUAGAO

Apods a andlise, o objeto examinado podera ser classificado como:

I — regular, quando nao forem identificadas falhas relevantes;

regular com

ressalvas,

quando forem

identificadas falhas formais,

impropriedades ou inconsisténcias sanaveis, sem dano comprovado ao erario;
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lll — irregular, quando forem identificadas desconformidades relevantes, dano ao
erario, vicio insanavel, fraude, omissdo grave ou descumprimento substancial de

norma legal,

IV — pendente de saneamento, quando a conclusdo depender de complementacao

documental, manifestacdo da unidade responsavel ou diligéncia adicional.
6. CONCLUSAO PRELIMINAR
Com base nos exames realizados, conclui-se preliminarmente que:

¢ Inserir conclusao técnica, apontando se o objeto esta regular,

regular com ressalvas, irregular ou pendente de saneamento.
7. MANIFESTAGAO DA UNIDADE RESPONSAVEL
Unidade responsavel: (inserir)
Responsavel: (inserir)
Data de ciéncia: (inserir)
Prazo para manifestagao: (inserir)
Manifestagao apresentada: (Inserir sintese ou transcricdo da manifestagéo.)

8. CONCLUSAO

Ap0ds analise dos documentos e da manifestagao da unidade responsavel,

conclui-se: (inserir conclusao).
RECOMENDAGOES

1. (inserir)

2. (inserir)

3. (inserir)
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ENCAMINHAMENTO:

( ) Arquivamento

( ) Monitoramento

( ) Saneamento pela unidade responsavel

( ) Comunicagao a autoridade competente

( ) Instauragao de procedimento apuratério

( ) Comunicagao a 6rgao de controle externo

( ) Outro: (inserir)
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ANEXO Ill - MODELO DE CHECKLIST — COMPRAS, LICITAGOES E
CONTRATOS

Processo n°: (inserir)

Objeto: (inserir)

Modalidade/hipétese: (pregao/concorréncia/dispensalinexigibilidade/outro)
Valor estimado: (inserir)

Unidade demandante: (inserir)

N° ITEM DE VERIFICAGAO SIM NAO N/A OBSERVAGOES

Ha Documento de

1 Formalizagao de
Demanda?

A necessidade

2 administrativa esta
claramente justificada?

Ha compatibilidade com o

planejamento institucional

3 ou justificativa de demanda
superveniente?
Foi elaborado Estudo
4 Técnico Preliminar, quando
exigivel?

O ETP avaliou alternativas

5 =
de solugao?

6 Ha Termo de Referéncia ou

Projeto Basico adequado?
O objeto esta descrito de
7 forma clara, precisa e sem
restricdo indevida?
Ha pesquisa de precos

8 idonea, atual e
documentada?

Foi elaborado mapa
comparativo de pregos?
Ha justificativa do prego

estimado?

Ha indicagao de dotacdo

orgamentaria?
Ha mapa de riscos, quando
cabivel?

A modalidade ou hipétese
de contratagéo esta
corretamente
fundamentada?

Ha justificativa da escolha
14 do fornecedor, nas
contratagdes diretas?

Ha comprovagao de
15 habilitagdo minima e

regularidade fiscal?

Houve parecer juridico,

quando exigivel?

Ha autorizagdo da
autoridade competente?

10

1

12

13

16

17
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O contrato ou instrumento

18 equivalente foi formalizado
adequadamente?
Houve
19 publicagédo/divulgagéo nos

meios obrigatorios?
Foram designados gestor e

20 fiscal do contrato?
21 Ha comprovagao da
execugao do objeto?
29 A nota fiscal foi atestada
por agente competente?
A liquidagao foi realizada
23 com documentagéo
suficiente?
O pagamento observou as
24 exigéncias legais e

contratuais?
O processo esta arquivado
25 de forma integra e
rastreavel?

CONCLUSAO:

() Regular

() Regular com ressalvas

() Pendente de saneamento
(

) Irregular
RECOMENDAGOES:

(Inserir recomendagdes.)

Rua Amélia Soares Paes, s/n, Boa Vista, Belo Jardim - PE. CEP: 55.157-300.

www.belojardim.pe.leg.br
@ CNPJ: 11.470.457/0001-86

[81] 3726-1991
°| [81] 3726-2614 cmbelojardim@yahoo.com.br




CAMARA MUNICIPAL DE BELO JARDIM

PODER LEGISLATIVO
CASA CUSTODIO FERREIRA MERGULHAO

ANEXO IV - MODELO DE CHECKLIST — GESTAO DE PESSOAS

Competéncial/periodo: (inserir)
Unidade responsavel: (inserir)

Objeto verificado: (folha/ admissao/ férias/ vantagem/ diaria/ outro)

N° ITEM DE VERIFICAGAO SIM | NAO | N/A OBSERVAGOES
1 O agente possui pasta funcional individualizada?
Ha ato formal de nomeacgdo, posse, exercicio,

2 designagédo ou contratagdo?

3 O ato foi publicado quando exigivel?

4 Ha comprovagéo dos requisitos do cargo ou fungéo?

5 Ha declaragédo de acumulagéo de cargos?

6 Ha declaragdo ou controle de nepotismo, quando
aplicavel?

7 Ha controle de frequéncia ou jornada?

8 Férias, licengcas e afastamentos estdao formalmente
registrados?

9 | As rubricas da folha possuem fundamento legal?

10 | As vantagens funcionais possuem ato concessivo?

1 Ha memodria de calculo para diferengas retroativas?

12 O décimo terceiro salario foi calculado
corretamente?

13 O tergo constitucional de férias foi calculado
corretamente?

14 | Houve conferéncia da folha antes do pagamento?
15 | Variagdes relevantes foram justificadas?

16 | Encargos patronais e retengdes foram calculados?
17 | Recolhimentos foram realizados tempestivamente?
Ha acompanhamento dos limites de despesa com
pessoal?

Informagdes remuneratérias estdo publicadas no
Portal da Transparéncia?

20 | Dados pessoais sensiveis foram protegidos?

18

19

CONCLUSAO:

() Regular

() Regular com ressalvas

() Pendente de saneamento
(

) Irregular
RECOMENDAGOES:

(Inserir recomendagdes.)
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ANEXO V - MODELO DE CHECKLIST — ORCAMENTO, CONTABILIDADE E
FINANCAS

Competéncial/periodo: (inserir)
Unidade responsavel: (inserir)
Objeto verificado: (empenho/ liquidagdo/ pagamento/ duodécimo/ conciliagao/

prestacao de contas).

N° ITEM DE VERIFICAGCAO SIM NAO N/A OBSERVAGOES

1 A despesa possui autorizagdo da autoridade
competente?

2 Ha dotagado orcamentaria adequada e suficiente?

3 O empenho foi emitido previamente?

4 A classificagao orgamentaria € compativel com o objeto?

5 Ha contrato, nota de empenho, ordem de servigo ou
documento equivalente?

6 Ha comprovagao da execugéo do objeto?

7 Ha atesto do fiscal ou responsavel?

8 A nota fiscal € compativel com o empenho e o contrato?

9 A liquidacdo foi realizada com base em documentos
idéneos?

10 Foram calculadas retengdes tributarias e
previdenciarias?

1 Ha autorizagdo de pagamento?

12 | O pagamento foi realizado ao credor correto?

13 | Ha comprovante de pagamento juntado aos autos?
14 | A ordem cronoldgica foi observada, quando aplicavel?
15 | Ha conciliagdo bancaria da competéncia?

16 | Divergéncias bancarias foram apuradas?

17 | Restos a pagar possuem suporte documental?

18 | Repasses financeiros/duodécimos foram registrados?
19 | Sistemas oficiais foram alimentados no prazo?
Informagdes financeiras estdo publicadas no Portal da
Transparéncia?

CONCLUSAO:

() Regular

() Regular com ressalvas

() Pendente de saneamento
(

) Irregular
RECOMENDAGOES:

(Inserir recomendagdes.)
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ANEXO VI - MODELO DE CHECKLIST — PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Competéncial/periodo: (inserir)
Unidade responsavel: (inserir)

Objeto verificado: (bem permanente/ estoque/ frota/ combustivel/ inventario/ baixa).

N° ITEM DE VERIFICAGAO SIM | NAO | N/A | OBSERVAGOES
O bem foi recebido com conferéncia fisica e
documental?

Ha nota fiscal ou documento equivalente?

O bem permanente foi tombado?

Ha numero de tombamento afixado ou identificagdo
alternativa?

Ha registro patrimonial completo?

Ha termo de responsabilidade?

A localizagdo fisica corresponde ao cadastro
patrimonial?

O estado de conservacgéo esta registrado?

Houve inventario patrimonial periédico?

Divergéncias do inventario foram saneadas?

Baixas patrimoniais possuem processo préprio?

Ha conciliagédo entre patrimdnio e contabilidade?
Materiais de consumo possuem controle de entrada?
Saidas de almoxarifado possuem requisigdo?

O estoque fisico corresponde ao registro?

Ha controle de materiais vencidos ou deteriorados?
Veiculos possuem registro de uso?

Manutengdes possuem registro e documentagéao?
Abastecimentos possuem controle de quilometragem e
finalidade?

20 | Consumos atipicos foram apurados?

N
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CONCLUSAO:

() Regular

() Regular com ressalvas

() Pendente de saneamento
()

Irregular
RECOMENDAGOES:

(Inserir recomendagdes.)
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ANEXO VII - MODELO DE CHECKLIST — TRANSPARENCIA, OUVIDORIA E
CORREGEDORIA

Competéncial/periodo: (inserir)
Unidade responsavel: (inserir)
Objeto verificado: (Portal da Transparéncia/ SIC/ Ouvidoria/ denuncia/ procedimento

correcional).

N° ITEM DE VERIFICAGCAO SIM NAO N/A OBSERVAGOES
O Portal da Transparéncia esta acessivel?

Ha informagbes  atualizadas sobre  estrutura
organizacional?

Ha publicagéo de receitas, despesas e pagamentos?
Ha publicagao de licitagbes, dispensas, inexigibilidades
e contratos?

Ha publicagéo da folha de pagamento?

Ha publicagéo de diarias e verbas indenizatérias?

Ha publicagéo de atos legislativos e administrativos?
Ha canal de SIC disponivel?

Pedidos de informagao possuem protocolo?

Respostas foram fornecidas dentro do prazo?
Negativas de acesso foram fundamentadas?

Recursos administrativos foram tratados?

Ha canal de Ouvidoria disponivel?

Manifestacdes foram registradas e classificadas?
Denuncias passaram por analise preliminar?

Identidade do denunciante foi protegida quando cabivel?
Dados pessoais sensiveis foram protegidos?
Procedimentos  correcionais possuem ato de
instauragao?

Ha controle de prazos e providéncias?

Ha relatdrios periodicos de ouvidoria/ transparéncia?

—_
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CONCLUSAO:

() Regular

() Regular com ressalvas

() Pendente de saneamento
(

) Irregular
RECOMENDAGOES:

(Inserir recomendagdes.)
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ANEXO VIl - MODELO DE CHECKLIST — APOIO JURIDICO E PROCESSO
LEGISLATIVO

Competéncial/periodo: (inserir)
Unidade responsavel: (inserir)
Objeto verificado: (projeto de lei/ resolugao/ decreto legislativo/ requerimento/

portaria/ outro).

ITEM DE VERIFICAGCAO SIM NAO N/A OBSERVAGOES
A proposigéo foi protocolada e autuada?
Ha identificagdo de autoria, data e ementa?
A espécie normativa é adequada?
A competéncia legislativa municipal foi verificada?
Aliniciativa é adequada?
Ha justificativa ou exposicéo de motivos?
Ha estimativa de impacto quando exigivel?
Houve parecer juridico quando solicitado ou exigivel?
Houve parecer da comissdo competente?
A matéria foi incluida regularmente em pauta?
O quérum de votagao foi observado?
O resultado da votagéo foi registrado?
A ata registra adequadamente a deliberagéo?
A redacao final corresponde ao texto aprovado?
O autografo foi expedido corretamente?
Houve controle de sangéo, veto ou promulgagéo?
O ato foi publicado em meio oficial?
Ha comprovante de publicagéo?
O processo foi arquivado de forma integra?
As informagdes foram disponibilizadas ao publico
quando cabivel?
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CONCLUSAO:

() Regular

() Regular com ressalvas

() Pendente de saneamento
(

) Irregular
RECOMENDACOES:

(Inserir recomendagdes.)
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CAMARA MUNICIPAL DE BELO JARDIM

PODER LEGISLATIVO
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ANEXO IX - MODELO PADRAO DE INSTRUGAO NORMATIVA

INSTRUGAO NORMATIVA UCI-CMBJ N° /20XX

Dispbe sobre (inserir objeto da Instrugéo
Normativa) no ambito da Camara Municipal de

Belo Jardim e da outras providéncias.

A UNIDADE DE CONTROLE INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE
BELO JARDIM, no uso de suas atribui¢gdes institucionais, e considerando a
necessidade de padronizar rotinas, fortalecer os controles administrativos, mitigar
riscos, preservar a legalidade dos atos de gestéo e subsidiar a governancga publica no

ambito do Poder Legislativo Municipal,
CONSIDERANDO o disposto nos arts. 31, 70 e 74 da Constituicao Federal;

CONSIDERANDO as normas gerais de direito financeiro, responsabilidade
fiscal, licitagbes e contratos, transparéncia publica, protecao de dados pessoais e

gestdo documental;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n°® 3.434/2022, que dispbe sobre a

Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Belo Jardim;

CONSIDERANDO a necessidade de orientar as unidades administrativas

e executoras quanto a correta instrucéo, execucgao e controle dos atos administrativos.
RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece procedimentos,
responsabilidades, fluxos e controles minimos relativos a [inserir objeto], no &mbito da

Camara Municipal de Belo Jardim.

Art. 2° Sujeitam-se as disposi¢cdes desta Instrugdo Normativa os agentes

publicos, setores, unidades administrativas, unidades executoras, comissoes, fiscais,
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gestores e demais responsaveis que atuem direta ou indiretamente na rotina

disciplinada.
Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:
| — [conceito 1];
Il - [conceito 2];
lll — [conceito 3];
IV — [conceito 4].
Art. 4° Compete a unidade responsavel por [inserir rotinal:
| — [atribuicao];
Il - [atribuicdo];
lll — [atribuic&o];
IV — [atribuic&o].
Art. 5° Compete as unidades executoras:
I — cumprir os fluxos estabelecidos;
Il — produzir informagdes completas e fidedignas;
lll - manter documentos comprobatorios;
IV — responder as diligéncias da Unidade de Controle Interno Legislativa;
V — comunicar falhas, riscos ou irregularidades.
Art. 6° Compete a Unidade de Controle Interno Legislativa:
| — orientar a aplicagao desta Instrugdo Normativa;

Il — avaliar a conformidade dos procedimentos;
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lll — emitir recomendacgdes, alertas e notas técnicas;
IV — monitorar providéncias de saneamento;
V — propor atualizagdo desta norma quando necessario.

Art. 7° O procedimento relativo a [inserir rotina] observara as seguintes

etapas minimas:
| — [etapa 1];
Il - [etapa 2];
Il - [etapa 3];
IV — [etapa 4];
V — [etapa final].

Art. 8° Cada etapa devera ser documentada por meio de (inserir
documentos), preservando-se a rastreabilidade, a motivacao e a responsabilidade dos

agentes envolvidos.
Art. 9° O processo ou rotina devera conter, no minimo:
| - [documento/evidéncial;
Il — [documento/evidéncial;
lll - [documento/evidéncial;
IV — [documento/evidéncial;
V — [documento/evidéncial.

Art. 10. Sao controles minimos da rotina disciplinada nesta Instrugao

Normativa:

| — [controle];
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Il — [controle];
lll — [controle];
IV — [controle];
V — [controle].

Art. 11. A unidade responsavel devera manter controle atualizado de
(inserir controle), disponibilizando-o a Unidade de Controle Interno Legislativa sempre

que solicitado.

Art. 12. Identificada falha, inconsisténcia, impropriedade ou irregularidade,
a unidade responsavel devera adotar providéncias para saneamento, com registro da

ocorréncia, causa provavel, medida corretiva, responsavel e prazo de conclusio.

Art. 13. A Unidade de Controle Interno Legislativa podera recomendar
complementagao documental, corre¢cao procedimental, revisao de fluxo, capacitagao,
monitoramento ou comunicagdo a autoridade competente, conforme a natureza da

falha identificada.

Art. 14. Os casos omissos serao resolvidos pela autoridade competente,
ouvida a Unidade de Controle Interno Legislativa e a assessoria juridica quando

necessario.
Art. 15. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Belo Jardim/PE, de de 20 .

Nome da Autoridade/Responsavel

Cargo/Funcgao
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ANEXO X - MODELO DE RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA
RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA N° XX/20__.
1. IDENTIFICAGAO

Unidade auditada: (inserir)

Sistema administrativo: (inserir)

Objeto: (inserir)

Periodo examinado: (inserir)

Tipo de auditoria: [regularidade / gestao / operacional / acompanhamento /
monitoramento]

Equipe responsavel: (inserir)

Data de inicio: (inserir)

Data de conclusao: (inserir)
2. OBJETIVO DA AUDITORIA

[Descrever o objetivo da auditoria, indicando o que se pretende verificar, avaliar ou

monitorar.]
3. ESCOPO

[Delimitar processos, documentos, periodos, contratos, despesas, rotinas ou unidades

examinadas.]
4. CRITERIOS UTILIZADOS

[Indicar normas legais, regulamentares, contratuais, instru¢ées normativas, manuais,

recomendagdes de 6rgéos de controle e boas praticas utilizadas como parametro.]
5. METODOLOGIA

[Descrever procedimentos adotados: analise documental, entrevistas, inspegao fisica,
conferéncia de sistemas, amostragem, cruzamento de dados, checklists,

circularizacoes, testes de conformidade.]
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6. LIMITACOES DA AUDITORIA

[Registrar restricdes de acesso, auséncia de documentos, indisponibilidade de

sistemas, limitagdes temporais, escopo reduzido ou informagdes nao fornecidas.]
7. ACHADOS DE AUDITORIA

Achado n°® 01 — [Titulo do achado]

Situacao encontrada:

[Descrever a situagao identificada.]

Critério:

[Indicar norma ou parametro violado.]

Evidéncia:

[Indicar documentos, sistemas, registros ou fatos que comprovam o achado.]

Causa provavel:

[Indicar causa, quando possivel.]

Efeito/Risco:

[Descrever consequéncias reais ou potenciais.]

Manifestacao da unidade auditada:

[Inserir manifestagao ou informar auséncia.]

Analise da Unidade de Controle Interno:

[Analisar a manifestagao.]

Recomendacao:

[Indicar providéncia.]

Responsavel:

[Inserir setor/agente.]
Prazo:

[Inserir prazo.]
8. CONCLUSAO

[Apresentar concluséo geral da auditoria, classificando a situagdo como regular,

regular com ressalvas, pendente de saneamento ou irregular.]

9. ENCAMINHAMENTOS
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) Ciéncia a unidade auditada

) Monitoramento das recomendacgdes

) Encaminhamento a Presidéncia

CAMARA MUNICIPAL DE BELO JARDIM

PODER LEGISLATIVO
CASA CUSTODIO FERREIRA MERGULHAO

) Comunicagao ao érgao de controle externo

) Arquivamento

) Outro: (inserir)

Belo Jardim/PE, de

(
(
(
() Instauragao de procedimento apuratério
(
(
(

de20 .

Unidade de Controle Interno

O

[81]3726-1991

[81

]
]
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ANEXO XI - MODELO DE PLANO DE PROVIDENCIAS

Unidade responsavel: (inserir)
Relatério/Recomendacao de origem: (inserir)

Data: (inserir)

ACHADO/ PROVIDENCIA A . EVIDENCIA DE -
N° _ RESPONSAVEL PRAZO SITUACAO
RECOMENDAGAO SER TOMADA CUMPRIMENTO
(pendente/ em
. g (documento/
1 (descrever) (providéncia) (responsavel) (prazo) . execugao/
evidéncia) i
concluido)
(pendente/ em
) ) (documento/ -
2 (descrever) (providéncia) (responsavel) (prazo) [ execugao/
evidéncia) i
concluido)
(pendente/ em
. £ (documento/
3 (descrever) (providéncia) (responsavel) (prazo) . execucao/
evidéncia) g
concluido)

Declaragao da unidade responsavel:

Declaro ciéncia das recomendacgdes acima indicadas e comprometo-me a
adotar as providéncias necessarias nos prazos assinalados, comunicando a Unidade
de Controle Interno eventual impossibilidade, dificuldade operacional ou necessidade

de prorrogagao devidamente justificada.

Belo Jardim/PE, de de 20 .

Responsavel pela Unidade
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ANEXO XII - MODELO DE TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Eu, [nome do agente publico], ocupante do cargo/funcdo de [inserir],
lotado(a) no(a) [setor], declaro, para os devidos fins, que recebi ciéncia das atribuicdes
relacionadas a [fiscalizagdo contratual/gestdo de contrato/guarda patrimonial/acesso
a sistema/conducgao de processo/outra atividade], comprometendo-me a observar a
legislacao aplicavel, os atos normativos internos, o Manual de Controle Interno da
Camara Municipal de Belo Jardim e as orientagdes expedidas pela autoridade

competente.
Declaro, ainda, estar ciente de que devo:

| — atuar com zelo, diligéncia, legalidade, impessoalidade e finalidade

publica;
Il — registrar formalmente os atos praticados;

[l — comunicar a autoridade competente falhas, riscos, impedimentos ou

irregularidades;

IV — preservar documentos, dados, bens e informagbes sob minha

responsabilidade;

V — responder, no limite de minhas atribuicées, por atos ou omissdes

praticados no exercicio da fungao.

Belo Jardim/PE, de de 20 .

Assinatura do Agente Publico

Assinatura da Autoridade Competente
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ANEXO XIll - MODELO DE TERMO DE AJUSTAMENTO DE GESTAO — TAG

TERMO DE AJUSTAMENTO DE GESTAO N° XXXX/20__.

Pelo presente instrumento, a Camara Municipal de Belo Jardim, por meio
de [autoridade competente], e a unidade administrativa [identificar unidade], ajustam
o presente Termo de Ajustamento de Gestdo, destinado ao saneamento de falhas,
implementacgao de controles e aperfeicoamento de rotinas administrativas, nos termos

abaixo.
CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

O presente TAG tem por objeto o saneamento da seguinte situacao:

[descrever a falha, impropriedade, achado de auditoria ou risco identificado.]
CLAUSULA SEGUNDA — DOS FUNDAMENTOS

O presente ajuste fundamenta-se em:
| — [norma legal ou internay;
Il — [relatério/recomendacao/achado];
[Il — [principios da Administragdo Publical;
IV — [necessidade administrativa].

CLAUSULA TERCEIRA — DAS OBRIGAGOES ASSUMIDAS

A unidade responsavel compromete-se a:
| — [providéncia 1];
Il — [providéncia 2];
[Il — [providéncia 3];

IV — [providéncia 4].
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CLAUSULA QUARTA — DOS PRAZOS

As providéncias deverao ser cumpridas nos seguintes prazos:

. ] EVIDENCIA DE
PROVIDENCIA RESPONSAVEL PRAZO CUMPRIMENTO
[providéncia] [responsavel] [prazo] [documento]
[providéncia] [responsavel] [prazo] [documento]

CLAUSULA QUINTA — DO MONITORAMENTO

O cumprimento do presente TAG sera monitorado pela Unidade de Controle
Interno Legislativa, sem prejuizo do acompanhamento pela autoridade competente e

pela unidade responsavel.
CLAUSULA SEXTA — DO DESCUMPRIMENTO

O descumprimento injustificado das obriga¢des assumidas podera ensejar
comunicacao a autoridade competente para adog¢ao das providéncias administrativas

cabiveis, inclusive instauragao de procedimento de apuragdo, quando pertinente.
CLAUSULA SETIMA — DAS DISPOSIGOES FINAIS

O presente TAG nao afasta o dever de apuracao de dano ao erario, fraude,

ma-fé, erro grosseiro ou irregularidade insanavel, quando identificados.

Belo Jardim/PE, de de 20 .

Autoridade Competente

Responsavel pela Unidade

Unidade de Controle Interno
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