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CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA-ES
PODER LEGISLATIVO
PORTARIA N° 053/2021

Aprova Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle contendo o conjunto de
Instrucbes Normativas a serem utilizadas nos respectivos sistemas administrativos deste

Poder Legislativo.

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

suas atribuicdes legais;

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle contendo o
conjunto de Instrugbes Normativas a serem utilizadas nos respectivos sistemas administrativos

deste Poder Legislativo.

Art. 2° O conjunto de Instrucdes Normativas de que trata o caput do art. 1° desta Portaria sao:
Instrucdo Normativa SCI n° 01/2021;
Instrucdo Normativa SCI n° 02/2021;
Instrucdo Normativa SFI n° 01/2021;
Instrucdo Normativa SPA n° 01/2021;
Instrucdo Normativa STI n° 01/2021;
Instrucdo Normativa SPO n° 01/2021;
Instrucdo Normativa SCL n° 01/2021;
Instrucdo Normativa SRH n° 01/2021;
Instrucdo Normativa SSG n° 01/2021;
Instrucdo Normativa STR n° 01/2021;
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Instrucdo Normativa SCS n°® 01/2021;
Instrucdo Normativa SJUR n° 01/2021;
Instrucdo Normativa SLE n°® 01/2021;
Instrucdo Normativa SCO n° 01/2021;

Art. 3° A Instrucdo Normativa SCI n° 01/2021 foi aprovada através da Portaria n° 042/2021,
ficando as demais aprovadas nesta data.

Art. 4° Este Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle contendo o conjunto de
Instrucbes Normativas deverd ser observado pelas unidades que integram a estrutura
organizacional da Camara Municipal de Boa Esperanca.

Art. 5° Cabera a Controladoria Interna Legislativo prestar os esclarecimentos e orientacées a
respeito da aplicacdo dos dispositivos de cada Instrucdo Normativa.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Boa Esperanca/ES, 20 de dezembro de 2021.

RENATO BARROS

Presidente
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MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
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APRESENTACAO

A implementacdo do Sistema de Controle Interno é uma exigéncia constitucional e uma obrigatoriedade
instituida na Resolucdo 227/2011 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, que trouxe para
Administracdo Publica a oportunidade de adotar mecanismos que assegurem, entre outros aspectos, 0
cumprimento das exigéncias legais, a otimizacdo na aplicacdo dos recursos publicos a fim de garantir a

maior eficiéncia nos gastos e melhores resultados a sociedade.

A Controladoria Interna da Camara Municipal de Boa Esperanca/ES é o Orgédo Central do Sistema de
Controle Interno, sendo uma de suas atribuicGes a promogdo de formas de Controle Interno, que podera
ser exercido por intermédio da execucdo de tarefas cujas rotinas sdo predeterminadas em normas de

procedimento.

A elaboracdo do manual de normas internas e procedimentos de controle visa a padronizar 0s
procedimentos administrativos a serem executados e sistematizar os fluxos e rotinas administrativas,
minimizando o tempo pela devolucdo de documentos e custos em virtude de ter que refazer determinadas

rotinas.

A estruturacdo do Sistema de Controle Interno, utilizando-se da padronizacdo, € uma ferramenta de
auxilio ao gestor, visando propiciar ao cidaddo melhores servicos publicos, objetivando atender ao

principio da eficiéncia.

O objetivo desse Manual é facilitar o funcionamento da administragdo, trazendo melhorias na
comunicacdo interna, padronizacdo das informacdes e das rotinas internas, reducdo de tempo gastos com

processos e, principalmente, melhorar a qualidade dos servicos oferecidos.
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INTRODUCAO

A falta de definicdo das rotinas internas podera incorrer em duplicacdo de tarefas, com perda de tempo e
de recursos, menos qualidade, risco de ndo cumprimento de prazos por ndo se ter visibilidade do

processo como um todo.

A elaboracdo de normas de procedimento faz com que sejam mapeados 0s processos, permitindo assim
que se visualize as dificuldades na execucdo das rotinas, trazendo uma maior agilidade nos desempenhos

das atividades administrativas das Secretarias.

A Controladoria Interna, como forma de promover o Controle Interno, em consonancia com a Resolucao
TCE n° 227/2011, alterada pela Resolucdo TC n° 257/2013, que dispde sobre a criacdo, implantacéo,
manutencéo e fiscalizacdo do Sistema de Controle Interno da Administracdo Publica, visando atender a
necessidade de padronizacao e racionalizacdo dos procedimentos a serem executados nas areas: Diretoria
Geral, Contabil, Financeira, de Controle Interno, Licitacdes e Contratos dentre outras, coordenou e

orientou as unidades executoras na elaboracao do Manual de Normas e Procedimentos do Municipio.

Com a implantacdo deste Manual, estaremos contribuindo de maneira efetiva para o ganho em agilidade
e clareza na execucéo das respectivas atividades e procedimentos realizados no ambito da Administracéo
Legislativa, proporcionando assim, maior transparéncia de gestdo aos organismos controladores e

fiscalizadores, bem como a populagdo em geral.

Os procedimentos foram mapeados pelas diversas Unidades Executoras, envolvidas no processo, e
submetidos a analise da Controladoria Interna Legislativa. Ao Longo do tempo é razoavel supor que 0s
procedimentos necessitardo de ajustes e aperfeicoamento. A medida que houver alteracdes de

procedimentos, esses serdo incorporados as normas existentes como uma nova versao.
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OBJETIVO

O objetivo maior do Manual de Normas e Procedimentos é uniformizar os procedimentos que devem ser
observados nas diversas areas de atividade, sendo, portanto, um instrumento de racionalizacdo de
métodos, de aperfeicoamento de sistema de comunicacles, favorecendo a integracdo dos diversos

subsistemas organizacionais, com base na realidade da cultura organizacional.

Objetiva também ser um instrumento efetivo de consulta, orientacdo, com procedimentos predefinidos de

forma clara, evitando assim improvisagédo inadequada, que levam muitas vezes a erros e retrabalhos

ABRANGENCIA

As normas e procedimentos administrativos introduzidos por este Manual aplica ao Poder Legislativo do

Municipio, bem como, Administracdo Direta e Indireta.

Esse conjunto de normas e procedimentos deve ser observado em todas as etapas dos processos
administrativos pelos servidores, de igual modo, a forma que devem ser executados, cujo objetivo €

servir como guia para os agentes integrantes do processo.

FUNDAMENTOS LEGAIS

O presente Manual fundamenta-se nas Resolu¢des do TCEES n° 227/2011 e atualizagdes, bem como,
com a IN SCI n° 01/2021 — “Norma das Normas”, os preceitos legais descritos abaixo, e, nas demais

legislacBes descritas nas Normas de Procedimentos deste Manual:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05/10/1988;;
e Lei Federal n° 8.666/1993;
e Lei Federal n°® 101/2000;
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e Lei Municipal n°® 1.735/2021;
e Ato da Mesa Diretora n° 001/2021;
e Resolucédo n° 383/2019;
e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP;
e Lei Organica Municipal;
e Leide Responsabilidade Fiscal (LRF) — Lei Complementar n® 101/2000, de 04/05/2000;
e Leida Contabilidade Publica — Lei Federal n® 4.320/1964, de 17/03/1964.
¢ Manual do TCU sobre Licitacdo e Contratos, na Resolucdo TCE/ES n°. 227/2011, alterada pela
Resolucdo 257/2013;

e Demais legislagdes correlatas.

8|1
AVENIDA SENADOR EURICO REZENDE N2 780 — CAIXA POSTAL N2 034 — CENTRO — BOA ESPERANCA-ES
— CEP 29845-000

www.boaesperanca.es.leg.br — (27)3768-1380 — cmbe@boaesperanca.es.gov.br


http://www.boaesperanca.es.leg.br/
mailto:cmbe@boaesperanca.es.gov.br

CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA-ES
PODER LEGISLATIVO

PORTARIA N° 042/2021

O Presidente da Camara Municipal de Boa Esperanca-ES, no uso de suas atribui¢Oes legais conferidas
pela Lei Orgéanica Municipal e pelo Regimento Interno desta Casa de Leis,

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a Instru¢gdo Normativa SCI n° 01/2021, versdo 01 — De responsabilidade da
Controladoria Interno Legislativo, que disciplina padrdes, responsabilidades e procedimentos para
elaboracdo, emissdo, implementacdo e acompanhamento de Instrugfes Normativas a respeito das rotinas
de trabalho a serem observadas pelas Unidades da Estrutura do Poder Legislativo Municipal, que faz
parte integrante desta Portaria.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa devera ser observada pelas unidades que integram a estrutura
organizacional da Camara Municipal de Boa Esperanca.

Art. 3° Cabera a Controladoria Interna Legislativo prestar os esclarecimentos e orientacdes a respeito da
aplicacdo dos dispositivos desta Instrucdo Normativa.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacé&o.

Camara Municipal de Boa Esperanca-ES, 04 de outubro de 2021.

RENATO BARROS

Presidente
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SISTEMA DE CONTROLE INTERNO (SCI)

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 01/2021

Versdo: 01
Aprovacdo em: 04/10/2021
Ato de aprovacao: Portaria 42/2021

Unidade Responsavel: Controle Interno

| - FINALIDADE
Dispor sobre a producédo de Instru¢cbes Normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem observadas
pelas diversas unidades da estrutura do Municipio, objetivando a implementacdo de procedimentos de

controle (“Norma das Normas”).

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administracGes Direta, quer como executoras
de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informagfes em meio documental ou
informatizado.

111 - CONCEITOS

1. Instrugédo Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagdo na execucao

de atividades e rotinas de trabalho.

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

Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a

identificacdo das unidades executoras.

4. Sistema

Conjunto de acdes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a funcdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas
unidades da organizacdo e executadas sob a orientacdo técnica do respectivo 6rgdo central, com o
objetivo de atingir algum resultado.

6. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de
indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua importéncia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva
haver algum procedimento de controle.

7. Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalno com o objetivo de assegurar a conformidade das
operacgdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou

ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

8. Sistema de Controle Interno
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Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao
longo da estrutura organizacional sob a coordenacdo, orientacdo técnica e supervisdo da unidade

responsavel pela coordenacdo do controle interno.
IV — BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do Chefe do Poder
Legislativo, no sentido da implementacdo do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Boa
Esperanca - ES, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, 29, 70, 76 e 77 da
Constituicdo Estadual, 59 da Lei Complementar n® 101/2000 e 42 a 46 da Lei Orgéanica do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo (LC 621/2012), além da Lei Municipal n°® 1.735/2021 que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno da Cé&mara Municipal de Boa Esperanca/ES e d& outras

providéncias.
V - ORIGEM DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

As Instrugdes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizacdo de procedimentos e do
estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em vista as exigéncias legais ou regulamentares, as
orientacdes da administracdo e as constatacbes da unidade responsavel pela coordenacdo do controle
interno no Poder Executivo e Legislativo, abrangendo a administracdo direta e indireta, decorrentes de
suas atividades de auditoria interna.

Cabe a unidade que atua como 6rgdo central de cada sistema administrativo, que passa a ser identificada
como “Unidade Responsavel” pela instru¢do normativa, a definicdo e formatacdo das instrugdes
normativas inerentes ao sistema.

As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a observancia das rotinas de trabalho e
dos procedimentos de controle estabelecidos na instrugcdo normativa passam a ser denominadas
“Unidades Executoras”.

VI - RESPONSABILIDADES
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1. Do Orgdo Central do Sistema Administrativo (Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa):
e promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenacao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle, objetos da instru¢do normativa a ser elaborada;

e obter a aprovacgdo da instru¢do normativa, apos submeté-la a apreciacdo da unidade de controle interno
e promover sua divulgacéo e implementacéo;

e manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacao da instrucdo normativa.

2. Das Unidades Executoras:

e atender as solicitagdes da unidade responsavel pela instrugdo normativa na fase de sua formatacao,
quanto ao fornecimento de informac@es e a participacdo no processo de elaboracao;

e alertar a unidade responsavel pela instrucdo normativa sobre alteracGes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

e manter a instrucdo normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo fiel
cumprimento da mesma;

e cumprir fielmente as determinag¢Ges da instru¢do normativa, em especial quanto aos procedimentos de

controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na gera¢ao de documentos, dados e informagdes.

3. Da Controladoria Interna:

e prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das instru¢fes normativas e em suas atualizacfes, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

e através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a
cada sistema administrativo, propondo alteragfes nas instrugdes normativas para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatacao de novas instru¢des normativas;

e organizar ¢ manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em base de
dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada instrugdo normativa.

VIl - FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS
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O formato do presente documento serve como modelo-padrdo para as Instrugdes Normativas, que

deverdo conter os seguintes campos obrigatorios:
1. Na Identificacao:

NUmero da Instrucdo Normativa
A numeracéo devera ser Unica e sequencial para cada sistema administrativo, com a identificacdo da sigla
do sistema antes do nimero e aposi¢do do ano de sua expedicdo. Exemplo: Formato: INSTRUCAO
NORMATIVAS...... N° ..../20XX.

Indicacdo da Versao
Indica o nimero da versdo do documento, atualizado apds alteracdes. Considera-se nova versao somente
o documento pronto, ou seja, aquele que, apos apreciado pela unidade responsavel pela coordenagédo do

controle interno, sera encaminhado a aprovacéo.

Aprovacao

A aprovacdo da instru¢cdo normativa ou suas alteracdes sera sempre do Chefe do Poder Executivo, e
Chefe do Poder Legislativo no que couber, salvo delegacdo expressa deste. Exemplo: Formato da data:
e o J20XX.

Ato de Aprovacao
Indica o tipo e nimero do ato que aprovou o documento original ou suas alteracBes. Sempre que a
instrucdo normativa motivar efeitos externos a administracdo, ou nas situacGes em que seja conveniente

maior divulgacdo, a aprovacdo devera ocorrer através da Portaria.

Unidade Responsavel
Informa o nome da unidade responsavel pela instrugdo normativa (Departamento ou denominagédo
equivalente), que atua como 6rgao central do sistema administrativo a que se referem as rotinas de

trabalho objeto do documento.
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Abrangéncia
Identificar o nome das unidades executoras. Quando os procedimentos estabelecidos na instrucéo
normativa devem ser observados, mesmo que parcialmente, por todas as unidades da estrutura

organizacional, esta condicéo deve ser explicitada.

Conceitos
Tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes inerentes ao assunto
objeto da normatizacdo. Especial atencdo devera ser dedicada a esta se¢do nos casos da instrucdo

normativa abranger a todas as unidades da estrutura organizacional.

Base legal e regulamentar
Indicar os principais instrumentos legais e regulamentares que interferem ou orientam as rotinas de

trabalho e os procedimentos de controle a que se destina a instrucdo normativa.

Responsabilidades

Esta secdo destina-se a especificacdo das responsabilidades especificas da unidade responsavel pela
instrucdo normativa (6rgdo central do respectivo sistema administrativo) e das unidades executoras,
inerentes a matéria objeto da normatizacdo. Ndo se confundem com aquelas especificadas no item VI

deste documento.

Procedimentos

Tratam da descricdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle.

Considerac0es finais

Esta secdo € dedicada a inclusdo de orientagdes ou esclarecimentos adicionais, ndo especificadas
anteriormente, tais como:

e medidas que poderdo ser adotadas e/ou consequéncias para 0S casos de inobservancia ao que esta

estabelecido na instru¢do normativa;
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e situacOes ou operacdes que estdo dispensadas da observancia total ou parcial ao que esté estabelecido;

e unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da aplicacdo da instrucdo

normativa.
VIII - PROCEDIMENTOS PARA ELABORA(;AO DAS INTRU(;()ES NORMATIVAS

Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo adotados em relacdo ao
assunto a ser normatizado, deve-se identificar, inicialmente, as diversas unidades da estrutura
organizacional que tém alguma participacd0o no processo e, para cada uma, quais as atividades

desenvolvidas, para fins da elaboragéo do fluxograma.

Também devem ser identificados e analisados os formularios utilizados para o registro das operacdes e as

interfaces entre os procedimentos manuais e os sistemas computadorizados (aplicativos).

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

e inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de inicio, dependendo do
tipo de operacéo);

e emissdo de documentos;

e ponto de decisdo;

® jun¢do de documentos;

e acdo executada (analise, autorizagdo, checagem de autorizacdo, confrontacdo, baixa, registro, etc.).
Além das atividades normais, inerentes ao processo, devem ser indicados os procedimentos de controle

aplicaveis.

As diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas por linhas verticais, com a formacéo

de colunas com a identificagdo de cada unidade ao topo. No caso de um segmento das rotinas de trabalho
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ter que ser observado por todas as unidades da estrutura organizacional, a identificacdo pode ser genérica,

como por exemplo: “area requisitante” ou denominagdo equivalente.

Se uma unica folha ndo comportar a apresentacdo de todo o processo, serdo abertas tantas quantas
necessarias, devidamente numeradas, sendo que neste caso devem ser utilizados conectores, também
numerados, para que possa ser possivel a identificacdo da continuidade do fluxograma na folha

subsequente, e vice-versa.

Procedimento idéntico devera ser adotado no caso da necessidade do detalhamento de algumas rotinas

especificas em folhas auxiliares.

O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a descricdo das rotinas de trabalho e dos

procedimentos de controle na instrugdo normativa e dela fara parte integrante como anexo.

As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na instru¢cdo normativa deverdo ser descritos de
maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e claras, de forma a ndo facultar duvidas
ou interpretacdes dubias, com uma linguagem essencialmente didatica e destituida de termos ou
expressdes técnicas, especificando o “como fazer” para a operacionalizacdo das atividades, identificando

0S respectivos responsaveis e prazos.

Devera conter, porém, os detalhamentos necessarios para a clara compreensao de tudo que devera ser
observado no dia-a-dia, em especial quanto aos procedimentos de controle cuja especificacdo ndo consta
do fluxograma. Incluem-se neste caso, por exemplo:

e especificacdo dos elementos obrigatérios em cada documento;

e destinacgdo das vias dos documentos;

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

e relacdo de documentos obrigatorios para a validacdo da operacéo;

e aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

171
AVENIDA SENADOR EURICO REZENDE N2 780 — CAIXA POSTAL N2 034 — CENTRO — BOA ESPERANCA-ES
— CEP 29845-000

www.boaesperanca.es.leg.br — (27)3768-1380 — cmbe@boaesperanca.es.gov.br


http://www.boaesperanca.es.leg.br/
mailto:cmbe@boaesperanca.es.gov.br

)
CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANGA-ES

PODER LEGISLATIVO
e os procedimentos de seguranga em tecnologia da informacdo aplicaveis ao processo (controle de
acesso logico as rotinas e bases de dados dos sistemas aplicativos, critica nos dados de entrada, geracdo
de copias back-up, etc.).
Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderdo ser descritos a parte, na forma de check-list,
que passardo a ser parte integrante da instru¢cdo normativa como anexo. Neste caso, a horma devera
estabelecer qual a unidade responsavel pela sua aplica¢do e em que fase do processo devera ser adotado.
No emprego de abreviaturas ou siglas, deve-se identificar o seu significado, por extenso, na primeira vez
que o termo for mencionado no documento e, a partir dai, pode ser utilizada apenas a abreviatura ou
sigla, como por exemplo: Tribunal de Contas do Estado — TCE.
Uma vez concluida a versao final da instru¢cdo normativa ou de sua atualizacdo, a minuta deve ser
encaminhada a unidade responsavel pela coordenacdo do controle interno, que aferird a observancia desta
norma e avaliara os procedimentos de controle, podendo propor alterac6es, quando cabiveis.
Devolvida a minuta pela unidade de coordenacdo do controle interno a unidade responsavel pela
instrucdo normativa, esta a encaminhara para aprovacgao e, posteriormente, providenciara sua divulgacao

e implementacdo.
IX — CONSIDERACOES FINAIS
Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a Controladoria
Interna que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.
Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Boa Esperanca/ES, 04 de outubro de 2021.

Ricardo Hoffmann

Auditor de Controle Interno da Camara Municipal de Boa Esperanca — ES
Portaria n° 57/2019
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SISTEMA DE CONTROLE INTERNO (SCI)

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 02/2021

“DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS
PARA REALIZACAO DE
AUDITORIAS INTERNAS NA
CAMARA MUNICIPAL DE BOA
ESPERANCA - ES

Versédo: 01
Aprovacdo em: 20/12/2021
Ato de aprovacéo: Portaria 053/2021

Unidade Responsavel: Controladoria Interna

A CONTROLADORIA DA CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA - ES, no uso de suas
atribuicoes legais, que Ihe confere o artigo 5°, da lei municipal 1.735/2021, sem prejuizo das atribuicdes
estabelecidas na lei de estrutura do municipio, na lei de plano de cargos e vencimentos, recomenda a

quem couber os procedimentos constantes desta Norma de Procedimentos na Préatica de suas atividades.

| - FINALIDADE
A presente Instrucdo Normativa visa definir os procedimentos para a realizacdo de auditorias internas nos
setores da Camara Municipal de Boa Esperanca, cujo objetivo sera padronizar as atividades de auditorias

a serem realizadas pela Controladoria Interna.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instru¢cdo Normativa abrange todas as Unidades Administrativas da Camara de Boa Esperanga — ES.
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111 - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do Chefe do Poder
Legislativo, no sentido da implementacdo do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Boa
Esperanca - ES, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, 29, 70, 76 e 77 da
Constituicdo Estadual, 59 da Lei Complementar n® 101/2000 e 42 a 46 da Lei Organica do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo (LC 621/2012), além da Lei Municipal n°® 1.735/2021 que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Boa Esperanca/ES e da outras

providéncias.

IV - CONCEITOS

Para fins desta Instrucdo consideram-se 0s seguintes conceitos:

1. Controle

Toda atividade de verificacdo sistematica de um registro, exercida de forma permanente ou periodica,
consubstanciada em documento ou outro meio, que expresse uma acdo e/ou um resultado, com o objetivo
de verificar se estd em conformidade com o padréo estabelecido, ou com o resultado esperado, ou, ainda,
com o que determinam a legislacdo e as normas (Guia de Orientacdo para Implantacdo do Sistema de
Controle Interno na Administragdo Publica do TCE/ES).

2. Controle Interno

Compreende o plano de organizacdo e todos os métodos e medidas adotados na empresa para
salvaguardar seus ativos, verificar a exatiddo e fidelidade dos dados contabeis, desenvolver a eficiéncia
nas operacdes e estimular o seguimento das politicas executivas prescritas (Guia de Orientacdo para

Implantacdo do Sistema de Controle Interno na Administracdo Publica do TCE/ES).

3. Sistema
Conjunto de partes e acOes que, de forma coordenada, concorrem para um mesmo fim (Guia de

Orientacdo para Implantacdo do Sistema de Controle Interno na Administracdo Publica do TCE/ES).
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4. Sistema de Controle Interno
Somatorio das atividades de controle exercidas no dia a dia em toda a organizagdo para assegurar a
eficiéncia operacional e o cumprimento das normas legais e regulamentares (Guia de Orientacdo para

Implantacdo do Sistema de Controle Interno na Administracdo Publica do TCE/ES).

5. Auditoria
Exame sistematico, aprofundado e independente para avaliacdo da integridade, adequacdo, eficécia,

eficiéncia e economicidade dos processos.

6. Auditoria Interna

Atividade independente e objetiva que presta servicos de avaliacdo e consultoria e tem como objetivo
adicionar valor e melhorar as operacdes de uma organizacdo. Auxilia a organizacdo alcancar seus
objetivos através de uma abordagem sistemética e disciplinada para a avaliacdo e melhoria da eficécia
dos processos de gerenciamento de riscos e controle.

7. Inspecéo
Visa suprir omissdes e lacunas de informacdes, esclarecer duvidas e/ou apurar denuncias quanto a

legalidade e legitimidade de atos e fatos administrativos que envolvam o Poder Legislativo Municipal.

8. Plano Anual de Auditoria
O Plano Anual de Auditoria (PAAI) estabelece o planejamento das atividades de auditoria de curto

prazo, limitadas as a¢des a serem desenvolvidas no periodo de um ano.

9. Procedimento de Auditoria
E o conjunto de verificacdes e averiguacdes previstas em um programa de auditoria, que permite obter
evidéncias ou provas suficientes e adequadas para analisar as informacg6es e fundamentacéo da opinido

da Controladoria Interna.

10. Escopo de Auditoria
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Profundidade e amplitude do trabalho para alcancar o objetivo da auditoria. E definido em funcio do

tempo e dos recursos humanos e materiais disponiveis.

11. Elaboracéo do relatorio
Fase da auditoria na qual o auditor escreve o relatdrio, com base nos papeis de trabalho utilizados,

obtidos e desenvolvidos nas fases anteriores.

12. Relatério de Auditoria
Constituem-se na forma pela qual os resultados dos trabalhos realizados sdo levados ao conhecimento
das autoridades competentes, com a finalidade de fornecer dados para tomada de decisbes sobre a

politica da &rea supervisionada e apontar erros detectados, além de outras.

13. Achados de Auditoria

E a constatacio de qualquer fato significativo, digno de relato pelo servidor no exercicio da auditoria,
constituido de quatro atributos: situacdo encontrada, critério, causa e efeito. Decorre da comparacdo da
situacdo encontrada com o critério e deve ser devidamente comprovado por evidéncias juntadas ao

relatério.

14. Recomendacao
Documento expedido pelo Responsavel pela Controladoria Interna para orientar a administracdo nos

aspectos relacionados com os controles interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestao.

V — DAS RESPONSABILIDADES

1. E da responsabilidade da Controladoria Interna:

| - Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;

Il - Elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, a ser aprovado pela Presidéncia da Camara
Municipal, definindo os Projetos de Auditoria;

Il - Exigir dos responsaveis, quando notificado do descumprimento, o atendimento as recomendagdes

apresentadas pela Controladoria Interna;
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IV - Informar por escrito, a Presidéncia da Camara Municipal, a pratica de atos irregulares ou ilicitos;
V - Comunicar ao TCE/ES quanto as irregularidades que ndo possam ser sanadas pela
Camara Municipal, ou sobre as quais as devidas providéncias para adequacao ndo foram atendidas;
VI - Apoiar as acdes das unidades operacionais, contribuindo para a execucao das suas atividades;
VII - Apoiar as a¢bes do TCE/ES, no exercicio de sua funcdo institucional;
VIII - Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decorréncia do exercicio de suas fungdes e
pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboracéo de relatdrios
ou para expedicdo de recomendacdes;
IX - Elaborar os Relatérios de Auditoria Interna Preliminar de Definitivo e encaminhar a Presidéncia da
Cémara Municipal;
X - Manter registro e controle sobre os relatorios de auditoria expedidos e sobre as recomendacdes a
serem implementadas pelas unidades que compdem a Camara Municipal, objetivando o
acompanhamento sobre as providéncias adotadas;
XI - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras, para definir as rotinas de trabalho e os

respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansao;
2. E da responsabilidade da Unidade auditada:

| - Fornecer todas as informacdes solicitadas pelo responsavel da UCCI;
Il - Cumprir as recomendacOes e as acdes necessarias a correcdo das desconformidades, bem como, 0s
prazos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa e em Relatorio de Auditoria, salvo casos excepcionais,

devidamente justificados.
3. E de responsabilidade do Presidente da Camara:

| - Exigir dos responsaveis o cumprimento das medidas e acOes necessarias a regularidade e legalidade
dos trabalhos e procedimentos, quando notificado do descumprimento;

Il - Analisar e aprovar o Plano Anual de Auditoria Interna;

I11 - Aplicar as sangdes administrativas cabiveis previstas na legislagédo vigente;

IV - Apoiar as a¢des da Controladoria Interna, contribuindo para a execugéo das suas atividades.
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4. A finalidade bésica da Auditoria é realizar exames para comprovar a legalidade e legitimidade dos atos
e fatos administrativos e avaliar os resultados alcancados, quanto aos aspectos de eficiéncia, eficacia e

economicidade da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional, contabil e finalistica.
5. Constituem objetos de exame de auditoria:

| - gestdo fiscal, financeira e orcamentaria;

Il - gestdo patrimonial;

I11 - Limites constitucionais e legais;

IV - processos de licitacdo, sua dispensa ou inexigibilidade;

V - cumprimento da legislacdo pertinente;

VI - a apuracdo de atos e fatos ilegais ou irregulares praticados por agente publicos na utilizagdo de

recursos publicos.

VI - DO PLANEJAMENTO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA - PAAI
1. Plano Anual de Auditoria Interna deve ser elaborado pela Controladoria Interna, e submetido a

apreciacéo e aprovacédo da Presidéncia da Camara Municipal.
2. O plano anual de auditoria interna devera conter no minimo:

| - identificacdo do sistema administrativo a ser auditado;
Il - a identificacdo do responsavel pela auditoria;

I11 - periodo estimado de execucdo dos trabalhos;

IV - data de inicio e término dos trabalhos.

V - do objetivo;

VI - do tipo de auditoria.

3. A Controladoria Interna sera responsavel pela execucdo dos trabalhos a serem realizados, constantes

do Plano Anual de Auditoria Interna.
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4. O Presidente da Camara Municipal aprovara e dard ciéncia do Plano Anual de Auditoria Interna a

todas as unidades administrativas da Camara Municipal.

5. A UCCI podera realizar avaliacdo e revisdao PAAI em qualquer época que venha a sofrer substancial
alteracédo, ou quando houver necessidade.

6. Apbs aprovacdo do Plano Anual de Auditoria a Controladoria Interna deverad elaborar por cada
auditoria o Plano de Trabalho o qual consiste em um plano de acdo detalhado e se destina,
precipuamente, a orientar de forma adequada o trabalho de auditoria, ressalvada a possibilidade de

complementacBes quando necessario.

7. A Controladoria Interna da Cadmara Municipal emitird e encaminhara oficio ao setor a ser auditado,
com cinco (05) dias Uteis de antecedéncia ao procedimento.

7.1 Neste mesmo oficio, poderd ser solicitado pela Controladoria Interna que sejam providenciados

alguns documentos, para adiantar o processo no dia da auditoria.

8. O responsavel pela Unidade Executora do setor a ser auditado deverd estar presente no dia da

verificacdo.

8.1 Caso o responsavel pela Unidade Executora do setor a ser auditado ndo puder fazer presenca devera
indicar um responsavel para acompanhar o Auditor no momento da realizacdo da auditoria ou inspecéo in

loco, caso seja necessario.

9. Os questionamentos, andlises e verificagOes, serdo baseados no Plano de Trabalho especificos para

cada area.

9.1 Havendo necessidade de aprofundar as verificagbes em uma determinada area, o Auditor podera

questionar, solicitar ou analisar outros itens ndo constantes do Plano de Trabalho.

251
AVENIDA SENADOR EURICO REZENDE N2 780 — CAIXA POSTAL N2 034 — CENTRO — BOA ESPERANCA-ES
— CEP 29845-000

www.boaesperanca.es.leg.br — (27)3768-1380 — cmbe@boaesperanca.es.gov.br


http://www.boaesperanca.es.leg.br/
mailto:cmbe@boaesperanca.es.gov.br

L

CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA-ES
PODER LEGISLATIVO

10. Com base no plano de trabalho, serdo executadas as seguintes técnicas de auditorias.

| - Entrevista: formulacédo de pergunta escrita ou oral ao pessoal da unidade auditada ou vinculados, para
obtencéo de dados e informagdes;

Il - Anélise documental: verificacdo de processos e documentos que conduzam a formac&o de indicios e
evidéncias;

Il - Conferéncia de célculos: verificacdo e analise das memorias de célculo decorrentes de registros
manuais ou informatizados;

IV - Inspecdo fisica: exame in loco para verificagdo do objeto da auditoria;

V - Exame dos registros: verificacdo dos registros constantes de controles regulamentares, relatorios
sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados, elaborados de forma manual ou por sistemas
informatizados;

VI - Correlagdo entre as informagdes obtidas: cotejamento entre normativos, documentos, controles
internos e auxiliares, declaracdes e dados;

VIl - Amostragem: escolha e selecdo de uma amostra representativa nos casos em que é inviavel pelo

custo/beneficio aferir a totalidade do objeto da auditoria e pela limitacdo temporal para as constatacoes;

VIl - DO RELATORIO DE AUDITORIA
1. Ap6s a conclusdo dos procedimentos de auditoria, devera ser emitido Relatorio de Auditoria, em trés
vias, registrando as inconformidades encontradas, bem como as possiveis recomendacdes para solucionar

os itens irregulares.

1.1 O Relatério Geral de Auditoria devera ser encaminhado ao Responsavel pelo Setor auditado e ao

Presidente da Camara Municipal, assinado pelo Chefe da Controladoria Interna.

2. O Responsavel pelo Setor auditado deverd encaminhar um Oficio a Controladoria Interna, informando
sobre a regularizacdo dos itens apontados, em até 30 (trinta) dias apos o recebimento do Relatorio Geral
de Auditoria.
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2.1 Se caso a Controladoria Interna ndo receber este Oficio dentro do prazo estabelecido, devera ser

encaminhado imediatamente um Oficio ao Presidente da Camara comunicando o fato.
3. Todos os resultados de uma auditoria devem ser comunicados ao Presidente da Camara Municipal.

4. As auditorias subsequentes verificardo se o titular da unidade auditada adotou as providéncias
necessarias a implementacdo das determinacbes e recomendacdes consignadas nos relatérios de

auditoria.

5. Os papéis de trabalho e os Relatérios Gerais de Auditoria deverdo ser arquivados em pasta prépria e
em local seguro, com acesso restrito aos membros do Controladoria Interna, ou ao servidor responsavel

pelo setor auditado.

VIl - DAS DISPOSIQOES FINAIS
1. Os Responsaveis pela Controladoria Interna da Camara Municipal, poderdo fazer visitas de rotina, sem
antecipacdo de data, para verificar o funcionamento dos setores, andamento dos servigos, cumprimento

de carga horaria e outros.

2. A presente Instrucdo Normativa devera no que couber ser adaptada a realidade da Camara Municipal,
bem como, observar a legislacdo Municipal ou Instrucdes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito

Santo.
Boa Esperanca — ES, 29 de novembro de 2021
Ricardo Hoffmann

Auditor de Controle Interno da Camara Municipal de Boa Esperanca — ES
Portaria n° 57/2019
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SISTEMA FINANCEIRO (SFI)

INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 01/2021

Versédo: 01
Aprovagéo em: 20/12/2021
Ato de aprovacao: Portaria 053/2021

Unidade Responsavel: Geréncia Financeira (GF) / Coordenacéo de Tesouraria (CT)

| - FINALIDADE
Disciplinar e normatizar os procedimentos operacionais da Tesouraria;

Garantir maior seguranca no processo de movimentacao do numerario (entrada, saida e guarda);

Il - ABRANGENCIA
Esta instrucdo abrange a Geréncia Financeira (GF) / Coordenacdo de Tesouraria (CT) e as demais

unidades da estrutura organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.

111 - CONCEITOS

Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

1. Conciliacdo bancéria
E a comparacdo do saldo de uma conta bancaria de movimento com uma informacdo externa a
contabilidade (extrato bancario), de maneira que se possa ter certeza da exatidao do saldo em analise, em

determinada data;

2. Coordenador de tesouraria
E a pessoa encarregada da tesouraria que efetua as operacBes monetarias de caixa e/ou bancos da

entidade da administracdo publica;
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3. Disponibilidade Financeira
Sé&o os valores disponiveis liquidos, apos operacdes de entradas e saidas, tanto em conta corrente quanto

em conta de aplicacdo de curto prazo com disponibilidade imediata;

4. Repasse duodecimal
E a fracdo proporcional e constante a ser repassada mensalmente & Camara Municipal, até o dia 20 de

cada meés.

5. Rendimento de Aplicacdo Financeira

Numerario obtido a partir de um investimento com rentabilidade fixa ou variavel.

6. Ordem de pagamento

Documento que autoriza/ordena o pagamento de compromissos.

IV - BASE LEGAL
A presente Instrucdo Normativa esta ancorada na seguinte legislagdo, sem prejuizo de outros

instrumentos legais que a situacéo exigir:

1. Constituicdo Federal de 05/10/1988 (CF de 88);

2. Lei da Contabilidade Publica — Lei Federal n® 4.320/1964, de 17/03/1964;

3. Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) — Lei Complementar n°® 101/2000, de 04/05/2000;
4. Lei Organica Municipal,

5. Demais legislacdes e normas relacionadas ao assunto.

V — RESPONSABILIDADES

Constituem atividades da Coordenacéo de Tesouraria:
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1. promover o controle dos registros das entradas recebidas pela Camara Municipal;

2. acompanhar o cumprimento do prazo constitucional do repasse de recursos financeiros
correspondentes ao duodécimo, pela Prefeitura Municipal e registra-los;

3. acompanhar diariamente o(s) saldo(s) financeiro(s) da(s) conta(s) bancaria(s);

4. gerir a aplicacdo das disponibilidades financeiras;

5. emitir mensalmente o(s) extrato(s) da(s) conta(s) bancaria(s) das aplica¢des financeiras;

6. emitir diariamente o(s) extrato(s) da(s) conta(s) corrente(s) bancaria(s);

7. efetuar/efetivar os pagamentos da Camara Municipal,

8. emitir ordens de pagamento para assinatura pelas autoridades competentes;

9. elaborar mensalmente o(s) relatério(s) dos pagamentos efetuados;

10. efetuar conciliacdo dos lancamentos bancarios e operacBes financeiras, diariamente, relativa as

operacdes realizadas no dia anterior (ordens de pagamentos bancarios emitidas e validadas pelo Banco);

11. efetuar os registros da execuc¢do financeira, entradas e saidas de recursos, bem como, efetuar os

registros das aplicacdes financeiras, resgates e dos seus rendimentos;

12. realizar os pagamentos autorizados pelo ordenador de despesa, apés verificacdo da despesa liquidada
pelo responsavel (diretor), no qual observa-se a regularidade dos documentos que atestem prestacdo de

servico ou entrega de material, a identificagdo do credor, bem como outras exigéncias necessarias;
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13. manter arquivadas as cdpias dos extratos de pagamento bancario junto com a documentacdo que

gerou o pagamento;
14. organizar e atualizar banco de dados pertinente a area de atuacao;

15. elaborar/emitir Demonstrativo de Fluxo de Caixa do dia anterior e encaminhar ao Departamento

Contabil, a Diretoria Geral e a Presidéncia, sempre que houver movimentacdo financeira;

16. elaborar oficio com a assinatura do Presidente da Camara Municipal solicitando o repasse do

duodécimo;
17. manter o setor de contabilidade da Camara Municipal de Boa Esperanca informado das acdes da

Coordenacdo de Tesouraria;

VI -PROCEDIMENTOS
Na execucdo dos procedimentos de controle e registro das disponibilidades financeiras, o Coordenador
de Tesouraria:

1. acompanha os ingressos de recursos oriundos de duodécimos;

2. efetua 0 pagamento atraves de ordem bancaria, por meio da sua assinatura eletronica juntamente com

assinatura eletrénica do presidente;
3. executa os pagamentos de forma individualizada para contabilizacdo em separado;

4. prioriza boletos, faturas e contratos com datas de vencimento programadas, a fim de evitar incidéncia

de juros e multas;
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5. ndo efetua pagamento sem o fornecimento de recibos e/ou Nota fiscal de venda ou prestacédo de
servigos correspondentes a cada caso;

6. preserva os documentos sempre em boa ordem e seguranga, caso precise se afastar do local de

trabalho;
7. confere os extratos bancarios frequentemente;

8. solicita, imediatamente, o estorno de tarifa bancaria indevida;

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

Caso os responsaveis pelo procedimento de efetivacdo dos pagamentos precisem viajar, este fato devera

ser previsto com antecedéncia e comunicado a Geréncia Administrativa.

Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa ndo eximem a observancia das demais normas pertinentes

que deverdo ser respeitadas por exigéncia legal.
Os casos omissos desta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Presidéncia.
Esta instrucdo entra em vigor na data de sua publicagéo.
Boa Esperanca/ES, 30 de novembro de 2021
Raiane de Oliveira Giori Dussoni

Coordenadora de Tesouraria
Portaria n® 004/2020
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FLUXOGRAMA

Inicio

l

O processo contendo a Nota

de Ocorreu a
LiquidacZo € enviado a regularizacao?
Tesouraria

0dos os documentos

gfecucdo do servico / entreds
de bens

estdo regulares?

Devolve para a
Gestora de Contratos
para regularizacdo

Efetua o pagamento através
de ordem bancaria, por meio
da assinatura eletrénica do
C. de Tesouraria juntamenie
com a assinatura eletrénica
do presidente
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SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL (SPA)
INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 01/2021

Verséao: 01
Aprovagéo em: 20/12/2021
Ato de aprovacao: Portaria 053/2021

Unidade Responsavel: Coordenacao de Materiais e Patrimonio.

| - FINALIDADE
A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os procedimentos de

recebimento Patrimonial de bens Mdveis da Camara Municipal de Boa Esperanca - ES.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Coordenacdo de Materiais e Patrimbnio e todas as unidades da estrutura
organizacional da administracdo direta desta Camara Municipal no que couber, quer como
executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informagdes em

meio documental ou informatizado.

111 - CONCEITOS
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1. Material

Material € a designacdo de moveis, equipamentos, componentes sobressalentes, acessorios,
utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros bens utilizados ou passiveis de
utilizagdo nas atividades da Camara Municipal de Boa Esperanca - ES.

2. Material Permanente

Itens de uso permanente, a saber, aqueles que em razdo de seu uso constante, e da definicao
da lei n°® 4.320/64, ndo perdem a sua identidade fisica mesmo quando incorporados ao bem
e/ou tém uma durabilidade superior a dois anos, tais como: mobiliario em geral.

3. Bens Mdveis
S&0o bens suscetiveis de movimento, que podem ser transportados de um lugar para o outro sem que seja

alterada sua substancia ou sua destinacdo econdmico-social. Art. 82 do Cadigo Civil.

4. Conformidade
Julgamento ou indicacéo afirmativa de que um produto ou servico atende aos requisitos de especificacao,

contrato, regulamentacdo ou acordo firmado.

5. Recebimento

E o ato de receber determinado material ou produto, no local previamente designado, sendo
dividido em quatro etapas: entrada de materiais ou produtos, conferéncia quantitativa,
qualitativa e regularizacdo, sendo entregue a servidor competente que declara na Nota Fiscal
ou em outro documento habil que os materiais ou produtos satisfazem as especificacdes
contratadas, consoante o artigo 73 da Lei 8.666/93.

6. Recebimento Provisorio

Ato de receber provisoriamente um bem movel para posterior verificacdo das conformidades
e especificacdes contidas na nota fiscal.

7. Recebimento Definitivo

Ato de receber definitivamente um bem mdvel ap6s o recebimento provisério e verificagdo
das conformidades e especificagdes contidas na nota fiscal.
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IV - BASE LEGAL REGULAMENTAR

A presente Instru¢cdo Normativa integra o conjunto de acgdes, de responsabilidade do Chefe do Poder
Legislativo, no sentido da implementacdo do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Boa
Esperanca - ES, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, 29, 70, 76 e 77 da
Constituicdo Estadual, 59 da Lei Complementar n® 101/2000 e 42 a 46 da Lei Organica do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo (LC 621/2012), além da Lei Municipal n® 1.735/2021 que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Boa Esperanca - ES e da outras
providéncias.

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Coordenacdo de Materiais e Patrimdnio.

e Cumprir fielmente as determinacdes desta Instru¢cdo Normativa, velando pelo seu fiel
cumprimento;

e Zelar pelo correto recebimento, conferéncia, armazenamento, distribuicdo e registro das
transacdes decorrentes destas atividades no Sistema Informatizado.

VI - PROCEDIMENTOS

e P01 - Verificar se 0 bem est4d em conformidade com o documento que formaliza a
modalidade de ingresso.

De acordo com o documento da modalidade de ingresso, 0 bem devera ser conferido
em suas caracteristicas qualitativas e quantitativas.

Se 0 bem NAO estiver totalmente conforme o documento da modalidade de ingresso,
seguir para P02,

Se 0 bem estiver totalmente conforme o documento da modalidade de ingresso seguir
para P03

e P02 - Recursar o recebimento do bem.

Se o bem ndo corresponder a descricdo qualitativa e quantitativa contida no
documento da modalidade de ingresso, € obrigatoria a recusa total do bem.

361
AVENIDA SENADOR EURICO REZENDE N2 780 — CAIXA POSTAL N2 034 — CENTRO — BOA ESPERANCA-ES
— CEP 29845-000

www.boaesperanca.es.leg.br — (27)3768-1380 — cmbe@boaesperanca.es.gov.br


http://www.boaesperanca.es.leg.br/
mailto:cmbe@boaesperanca.es.gov.br

{@)

CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA-ES

PODER LEGISLATIVO

e P03 - Receber o bem provisoriamente.
Este se dara atestando-se no verso da nota fiscal o recebimento provisorio para
posterior verificacdo e conformidades, onde deverdo assinar o Gestor de Contratos e 0
Fiscal de Contratos.

O bem poderéa ser recebido provisoriamente e definitivamente na mesma data desde
que se tenha certeza inequivoca das caracteristicas qualitativas do mesmo.

O prazo para recebimento Definitivo do bem seré de 5 dias Uteis.
Apo6s devida verificacdo qualitativa e validacdo das conformidades e especificagdes
do bem contidas na nota fiscal e expirado o prazo do recebimento provisério seguir

para P05.

Se apo6s a verificacdo das conformidades e especificacfes do bem ficar constatada
alguma incongruéncia seguir para P04.

e P04 - Devolver o bem ao fornecedor

O bem que ndo esteja em conformidade qualitativa e quantitativa com as
especificacbes contidas na nota fiscal devera ser devolvido ao seu fornecedor.

e P05 - Receber o bem definitivamente
Este se dara atestando-se no verso da nota fiscal o recebimento para posterior

verificacdo de conformidade com as especificagfes contidas na nota fiscal, onde
deverdo assinar o Gestor de Contratos e o Fiscal de Contratos.
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FLUXOGRAMA
SPA-01

RECEBIMENTO PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS DA CAMARA DE BOA ESPERANCA - ES

PO1 - Verificar
se 0 bem esta em conformidade
com o documento que formaliza
modalidade de

Recebimento

ingresso
P03 - Receber o Sim N&o P02 - Recusar o S
bem recebimento do recebido
provisoriamente bem J
Sim
P05 - Receber o Bem
bem definitivamente) recebido

P04 - Devolver o
bem ao fornecedor
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VIl - CONSIDERACOES FINAIS

Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente Instrucdo que néo
puderem ser sanadas pela Coordenacdo de Materiais e Patrimonio deverdo ser comunicadas
formalmente a Controladoria Interna.

Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequagdo aos requisitos da Instrucéo
Normativa SCI n° 01/2021, bem como manter o processo de melhoria continua dos servicos
publicos municipais.

Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Boa Esperanca - ES, 29 de novembro de 2021.

Tiago Barcellos Gongb
Coordenador de Materiais e Patrimoénio
Portaria n° 03/2020
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SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (STI)

INSTRUCAO NORMATIVA STI N° 01

Versdo: 01
Aprovacao em: 20/12/2021
Ato de aprovacgao: Portaria 053/2021

Unidade Responsavel: Geréncia de Tecnologia da Informacéo

| - FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os procedimentos
relativos ao cadastramento de novos usuarios no servidor para acesso a rede interna desta

Camara Municipal bem como orientar a criacdo de novas contas de e-mails institucionais.
Il - ABRANGENCIA

Abrange a Geréncia de Tecnologia da Informacdo e todas as unidades da estrutura
organizacional da administracdo direta desta Camara Municipal no que couber, quer como
executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informagdes em

meio documental ou informatizado.
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111 - CONCEITOS

1. Usuario

Pessoa fisica cadastrada para acesso a Internet e/ou ter direito a utilizacdo de e-mail
institucional bem como acesso ao servidor e utilizagdo de seus servigos.

2. Cadastro

Procedimento de criacdo de usuario para acesso a Internet e/ou ter direito a utilizacédo de e-
mail institucional e acesso ao servidor.

3. Senha

Conjunto alfanumérico de caracteres destinado a assegurar a identidade do usuério e a
permitir seu acesso aos dados, e-mail, programas e sistemas nao disponiveis ao publico, de
uso pessoal e intransferivel.

4. E-mail

Caixa de correio para envio e recebimento de correspondéncias (e-mails).

5. 1D de Usuério ou Login

Identificacdo Unica do usuario para acesso a contas de e-mail ou acesso a recursos e sistemas
no servidor.

6. Servidor

Computador equipado com um ou mais processadores com sistema de computagdo
centralizada que fornece servicos a uma rede de computadores, chamada de cliente.

7. Chamado (ticket)

Atendimentos ou solicitagdes abertas pelos usuarios (clientes) junto a empresa contratada
competente para suporte e resolucao de problemas técnicos.
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IV - BASE LEGAL REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acgdes, de responsabilidade do Chefe do Poder
Legislativo, no sentido da implementacdo do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Boa
Esperanca - ES, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, 29, 70, 76 e 77 da
Constituicdo Estadual, 59 da Lei Complementar n® 101/2000 e 42 a 46 da Lei Orgéanica do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo (LC 621/2012), além da Lei Municipal n® 1.735/2021 que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno da Cémara Municipal de Boa Esperanca - ES e da outras
providéncias.

V — RESPONSABILIDADES

1. Da Diretoria Geral

e Solicitar a Geréncia de Tecnologia da Informacdo a criacdo de novos Usuarios no
servidor.

e Solicitar a Geréncia de Tecnologia da Informacéo a criacdo de novas contas de e-mail
institucionais.

2. Da Geréncia de Tecnologia da Informacéo.

e Cumprir fielmente as determinacdes desta Instrucdo Normativa, velando pelo seu fiel
cumprimento.

e Realizar o cadastro, suspensdo e/ou exclusdo de usuarios, fornecimento de senhas, além da
criagcdo de novas contas de e-mail quando solicitado.

e Utilizar filtros de conteldo (quando aplicavel) que atuam de forma automatica, ndo sendo
permitido o envio ou recebimento de mensagens com conteldo ndo autorizado (pornografia,
apologia a drogas, pedofilia, etc.)

VI -PROCEDIMENTOS
1. Cadastramento de novos usuarios no servidor

e P01 — Diretoria Geral solicita cadastramento de novo usuario.
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A Diretoria Geral devera solicitar a Geréncia de Tecnologia da Informacéao a criagdo
de ID de usuério e senha para novos usuarios.
P02 — Cadastrar novo usuario no servidor.

A Geréncia de Tecnologia da Informacéo devera providenciar o cadastramento do
NOVO Usudrio no servidor.

Se ndo possuir permissdes administrativas seguir para P03

P03 — Solicitar o cadastramento & empresa terceirizada competente.

O cadastramento de novos usuarios poderd ser solicitado a empresa competente
contratada pela Camara de Boa Esperanca - ES.

P04 — Novo usuario efetua a troca da senha

O novo usuério devera efetuar o login na respectiva conta e sera solicitada a troca da
senha no primeiro acesso.

2. Criacdo de novas contas de e-mail

AVENIDA SENADOR EURICO REZENDE N2 780 — CAIXA POSTAL N2 034 — CENTRO — BOA ESPERANCA-ES

P01 — Diretoria Geral solicita criacdo de nova conta de e-mail

A Geréncia de Tecnologia da Informacdo deverad providenciar a criacdo de novo e-
mail institucional.

A criacdo de novas contas de e-mail devera ser solicitada junto a empresa contratada
competente.

A criacdo de novas contas de e-mail seguira o seguinte padrao:

primeironomedousuario@boaesperanca.es.leg.br ou

nomedosetor@boaesperanca.es.leg.br

431

— CEP 29845-000

www.boaesperanca.es.leg.br — (27)3768-1380 — cmbe@boaesperanca.es.gov.br


http://www.boaesperanca.es.leg.br/
mailto:cmbe@boaesperanca.es.gov.br
mailto:primeironomedousuário@boaesperanca.es.leg.br
mailto:nomedosetor@boaesperanca.es.leg.br

CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA-ES
PODER LEGISLATIVO

As novas contas de e-mail criadas poderédo ser configuradas em um cliente de e-mail
instalado no computador do usuario.

e P02 — Criar nova conta de e-mail
Ap0s receber solicitacdo da Diretoria Geral a Geréncia de Tecnologia da Informagéo
devera abrir um chamado (ticket) no site da empresa contratada competente para tal
servico.
P03 — Configurar nova conta no cliente de e-mail
A Geréncia de Tecnologia da Informacdo por meio de servidor competente

configurard a nova conta de e-mail criada no cliente de e-mail instalado no
computador do usuario.

Cadastramento de novos usudrios no servidor:

P01 - Diretoria
Geral solicita
cadastramento de novo
usuario

Sim »(P02 - Cadastrar novo
usuario no servidor

GTl tem

P03 - Solicitar
o cadastramento a

empresa terceirizada
competente

P04 - Novo usuario
efetua troca de senha

Criacdo de novas contas de usuario:
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P01 - Diretoria
Geral solicita criacéo
de nova conta de e-
mail

P02 - Criar nova
conta de e-mail

Y

P03 - Configurar nova
conta no cliente de e-
mail

Fim <

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente Instrucdo que ndo
puderem ser sanadas pela Geréncia de Tecnologia da Informacdo deverdo ser comunicadas
formalmente a Controladoria Interna.

Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequacdo aos requisitos da Instrucao
Normativa STI n° 01/2021, bem como manter o processo de melhoria continua dos servicos
publicos municipais.

Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Boa Esperanca - ES, 30 de novembro de 2021.

Tiago Barcellos Gongd
Analista em Tecnologia da Informacéo
Portaria n° 57/2019
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SISTEMA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (SPO)
INSTRUCAO NORMATIVA SPO N° 01/2021

Versdo: 01
Aprovacgdo em: 20/12/2021
Ato de Aprovacao: Portaria 053/2021

Unidade Responsavel: Gabinete da Presidéncia / Geréncia Contabil e Financeira

| - FINALIDADE
Disciplinar e padronizar o processo de elaboracdo do Plano Plurianual (PPA) da Camara Municipal de
Boa Esperanca-ES (CMBE-ES).

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da CMBE-ES.

111 - CONCEITOS

1. Acéo

Operacdo da qual resulta um produto (bem ou servico), que contribui para atender o objetivo de um
programa. Conforme sua caracteristica é classificada como atividade, projeto ou operagédo especial.

2. Comissdo Técnica (CT)

Comissdo de 03 (trés) servidores, constituida pela Presidéncia da CMBE-ES para a elaboracdo da
Proposta do PPA do Poder Legislativo deste Municipio, coordenada/presidida por representante da
Diretoria Geral (DG).

3. Lei de Diretrizes Or¢camentérias (LDO)

Lei de iniciativa do Poder Executivo, que contém as metas e prioridades da Administracdo Publica para o
exercicio financeiro subsequente, elaborada em consonancia com o PPA e que orientara a elaboracdo da
LOA.

4. Lei Orcamentaria Anual (LOA)

Lei de iniciativa do Poder Executivo, que determina o detalhamento do PPA a ser realizado em cada ano.
Contém a estimativa da receita e a fixacdo das despesas para cada exercicio, compreendendo a
programacéo das agdes a serem executadas, visando a concretizar 0s objetivos e metas programadas no
PPA e estabelecidas na LDO.

5. Meta Financeira

Estimativa do gasto financeiro da acdo para determinado prazo.

6. Meta Fisica
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Quantidade de bem ou servico que se deseja obter em um determinado prazo.

7. Plano Plurianual (PPA)

Lei de iniciativa do Poder Executivo, elaborada no primeiro ano da legislatura, que define a orientacdo
estratégica do governo, suas diretrizes, 0s objetivos e as metas fisicas e financeiras para um periodo de
guatro anos. E composta por programas e suas respectivas acdes.

8. Programa

Conjunto de ac¢des que concorrem para um objetivo comum preestabelecido, mensurado por indicadores
instituidos no PPA, visando a solucdo de um problema ou ao atendimento de determinada necessidade ou
demanda da sociedade.

9. Sistema Eletronico/Informatizado

Sistema integrado de planejamento, orcamento, execucdo orcamentaria, financeira, patrimonial e
contabil, que permite modernizar e dar mais transparéncia a gestao financeira e orcamentaria nos 6rgaos
da administracdo publica municipal.

10. Unidades Executoras
Unidades integrantes da estrutura administrativa da CMBE-ES.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

e Constituicdo Federal;

e Lein®4.320/1964;

e Lei Complementar n°® 101/2000 — LRF;

e Lei Organica Municipal;

e Regimento Interno da CMBE-ES;

e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP;
e Demais legislagfes e normas relacionadas ao assunto.

V — RESPONSABILIDADES

1. Mesa Diretora (MD)
e Aprovar a proposta do PPA do Poder Legislativo deste Municipio.
2. Presidéncia (PR)
e Designar os membros da Comissao Técnica do PPA da CMBE-ES, por meio de Portaria;
e Fornecer as diretrizes e acompanhar a elaboracéo da proposta do PPA da CMBE-ES;
e Auvaliar a minuta da proposta do PPA da CMBE-ES elaborada pela Comisséo Técnica;
e Submeter a proposta do PPA da CMBE-ES a decisdo da Mesa Diretora, objetivando sua aprovacao;
e Enviar a proposta do PPA da CMBE-ES a Prefeitura Municipal, apds aprovada pela Mesa Diretora;
e Promover a publicacdo do Ato da Mesa Diretora que aprova a proposta do PPA da CMBE-ES;
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e Promover a publicacdo do PPA da CMBE-ES, ap06s a publicacdo da Lei Municipal do PPA.

3. Diretoria Geral (DG)
e Coordenar o processo de elaboracdo pela Comissdo Técnica da minuta da proposta do PPA da
CMBE-ES;
e Participar de reunifes e de capacitacdes realizadas/promovidas pela Secretaria Municipal
responsavel pela elaboracéo da proposta geral do PPA do Municipio;
o Orientar e prestar apoio a Comisséo Técnica do PPA da CMBE-ES;
e Consolidar as informac6es da proposta do PPA da CMBE-ES.

4. Comissao Técnica (CT)

e Definir o cronograma de trabalho da elaboracdo da minuta da proposta do PPA da CMBE-ES;

e Acompanhar e analisar as atividades demandadas as Unidades Executoras da CMBE-ES;

e Consolidar as informac0es e elaborar a minuta de proposta do PPA da CMBE-ES;

e Encaminhar minuta de proposta do PPA da CMBE-ES a Presidéncia da Mesa Diretora;

e Indicar os gestores das novas acdes do PPA da CMBE-ES, considerando a compatibilidade

entre o produto da acdo e a unidade administrativa responsavel.

VI - PROCEDIMENTOS
Inicio
1. A PR designa CT para a elaboracdo de minuta da proposta do PPA do Poder Legislativo Municipal,
formalizando-a por meio de Portaria.
2. Apo0s receber o Manual Técnico de Elaboracdo PPA Municipal ou receber informacgdes e orientacdes
do Poder Executivo sobre as diretrizes, padronizacdes e métodos (formulérios, planilhas, etc) que serdo
adotados na elaboracdo do PPA do Municipio, a PR encaminha o Manual e/ou essas informacdes e
orientacdes a DG.
3. A DG toma ciéncia e encaminha o Manual Técnico e/ou essas informacdes e orientacdes aos membros
daCT.
4. A DG envia formularios, planilhas e informac6es/orientacdes do PPA as Unidades Executoras da
CMBE-ES, definindo o prazo para devolugédo, objetivando elaborar o PPA do Poder Legislativo com
base nas demandas detectadas e apontadas pelas unidades integrantes da estrutura administrativa da
CMBE-ES.

Elaboracéo da Proposta do Plano Plurianual

5. As Unidades Executoras devolvem as planilhas e formularios preenchidos a DG.

6. A DG encaminha as planilhas e formularios preenchidos a CT.

7. A CT recebe, toma ciéncia e debate sobre o contetdo das planilhas e formularios preenchidos pelas
Unidades Executoras da CMBE-ES e sobre 0 Manual Técnico de Elaboracdo PPA Municipal e/ou das
informacdes e orientagdes do Poder Executivo sobre as diretrizes, padroniza¢6es e métodos (formuléarios,
planilhas, etc) que serdo adotados na elaboracéo da proposta geral do PPA do Municipio.
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8. A CT define um cronograma para as atividades de elaboracdo da minuta da proposta do PPA do Poder
Legislativo Municipal e encaminhamento da proposta aprovada pela Mesa Diretora a Prefeitura
Municipal.

9. A CT inicia os trabalhos de elabora¢do da minuta da proposta do PPA da CMBE-ES, com a definigéo
dos programas e as ac¢Oes a serem executados, em conformidade com as diretrizes fornecidas pela PR.

10. A CT organiza os programas e acdes a serem propostos na minuta de elaboracdo do PPA da
CMBE-ES, conforme as andlises e decisdes tomadas a partir das demandas sugeridas e advindas das
Unidades Executoras.

11. A CT apura as metas fisicas a serem alcancadas e as metas financeiras aserem aplicadas no
referido PPA.

12. A CT consolida as informacdes, elabora a minuta da proposta do PPA da CMBE-ES e a minuta do
respectivo Ato da Mesa Diretora que a aprova, e encaminha a PR.

Acompanhamento e analise da proposta do PPA
13. A PR avalia as minutas da proposta do PPA da CMBE-ES e do Ato da Mesa Diretora, elaboradas pela
CT.
13.1 Caso haja necessidade de adequacdo, a PR orienta e remete a minuta a CT para 0s ajustes.
13.2 A CT faz os devidos ajustes na minuta e a encaminha a PR para nova analise.
14. A PR encaminha as minutas da proposta do PPA da CMBE-ES e do Ato da Mesa Diretora aos
parlamentares membros da MD, com antecedénciaminima de 1 (um) dia util, para a devida ciéncia.
15. A PR submete as minutas da proposta do PPA da CMBE-ES e do Ato da Mesa Diretora que a
aprova, a deliberagdo da MD, em reunido para esse fim convocada com a antecedénciaminima de 1 (um) dia
atil.
16. A MD analisa as minutas do PPA da CMBE-ES e do Ato da Mesa Diretora.
16.1 Caso ndo seja aprovada a minuta proposta do PPA da CMBE-ES e/ou do Ato da Mesa
Diretora, a PR a(s) encaminha(s) a CT para que seja(m) readequada(s).
17. AMD aprova a proposta do PPA da CMBE-ES e o Ato da Mesa Diretora.
18. A PR promove a publicacdo do Ato da Mesa Diretora e da proposta do PPA da CMBE-ES.
19. Apos a publicacdo, a PR encaminha o Ato da Mesa Diretora e a proposta do PPA da CMBE-ES a DG,
autorizando a inclusdo da proposta do PPA no Sistema Eletrénico/Informatizado.

Finalizacd@o do processo de elaboracéo da Proposta do Plano Plurianual

20. A DG promove a inclusdo da proposta do PPA da CMBE-ES aprovada pela Mesa Diretora no
Sistema Eletrénico/Informatizado e informa a PR que a incluséo foi efetivada.

21. A PR encaminha a Prefeitura Municipal, por meio de Oficio, o Ato da Mesa Diretora e a proposta do
PPA do Poder Legislativo deste Municipio, objetivando a inclusdo da proposta no Projeto de Lei do PPA
Municipal.

22. A DG acompanha o processo de avaliacdo da proposta do PPA da CMBE-ES junto a Prefeitura
Municipal, fornecendo informacgdes necessarias a respectiva analise e a inclusdo no Projeto de Lei do
PPA Municipal.
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23. A DG acompanha a publicacdo da Lei que aprova a proposta do PPA Municipal.

24. Apos a publicacdo da Lei Municipal do PPA, a DG d& ciéncia a PR e a Geréncia Contabil e
Financeira deste Poder Legislativo, além de promover a publicidade do instrumento legal no portal da
CMBE-ES.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

1. Constitui parte integrante da presente Instrugdo Normativa:
e ANEXO | — Fluxograma “Elaboracéo do PPA da CMBE-ES”.
2. Os casos omissos desta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Presidéncia da CMBE-ES.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data da sua publicacéo.

Boa Esperanca-ES, __ de de20

Gabinete da Presidéncia
RENATO BARROS
Presidente

Geréncia Contabil e Financeira
NILSON DE OLIVEIRA SOUZA
Analista Contabil — CRC 8.546-ES
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ANEXO | - Fluxograma “Elaboracdo do PPA da CMBE-ES”

Elboraio do FPA da CMBE-L5

% aborsko s Proposta do Plane Pluisnust P Acompantiamento ¢ sndlise da proposts do PPA

1 il w5
@ awaragho )

Fresidéncia (PR}

Eaia 23
propasta ao
PR cla CMIBE
AFMBEES

Diretoria Geral (061

s [t |
: oy H

arientaglese - e
Infomaghes g3 |
£

Caméssio Fecnia (CT)

Aoredingic da
progosts

Mesa Daelora (MD)

511
AVENIDA SENADOR EURICO REZENDE N2 780 — CAIXA POSTAL N2 034 — CENTRO — BOA ESPERANCA-ES
— CEP 29845-000

www.boaesperanca.es.leg.br — (27)3768-1380 — cmbe@boaesperanca.es.gov.br


http://www.boaesperanca.es.leg.br/
mailto:cmbe@boaesperanca.es.gov.br

CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANGA-ES
PODER LEGISLATIVO
SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS (SCL)

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 001/2021

Versdo: 01
Aprovada em: 20/12/2021
Ato da aprovacdo: Portaria 053/021

Unidade Responsavel: Diretoria Geral/Diretor Geral

| - FINALIDADE

Estabelecer o tramite processual das aquisicGes/contratacdes de bens e servicos mediante Licitagéo,
inclusive dispensa e inexigibilidade no &mbito da Camara Municipal de Boa Esperanca/ES.

11 - ABRANGENCIA

Esta instrucdo normativa abrange todo os setores que integram a estrutura organizacional da Camara

Municipal.
111 - CONCEITOS

Licitagdo: E um conjunto de procedimentos realizados com o objetivo de adquirir bens e servicos. Visa
garantir o principio constitucional da isonomia selecionando a proposta mais vantajosa, ou seja, menos
onerosa e com melhor qualidade possivel para a Administracdo Publica, com base em parametros e
critérios antecipadamente definidos em ato proprio (instrumento convocatorio).

Sistema de Controle de Compras Licitagcdes e Contratos — SCL: Conjunto de atividades
desenvolvidas por todas as unidades da organizacdo para a obtengéo de bens ou contratagdo de obras ou

servicos, abrangendo desde a requisicao até a contabilizacdo do pagamento da despesa.
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Obras: Acdo de construir, reforma, fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na qual seja necesséria a
utilizacdo de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a participacdo de profissionais habilitados
conforme o disposto na Lei Federal vigente.
Servigos de Engenharia: E toda a atividade que necessite da participacio e acompanhamento de
profissional habilitado conforme o disposto na Lei Federal em vigor, tais como: consertar, instalar,
montar, operar, conservar, reparar, adaptar, manter, transportar, ou ainda, demolir. Incluem-se nesta
definicdo as atividades profissionais referentes aos servicos técnicos profissionais especializados de
projetos planejamentos, estudos técnicos, pareceres, pericias, avaliacGes, assessorias, consultorias,
auditorias, fiscalizagao, supervisao ou gerenciamento.
Material: Designacdo genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios, veiculos em
geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas atividades das
organizagOes publicas municipais, independentemente de qualquer fator, bem como, aquele oriundo de
demolicdo ou desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente
aproveitaveis.
Servicos: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a administracao, tais
como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacdo, conservacao, reparacdo, adaptacéo,
manutencdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico profissionais.
Obras, servigos e compras de grande vulto: Aquela cujo valor seja superior a 25 (vinte e cinco) vezes
o limite estabelecido na alinea “c” do inciso I do art. 23 da Lei 8.666/93.
Compra: toda aquisicdo remunerada de bens (material) para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente.
Imprensa oficial: veiculo oficial de divulgacdo da administracdo publica.
Comissdo Permanente de Licitacdo: criada pela administracdo com a fungéo de receber, examinar e
julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitacdes e ao cadastramento de licitantes e
outras atribuicdes.
Pregoeiro: Servidor publico efetivo da Camara Municipal de Boa Esperanca, formalmente designado
pela Presidéncia, a quem incumbe o recebimento das propostas e lances, a analise de sua aceitabilidade e
sua classificacdo, bem como habilitagdo e a adjudicacdo do objeto do certame ao Licitante vencedor. O
Pregoeiro podera contar com Equipe de Apoio, formada por servidores da Cémara, formalmente

designados também pela Presidéncia.
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Contrato: O ajuste que a Administracdo Publica, agindo nessa qualidade, firma com o particular (pessoa
fisica ou juridica) para consecucdo de objetivos de interesse publico, nas condicBes estabelecidas pela
propria Administracdo, segundo o regime juridico de direito publico.
Contratante: E o Org&o ou Entidade do instrumento contratual.
Contratado: A pessoa fisica ou juridica signatéria de contrato com a Administracdo Publica.
Termo Aditivo: O instrumento pelo qual se formaliza alteracbes no contrato original firmado,
efetuando-se acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogagdes, repactuacbes, aléem de outras
modificacdes admitidas na Lei Federal n® 8.666/93.
Processo Administrativo Licitatério: Pasta contendo todos os documentos gerados, na Licitacdo, no
decorrer da rotina, a partir do oficio para abertura da Licitacdo acompanhado do Termo de Referéncia até
a emissao da Autorizacdo de Fornecimento ou da Ordem de Servico, com registro das etapas percorridas
e manifestacdes, com identificacdo das datas e dos responsaveis em cada etapa;
Termo de Referéncia — TR: Entende-se como Termo de Referéncia o instrumento para solicitacdo de
aquisicdo de bens, servicos e contratacdo de obras, inclusive dispensa por valor. Neste termo é
obrigatério o registro das seguintes informacgfes: objeto, justificativa da aquisicdo, projeto basico
(quando necesséario), periodicidade, prazo de entrega ou execucdo, quantidade, unidade de medida,
dotacdo orcamentaria, prazo de entrega integral ou parcelada, condi¢des de pagamento, informar o fiscal
do contrato, obrigacdes da contratada e do contratante, local de entrega ou execucgéo, etc, garantindo
assim, o atendimento pleno do objeto, definindo as condigdes minimas que 0s interessados e suas

propostas deverdo atender em termos de pessoal, equipamentos, qualidade e assisténcia técnica.

Licitacdo Fracassada: Ocorre quando nenhum proponente é selecionado em decorréncia de inabilitacdo
ou de desclassificacdo das propostas. Nos processos de licitagbes que apresentarem estas situagoes,
aplica-se o disposto no artigo 48, § 3°, da Lei n° 8.666/93: “Quando todos os licitantes forem inabilitados
ou todas as propostas forem desclassificadas, a Administracdo podera fixar aos licitantes o prazo de oito
dias Uteis para a apresentacdo de nova documentacdo ou de outras propostas escoimadas das causas

referidas neste artigo, facultada, no caso de convite, a redugéo deste prazo para trés dias uteis”.

Licitacdo Deserta: Licitagdo Deserta ocorre pela auséncia de interessados na Licitagdo ou nos casos em

que nenhum proponente interessado comparece. Neste caso, conforme preceitua o art. 24, inciso V, da
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Lei n° 8.666/93, € dispensdvel a Licitacdo, desde que obedecidas todas as condi¢Bes previamente

estabelecidas na legislacdo vigente.

Dispensa de Licitacdo: Mesmo havendo possibilidade de competicdo entre os fornecedores a Licitacao
pode ser dispensada, pois o fim da Administragdo Publica é atender o interesse publico visando
principalmente ao principio da Economicidade. As suas hipoteses estdo taxativamente dispostas no artigo

24 da Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos.

Licitacdo Dispensada: A Licitacdo dispensada ocorre nos casos em que ndo é realizada a Licitacdo por
razdes de interesse publico devidamente justificado. E o caso da alienagdo de bens da Administragio

Publica que seré precedida de avaliacdo e ndo de Licitacdo (art. 17 da Lei n°® 8.666/93).

Inexigibilidade de Licitagdo: A Lei Federal n°® 8.666/93 (Lei de Licitagbes e Contratos
Administrativos), diz que a Licitagdo podera ser inexigivel, conforme pressupde o artigo 25: “uma

Licitagdo sera inexigivel quando houver inviabilidade de competi¢ao”.

Projeto Basico: Conforme dispde o art. 6°, inciso 1X, da Lei n° 8.666/93 projeto basico € um conjunto de
elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado para caracterizar a obra ou servico
ou complexo de obras ou servicos, elaborado com base nos estudos técnicos preliminares que assegurem
a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que

possibilitem a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugdo.

Dotacdo Orcamentéria: Alocacdo de recursos orcamentarios formada pelo programa de trabalho,

natureza da despesa, fonte de recursos e valor correspondente.

Empenho: Ato emanado pelo Ordenador de despesas a fim de reservar o valor para cobrir as despesas
com a aquisicdo de bens ou servicos contratados pela Administracdo Publica.

Liquidacdo: E a verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo como base os titulos e documentos

comprobatdrios do respectivo crédito.
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IV- BASE LEGAL
A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acOes de responsabilidade do Chefe do Poder
Legislativo Municipal, no sentido de implementACAO do Sistema de Controle Interno na Camara

Municipal de Boa Esperanca, e tém como base legal os seguintes dispositivos:

e Constituicdo Federal de 1988;

e Lei Complementar n° 101/2000;

e Lei Federal n° 4.320/64;

e Lei Federal n° 8.666/1993;

e Lei Federal n®10.520/2002;

e Lei federal n°123/2006;

e Manual do TCU sobre Licitagdo e Contratos, na Resolugdo TCE/ES n°. 227/2011, alterada pela
Resolucdo 257/2013,;

e Resolugdo n° 360/2015 - Regulamenta a modalidade de Licitacdo denominada Pregdo na forma

presencial, e da mesma forma o sistema de registro de prego.

V- DAS RESPONSABILIDADES

1. Compete ao Presidente da Camara:

a) Autorizar a abertura do procedimento licitatorio e de dispensa ou inexigibilidade;

b) Decidir sobre recurso contra atos da Comissdo Permanente de Licitacdo e Pregoeiro;

c) Autorizar emissdo de Nota de Empenho e Ordem de Servigco ou Ordem de Fornecimento; d) Ratificar
0s atos de dispensa e de inexigibilidade da Licitacdo;

e) Homologar os Procedimentos Licitatorios e, quando necessario, adjudicar o objeto ao vencedor;

) Autorizar liquidacdo e pagamento;

g) Assinar o contrato e demais documentos necessarios ao processo licitatorio;

h) Nomear por meio de portaria, designando o servidor como Fiscal responsavel para cada contrato
celebrado com a Camara Municipal de Boa Esperanca/ES.

i) elaborar, com auxilio da Diretoria Geral, fazer e retificar o Edital de Licitag&o;

J) aprovar o Termo de Referéncia;
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2. Compete a Diretoria Geral:
a. Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores, velando pelo seu fiel cumprimento,
em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na

geragéo de documentos, dados e informacdes;

b. Do processo administrativo de compras, licitacdes e contratos:

e Receber da Unidade Demandante ou providenciar o requerimento do setor requisitante para
abertura do processo de aquisicdo ou prestacdo de servicos;

e Elaborar oficio solicitando ao Chefe do Poder Legislativo Municipal autorizacdo para dar
andamento ao processo administrativo de aquisicdo ou prestacdo de servi¢os, contendo termo de
referéncia, cotacOes de precos, mapa de apuracao e dotacdo orcamentaria,;

e Efetuar no minimo 03 (trés) cotagdes de precos e elaborar 0 mapa de apuracdo, de acordo com as
especificacOes da contratacdo diferenciados;

e Elaborar o Termo de Referéncia;

e Solicitar ao Departamento de Geréncia Contédbil e Financeira para indicar 0s recursos
orcamentarios e a disponibilidade financeira;

e Consultar o estoque para verificar a necessidade e o quantitativo do material requisitado,

elaborando a estimativa de consumo que atenda a demanda para o exercicio financeiro;

3. Compete a Comisséao de Licitacdo/Pregoeiro:

a) Manifestar quanto a modalidade e o tipo de Licitagdo;

b) Proceder o credenciamento dos interessados;

c) Realizar o recebimento dos envelopes com as propostas de precos e com a documentagdo de
habilitacéo;

d) Realizar a abertura dos envelopes com as propostas de precos, 0 seu respectivo exame e classificacao
dos proponentes;

e) Elaborar a ata;

f) Conduzir os trabalhos da equipe;
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g) Analisar as propostas recebidas na dispensa ou inexigibilidade e verificar a empresa que cotou menor
valor;
h) Juntar aos autos as certidGes de regularidades fiscais da empresa que ofertou 0 menor preco na
dispensa de Licitacao;
i) Formalizar o processo com Despacho e a documentacdo necessdria com a justificativa da
inexigibilidade e dispensa da Licitacéo;
Jj) Publicar o ato que declara a Dispensa ou Inexigibilidade da Licitacdo no Diario Oficial dos Municipios
do Espirito Santo —- DOM/ES (Amunes);
k) Solicitar Parecer da Procuradoria Geral;
) solicitar manifestagdo do Auditor da Controladoria Geral Interna.

4. Compete a Procuradoria Geral:

a) Examinar e aprovar a Minuta do Edital do contrato exarando respectivo Parecer;
b) Emitir Parecer técnico ou juridico sobre dispensa ou inexigibilidade;

c¢) Manifestar juridicamente sobre impugnacdes e recursos;

d) Emitir Parecer sempre que lhe for solicitado.

5. Compete a Controladoria Geral

a) Verificar o cumprimento das determinag6es desta Instrucdo Normativa, promovendo a sua divulgacédo
junto a todas as Unidades Administrativas da estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal;

b) Manifestar através de relatdrios, auditorias internas, inspecdes, pareceres voltados a identificar e sanar
as possiveis irregularidades, avaliando a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a Instrugdo
Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas Instrucbes, com
observancia a legislacdo vigente;

c) Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instru¢cdes Normativas e em suas atualizagdes, em
especial, no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de

controle;
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d) Alertar ao Presidente da Camara e a Diretoria Geral sobre alteracdes que se fizerem necessérias nas
rotinas de trabalho objetivando sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

e) Emitir Parecer prévio para pagamento e Parecer final nos processos de dispensa e inexigibilidade de

Licitacdo.
CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

VI -PROCEDIMENTOS
1.1. Da autuacéo e numeracao do processo de Licitacao:
a) O processo administrativo de Licitacdo devera ser devidamente autuado, protocolado e numerado
apondo o respectivo carimbo (contendo, a sigla do érgdo, o numero da folha e rubrica do responsavel
pela numeragao).
b) As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, de preferéncia sem rasura, devendo ser
utilizado carimbo proprio para colocacao do nimero, aposto no canto superior direito da pagina.
c) O encerramento e a abertura de novos volumes serdo efetuados mediante a lavratura dos respectivos
termos em folhas suplementares, prosseguindo a numeragdo, sem solucdo de continuidade, no volume
subsequente.
d) Os autos ndo deverdo exceder a 450 folhas em cada volume.
e) Ndo é permitido desmembrar documento. Assim, se ocorrer a inclusdo de um documento que faca
exceder o limite de 450 folhas do volume do processo, esse documento abrird um novo volume (Ex: No
caso de um processo contendo 400 folhas, no qual sera incluido um documento contendo 50, encerrar-se-
& 0 volume com 400 e abrir-se-& novo volume com o referido documento de 50 folhas).
f) A abertura do volume subsequente serd informada no volume anterior e no novo volume da seguinte
forma:

I - no volume anterior, apos a ultima folha do processo, incluir-se-a 0 "TERMO DE
ENCERRAMENTO DE VOLUME", devidamente numerado.

I - no novo volume, logo ap6s a capa, incluir-se-4 0 "TERMO DE ABERTURA DE VOLUME",

também numerado, obedecendo-se a sequéncia do volume anterior.
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g) Os volumes deverdo ser numerados na capa do processo, com a seguinte inscricdo: 1° volume, 2°
volume, etc.
h) Cabera a Diretoria Geral proceder com o inicio da autuacdo do processo administrativo de Licitacdo
numerando o primeiro documento.
i) A numerACAO das folhas sera realizada por cada pessoa que se manifestar no processo, bem como a
juntada do documento no processo. Exemplo: “O processo ¢ encaminhado para o setor de contabilidade
para informar dotacdo — o responsavel por esta documentacdo além de numerar a folha, conforme a
numeragAo anterior, devera proceder com a juntada da informACAO no processo”.
j) O setor ou o responsavel s6 se manifestara no processo de Licitacdo se 0 mesmo estiver atuado e

devidamente numerado.
CAPITULO Il - ETAPAS DO PROCESSO LICITATORIO
2.1. TRAMITE PROCESSUAL

ACAO 01 — DIRETORIA GERAL/SETOR DEMANDANTE

A solicitacdo para aquisicdo ou contratacdo tera origem na Diretoria Geral que devera elabora-la

observando os seguintes requisitos:

e Verificar a inexisténcia de contrato vigente com objeto igual ou parecido a aquisi¢do/contratacédo
que se pretende realizar;

e Elabora Termo de Referéncia contendo as obrigatoriamente as condicdes e informacdes
pertinentes a aquisicao/contratacéo.

e No caso do Setor Demandante for o outro setor o qual solicita aquisicdo de material/servi¢os
deveré elaborar o termo de referéncia anexo e encaminhar a Diretoria Geral para tomar as devidas
providéncias.

e Realiza coleta de pregos com, no minimo, 03 (trés) pesquisas validas.

e Apura o preco de mercado, por meio de média aritmética ou mediana entre 0s pre¢os pesquisados,
e junta a informacdo aos autos numerando as folhas.

Notas sobre cotacao de precos:
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1 - Segundo Manual de LicitacGes e Contratos do TCU- 42 Edicdo — Ano 2010 —
“deve a estimativa ser elaborada com base nos pregos colhidos em empresas do ramo
pertinente ao objeto licitado, correntes no mercado onde sera realizada a Licitacdo, que
pode ser local, regional ou nacional. Sempre que possivel, devem ser verificados 0s precos
fixados por 6rgédo oficial competente, sistema de registro de precos ou vigentes em outros
orgaos”.

2 - Como fontes de pesquisa para embasar a analise de mercado, o Manual Online
de Legislacdo e Jurisprudéncia de Contratacdo de Servicos de Tl do TCU cita, dentre
outras:
(link:http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/ticontrole/legislacao/repositorio_contratac
a 0_ti/ManualOnL.ine.html):

- Consultas diretas aos fornecedores;

- Consultas a outros entes publicos adquirentes de solugdo semelhante;

- Consulta/audiéncia publica;

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

precos, de contratos, de licitacdes etc.;

- Cadastros de precos mantidos pelo Poder Publico (Siasg-Sicaf/MP;

Sinapi/CEF etc.);

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

- Cadastros de preco dos fornecedores;

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

- Consultorias (com cautela).

f) Encaminha solicitacdo ao Setor de Geréncia Contébil e Financeira para informar se ha dotagéo.

ACAO 02 - SETOR DE GERENCIA CONTABIL E FINANCEIRA - DOTACAO

a) O responsavel pelo Setor de Geréncia Contabil e Financeira recebe a solicitacéo:

| — Informa se ha dotagdo orcamentaria;
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Il — informa se h& algum processo em andamento com o mesmo objeto, a fim de evitar fracionamento de
despesa.
b) Seré necessaria a elaboragdo do impacto orcamentario no caso da despesa NAO esteja prevista na Lei
Orcamentaria Anual — LOA na forma prescrita nos arts. 16 e 17 da Lei de Responsabilidade Fiscal (LC
n® 101/2000).
c) Na hipotese de abertura de crédito adicional observar a aprova a Instru¢cdo Normativa do Sistema de
Planejamento e Orcamento.

d) Encaminha os autos para o Presidente da Camara.

ACAO 03 — DIRETORIA GERAL/PROTOCOLO

a) A Diretoria Geral recebe a resposta da solicitacdo do Setor de Geréncia Contabil e Financeira.

b) Elabora um requerimento/memorando e junta o Termo de Referéncia, a cotacdo precos
juntamente com a resposta das empresas, Mapa de apuragdo, solicitacdo de dotacdo e a
informacdo se ha dotacdo orcamentaria, enderecado ao Presidente da Camara e protocola no
protocolo da Diretoria Geral;

c) O responsavel do setor do protocolo recebe o pedido, autua, protocola e numera o documento,
instaurando o procedimento de aquisicao/servigos.

d) encaminha o processo ao Presidente da Camara.

ACAO 04— PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

a) Recebe o0 processo.

b) Presidente da Camara aprova ou ndo o termo de referéncia, com os documentos anexados.

ACAO 05 - COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO — CPL

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

b) A CPL manifesta qual modalidade de Licitacdo, dispensa ou inexigibilidade ira adotar ao processo,
bem como a opgéo de exclusividade de participagdo de microempresas e empresas de pequeno porte em

Licitacdo.
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¢) Numera o processo e devolve ao Presidente da Camara.

ACAO 06 — PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

a) Recebe o processo.
b) elabora o instrumento convocatorio (edital) e a minuta do contrato.

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

ACAO 07 - CONTROLADORIA GERAL LEGISLATIVA

a) Analisa e manifesta a priori e concomitante, sem prejuizo da necesséaria atuACAQO a posteriori

guanto aos atos e procedimentos ja constantes no Processo com base no artigo 5°, inciso XXIV,
da Lei Municipal n° 1.735/2021 combinados com os artigos 2° e 3° do Ato da Mesa Diretora n°
004/2021 deste Poder Legislativo e com a Portaria n® 034/2021 desta Camara Municipal, além de
considerar as atribuicdes tipicas do Auditor de Controle Interno descritas nos itens 2.3, 2.12 e
2.23 do ANEXO | da Resolucdo n° 383/2019 deste Poder Legislativo.

b) Numera o processo e encaminha para a Procuradoria Geral Legislativa

ACAO 08 - PROCURADORIA GERAL LEGISLATIVA
a) Emite parecer, com conteldo técnico-juridico, examinando os termos do Edital e da minuta do
contrato, nos termos do art. 38 8 Unico da Lei 8666/1993;

b) Havendo necessidade de alguma alteracdo retorna os autos para ao Presidente;

C) Nao havendo necessidade de alteracdo encaminha os autos para o Presidente da Camara.

ACAO 09 — PRESIDENTE DA CAMARA

a) Elaborar o edital definitivo;

b) Apos a elaboracdo do edital definitivo, publica o edital e inicia-se a Fase Externa e numera.

c) Encaminha os autos a CPL para realizar o julgamento na data da Licitacdo prevista na publicacao.

ACAO 10 — COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO
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a) Cabera a CPL no dia da Licitagdo:
| - julgar a Licitagéo;
Il - receber e processar 0s recursos contra seus atos;
Il - remeter o processo devidamente instruido a autoridade competente para decidir 0s recursos
interpostos quando mantiver sua decisao;
b) A Comissdo Permanente de Licitacdo, apds o julgamento, envia o resultado ao Presidente da
Camara para homologacéo.

c) Presidente da Camara encaminha para a Procuradoria Geral Legislativa.

ACAO 11 - PROCURADORIA LEGISLATIVA

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

b) N&o havendo irregularidade encaminha ao Presidente para homologacao e publicacdo do resultado.

ACAO 12 - PRESIDENTE DA CAMARA - HOMOLOGACAO E PUBLICACAO DO
RESULTADO FINAL

a) Com o resultado da Licitacdo o Presidente da Camara homologa a Licitacdo s6 podendo ser emitido se

todo procedimento licitatério (conjunto de atos administrativos) se realizou conforme a lei.

b) Nesta etapa o Presidente da Camara pode:

e Confirmar o julgamento: homologando-o.

e Ordenar a retificacdo da classificacdo no todo ou em parte: irregularidade corrigivel.

e Anular o julgamento ou todo o procedimento licitatério: irregularidade insanavel e prejudicial ao
certame.

c) A homologacéo e o resultado final serdo publicados no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo e
demais meios de veiculacao.

d) A homologacéo e a publicacdo do resultado final deverdo ser juntados no processo licitatorio.

ACAO 13 - PRESIDENTE DA CAMARA - ADJUDICACAO E CELEBRACAO DO
CONTRATO PRESIDENTE DA CAMARA

a) Homologada Licitacdo o Presidente da CAmara convocara o adjudicatario para assinar o contrato.
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b) Apds a celebracdo do contrato com o vencedor da Licitacdo o Presidente da Camara providenciaré a
publicacdo do extrato contratual no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo e demais meios de
veiculacao.
¢) Nomeia por meio de portaria o Fiscal do Contrato.
d)Juntada a publicacdo do extrato contratual e numera a documentacao e encaminha ao setor de Geréncia
Contéabil para o devido empenho.

ACAO 14 - SETOR DE GERENCIA CONTABIL E FINANCEIRA — NOTA DE EMPENHO
a) O responsavel pela contabilidade emite a Nota de Empenho junta e numera a documentacao.

b) Encaminha os autos ao Presidente da Camara.

ACAO 15 — PRESIDENTE DA CAMARA — EMISSAO DE ORDEM DE FORNECIMENTO OU
SERVICO.

a) O Presidente da Camara nomeia por meio de portaria o fiscal do contrato que sera responsavel pela

fiscalizacdo do contrato atestando para fins de pagamento a fiel execugdo contratual nos termos do art. 67
da Lei 8.666/1993.

b) Emite ordem de fornecimento ou servigo.

2.2. TRAMITE PROCESSUAL - DISPENSA

A ACAO 1, 2, 3, 4 e 5 serdo realizadas conforme previsdo acima. As demais etapas peculiares ao

processo de dispensa seguem abaixo iniciando pela ACAO 6. Hipéteses de dispensa — art. 24 da Lei
8.666/1993.

ACAO 06 — PRESIDENTE DA CAMARA
a) No caso de necessidade de minuta de contrato o Presidente da Camara elaborara a minuta, junta no

processo e numera.
Nota sobre instrumento de contrato:

1 — O instrumento de contrato é obrigatdrio nos casos de concorréncia e

de tomada de precos, bem como nas dispensas cujos precos estejam
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compreendidos nos limites destas duas modalidades de Licitacdo e
facultativo nos demais em que a Administracdo puder substitui-lo por

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

2 — E dispensdvel o “termo de contrato”, a critério da Administracéo e

independentemente de seu valor, nos casos de compra com entrega

imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais n&o resultem

obrigacles futuras, inclusive assisténcia tecnica. (Art. 62 § 4° da Lei
8.666/1993).

b) Encaminha os autos & Comissdo Permanente de Licitagao.

ACAO 07 — COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO - CPL

a) Analisa as empresas vencedoras com menor valor;

b) Comunica/solicita a empresa a entrega da documentacdo para habilitagdo juridica e fiscal;
c) Declara o cumprimento dos requisitos de habilitacdo, numera e encaminha a Procuradoria Geral

Legislativa para emissao de parecer;

ACAO 08- CONTROLADORIA GERAL LEGISLATIVA

a) Analisa e manifesta a priori e concomitante, sem prejuizo da necessaria atuacdo a posteriori

quanto aos atos e procedimentos ja constantes no Processo com base no artigo 5°, inciso XXIV,
da Lei Municipal n° 1.735/2021 combinados com os artigos 2° e 3° do Ato da Mesa Diretora n°
004/2021 deste Poder Legislativo e com a Portaria n® 034/2021 desta Camara Municipal, além de
considerar as atribuicfes tipicas do Auditor de Controle Interno descritas nos itens 2.3, 2.12 e
2.23 do ANEXO | da Resolugéo n° 383/2019 deste Poder Legislativo.

b) Numera o processo e encaminha para a Procuradoria Geral Legislativa.
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ACAO 09 - PROCURADORIA GERAL LEGISLATIVA

a) Analisa juridicamente e emite ao processo de dispensa e numera.

b) Encaminha ao Presidente da Camara que ap0s analise encaminha a Direcdo Geral.

ACAO 10 - PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL - RATIFICACAO

a) O Presidente da Cémara ratifica 0 processo administrativo de dispensa e providenciara a

publicacdo no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo e demais meios de veiculagéo.
b) A publicacdo da ratificacdo é juntada no processo, numera e 0s autos sao encaminhados para a

Diretoria Geral da Camara.

ACAO 11- DIRETORIA GERAL - ELABORACAO DO CONTRATO/ORDEM DE
FORNECIMENTO/SERVICO

a) A Diretoria Geral da Camara recebe o processo elabora o contrato se for o caso; ou elabora a
ordem de fornecimento/servico.

b) Entrega o contrato, se for o caso, ao fornecedor para a assinatura.

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

d) Numera e encaminha os autos do processo ao Presidente da Camara.

ACAO 12 - PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL - PUBLICACAO

a) Presidente da Camara assina e providenciara a publicacdo do extrato contratual do Diario Oficial dos

Municipios do Estado do Espirito Santo e no site da Camara Municipal de Boa Esperancga e demais meios
de veiculagéo.

b) Numera e encaminha os autos para a Geréncia Contabil e financeira para empenho.

ACAO 13 - SETOR DE GERENCIA CONTABIL E FINANCEIRA — NOTA DE EMPENHO

a) O responsavel pela contabilidade emite a Nota de Empenho, no caso de ser indispensavel o contrato.

b) Encaminha os autos ao Presidente da Camara.
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ACAO 14 - PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL — EMISSAO DE_ORDEM DE
FORNECIMENTO OU SERVICO.

a) O Presidente da Camara nomeia por meio de portaria o fiscal do contrato que serad responsavel pela

fiscalizacéo do contrato atestando para fins de pagamento a fiel execugédo contratual nos termos do art. 67
da Lei 8.666/1993.

b) Emite ordem de fornecimento ou servi¢o, numera e encaminha a Diretoria Geral para providéncias.

2.3. TRAMITE PROCESSUAL — INEXIGIBILIDADE (art. 25 da Lei 8.666/1993)

a) Quanto ao processo de inexigibilidade_o tramite processual ndo distingue do processo de dispensa,

salvo a etapa da cotacdo dos precos gque nos casos dos incisos | e Ill do art. 25 da Lei 8.666/93 a

justificativa do preco serd demonstrada pela propria contratacdo ou compra exclusiva.

b) No caso do inciso Il do art. 25 da Lei 8.666/93 a justificativa do preco proposto serd mediante a
comprovacao de que o particular a ser contratado cobra de outros clientes, por objeto assemelhado, preco
igual ou similar. Essa comprovacdo serd fornecida pelo particular a ser contratado através de Notas
Fiscais recentes, contratos anteriormente firmados, Notas de Empenho, Atas de Registro de Precos ou
outros documentos iddneos que identifiqguem o valor correntemente praticado pelo particular no mercado.
c) A inexigibilidade sera cabivel nas seguintes hipéteses:

I - Art. 25, | da Lei 8.666/93 - Exclusividade do fornecedor:

Caso em que 0s contratos administrativos sdo celebrados com pessoas que detenham técnica propria, que
dispdem com exclusividade o objeto que a Camara pretende adquirir, ou seja, ja inviabilidade de

competicdo — porque ndo existe competidores.

Il — Art. 25, 11 da Lei 8.666/93 - Servicos técnicos profissionais especializados de natureza singular:
e Considera-se servicos técnicos profissionais especializados os seguintes trabalhos: Estudos
técnicos, planejamento e projetos basicos e executivos;
e Pareceres, pericias e avaliagdes em geral;
e Assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras e tributérias;
e Fiscalizacdo, supervisao ou gerenciamento de obras e servigos;

e Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

68| 1
AVENIDA SENADOR EURICO REZENDE N2 780 — CAIXA POSTAL N2 034 — CENTRO — BOA ESPERANCA-ES
— CEP 29845-000

www.boaesperanca.es.leg.br — (27)3768-1380 — cmbe@boaesperanca.es.gov.br


http://www.boaesperanca.es.leg.br/
mailto:cmbe@boaesperanca.es.gov.br

{‘-‘w}
CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA-ES
PODER LEGISLATIVO

e Treinamento e aperfeicoamento de pessoal,

e Restauracdo de obras de artes e bens de valor historico.

Nestes casos deverd ser documentado no processo de inexigibilidade os seguintes requisitos:

e Natureza Singular: Compreende em uma caracteristica especial de algumas das contratagcdes de
servicos técnicos profissionais especializados, ou seja, a complexidade, a relevancia, 0s interesses
publicos em jogo tém de exigir a contratagdo de profissional que, em sua area de especializacéo,
sobressaia, distinga-se, eleve-se acima dos demais especializados, como o Unico capaz de atende aos
reclamos da administracdo contratante, A singularidade de um servico estd na inviabilidade de sua
execucdo por profissional especializado padrao.

e Especializacdo do profissional escolhido: Consiste na titularidade objetiva de requisitos que
distingam o sujeito, atribuindo-o maior habilitagdo do que a normalmente existente no ambito dos
profissionais que exercem a atividade. Sdo as evidéncias da capacitacdo objetiva do contratado para
prestar o servigo.

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

Il — Art. 25, 111 da Lei 8.666/93 - para contratacdo de profissional de qualquer setor artistico,
diretamente ou através de empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou
pela opinido publica:

Refere-se ao caso de contratacdo de servicos artisticos dos mais variados naipes, como pinturas,
esculturas, espetaculos musicais, etc. Nesta hipdtese para 20 caracterizar inexigibilidade de Licitacdo

deve estar demonstrada a singularidade da expresséo artistica.
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2.4. TRAMITE PROCESSUAL — PREGAO PRESENCIAL (Lei 10.520/2002)

Até a ACAO 4 do item 2.1 segue o mesmo fluxo a alteracdo se da da ACAO 05 e diante conforme

descricdo abaixo:

ACAO 05 — PREGOEIRA E EQUIPE DE APOIO

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

equipe de apoio.
b) A Pregoeira ira manifestar quanto a modalidade da Licitacdo, a opcao de exclusividade de participagdo
de microempresas e empresas de pequeno porte em Licitacao.

c¢) Numera o processo e devolve ao Presidente da Camara.

ACAO 06 — PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

a) Recebe o processo.

b) elabora o instrumento convocatorio (edital) e a minuta do contrato.

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

ACAO 07 - CONTROLADORIA GERAL LEGISLATIVA

a) Analisa e manifesta a priori e concomitante, sem prejuizo da necessaria atuacdo a posteriori

quanto aos atos e procedimentos ja constantes no Processo com base no artigo 5°, inciso XXIV,
da Lei Municipal n® 1.735/2021 combinados com os artigos 2° e 3° do Ato da Mesa Diretora n°
004/2021 deste Poder Legislativo e com a Portaria n® 034/2021 desta Camara Municipal, além de
considerar as atribuicfes tipicas do Auditor de Controle Interno descritas nos itens 2.3, 2.12 e
2.23 do ANEXO | da Resolugéo n° 383/2019 deste Poder Legislativo.

b) Numera o processo e encaminha para a Procuradoria Geral Legislativa

ACAO 08 - PROCURADORIA GERAL LEGISLATIVA
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a) Emite parecer, com contetdo técnico-juridico, examinando os termos do Edital e da minuta do
contrato, nos termos do art. 38 § Unico da Lei 8666/1993;
b) Havendo necessidade de alguma alteracdo retorna os autos para ao Presidente;

C) Nao havendo necessidade de alteracdo encaminha os autos para o Presidente da Camara.

ACAO 09 — PRESIDENTE DA CAMARA

a) Elaborar o edital definitivo;

b) Apds a elaboracéo do edital definitivo, publica o edital e numera.

¢) Encaminha o processo ao Presidente da Camara para designar o pregoeiro e equipe de apoio.

ACAO 10 — PREGOEIRA E EQUIPE DE APOIO

a) Competéncia do Pregoeiro:

| — o credenciamento dos interessados;
I1 — o recebimento dos envelopes das propostas de pregos e da documentacdo de habilitacdo;
111 — a abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame e a classificacdo dos proponentes;
IV —a conducao dos envelopes das propostas de precos, o seu exame e a classificacdo dos proponentes;
V — a adjudicacdo da proposta de menor preco;
VI —a elaboracéo de ata;
VII — a conducéo dos trabalhos da equipe de apoio;
VI — definir o que constara em ata;
IX - 0 recebimento, 0 exame e a decisdo sobre recursos;
b) Competéncia da equipe de apoio:
| - preparacdo do local onde ocorrerd o certame;
Il - verificando o funcionamento de equipamentos tais como: computadores, impressoras, gua e outros
necessarios a sucesso e celeridade do procedimento administrativo;
I11 - recebimento das impugnacdes ao edital e das duvidas dos licitantes, encaminhando ao pregoeiro para
decisao;
IV - exame das impugnacdes e davidas dos licitantes, encaminhando ao pregoeiro para decisao;
V - recepcdo dos licitantes, inclusive com a sinalizACAO do local onde sera realizada a sess&o publica

do pregao;
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VI - ldentificacdo dos representantes dos licitantes, distinguindo os que possuem poderes para fazer
lances e para recorrer;
VII - auxilio no credenciamento;
VIII - auxilio no recebimento dos envelopes e demais documentos previstos no edital;
IX - recebimento de amostras quando for o caso;
X -auxilio na abertura dos envelopes e sua organizacao;
XI - auxilio na analise da proposta, quanto o objeto e precos indicados, procedendo o exame de
conformidade da proposta, encaminhando ao pregoeiro para decisao;
XII - auxiliar na organizacéo da fase de lances;
X111 - auxilio na analise da habilitacdo, encaminhando ao pregoeiro para decisao;
X1V - elaboracédo da ata da sesséo;
XV - recebimento e exame dos recursos, encaminhando ao pregoeiro para decisao;
XVI - disponibilizagdo de copias de ata e acompanhamento nos procedimentos de vistas do processo aos
interessados;
XVII - juntada de autos ao processo, por determinacdo do pregoeiro e prestacdo de informacdes,
ressalvadas aquelas de competéncia exclusiva do pregoeiro;
XVIII - outras tarefas que forem determinadas pelo pregoeiro.
c) Com o processo devidamente instruido, ap6s a adjudicacdo do vencedor o pregoeiro encaminha o
processo para a Procuradoria Geral Legislativa

ACAO 11 — PROCURADORIA GERAL LEGISLATIVA

a) A Procuradoria Geral Legislativa analisa juridicamente a fase externa do pregdo emitindo o parecer
conclusivo.
b) N&o havendo irregularidade encaminha ao Presidente para homologacdo e publicacdo do resultado,

atua o processo e encaminha para o Presidente.

ACAO 12 — PRESIDENTE DA CAMARA

a) Homologa o pregéo;
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b) Encaminha ao setor responsavel para a publicacéo do resultado final no Diario Oficial dos Municipios
do Estado do Espirito Santo e demais meios de veiculagdo pertinentes;
¢) Juntado no processo a publicacdo encaminha a Geréncia Contabil e Financeira para emissao da Nota

de Empenho.

ACAO 13 - GERENCIA CONTABIL E FINANCEIRA- NOTA DE EMPENHO

a) O responsavel pela contabilidade emite a Nota de Empenho;

b) Encaminha os autos ao Presidente da Camara.

ACAO 14 — PRESIDENTE DA CAMARA- EMISSAO DE ORDEM DE FORNECIMENTO OU
SERVICO E FISCAL DO CONTRATO

a) O Presidente da Camara nomeia por meio de portaria o fiscal do contrato que serad responsavel pela

fiscalizacdo do contrato atestando para fins de pagamento a fiel execugéo contratual nos termos do art. 67
da Lei 8.666/1993.

b) Emite ordem de fornecimento ou servico.

VIl — CONSIDERACOES FINAIS

a) Os casos de duvidas e/ou omissbes geradas nesta Instrugcdo Normativa serdo resolvidos juntos pela
Controladoria Geral de Controle Interno e Diretoria Geral.

b) Qualquer irregularidade que ndo possa ser sanada pela Diretoria Geral da Camara Municipal de Boa
Esperanca/ES deverd ser comunicada imediatamente a Controladoria Geral de Controle Interno para
adocdo das providéncias cabiveis, sob pena de responsabilidade solidaria.

c) Os procedimentos contidos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser respeitados, sob pena de sancdes
legais cabiveis.

d) Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Boa Esperanca/ES, 02 de dezembro de 2021.

SIMONY CALIMAN

Diretora Geral
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SISTEMA DE ADMINISTRAQAO E DE RECURSOS HUMANOS (SRH)

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 01/2021

Verséo: 01
Aprovada em:
Ato da aprovacéo:

Unidade Responsavel: Diretoria Geral/Diretor Geral

| - FINALIDADE
A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer procedimentos para admissdo de pessoal

em cargo de provimento efetivo, no ambito da Camara Municipal de Boa Esperanca/ES.

Il - DA ABRANGENCIA
Esta Instrucdo Normativa abrange o Departamento de Recursos Humanos e demais Unidades da estrutura

organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.

111 - CONCEITOS
Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

1. CARGO EFETIVO: Cargo Publico de provimento efetivo € o que integra a carreira e é acessivel
aos brasileiros e estrangeiros na forma da Lei, e que o ingresso se dara quando atendido os pré-
requisitos constantes das descricdes dos cargos e aprovacao em Concurso Publico, através de
provas ou provas e titulos, de acordo com outras etapas conforme exigido em Edital;

2. ADMISSAO: o ingresso de servidor no quadro da Camara Municipal, compreendendo a
nomeacao, a posse e 0 exercicio.

3. CONVOCACAO: Ato formal pelo qual se convoca a pessoa aprovada em Concurso Publico,
realizado pela autoridade competente, atraves de edital;

4. NOMEAGCAO: Ato formal pelo qual se empossa a pessoa em cargo publico, realizado pela

autoridade competente, através de Portaria;
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POSSE: é o ato de aceitagdo expressa das atribuicdes, deveres e responsabilidades inerentes ao
cargo publico, com compromisso de bem-servir, formalizando com a assinatura do termo proprio
pelo empossado ou por seu representante especialmente constituido para este fim;
A posse sera realizada somente nos casos de investidura em cargo de provimento efetivo ou de
provimento em comisséo;
A posse somente serd efetivada ap6s assinatura no termo de posse pela autoridade competente e
pelo servidor, conforme o art. 18, da Lei N°1.487/2013.
CARGO PUBLICO: conjunto de atribuicbes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional.
CONCURSO PUBLICO: Meio utilizado pela Administragdo para selecionar, de forma
impessoal e igualitariamente, candidatos a cargos publicos, exceto 0s cargos em comissao.
EDITAL: Ato por meio do qual a Administracdo faz publicar no Departamento Oficial do
Espirito Santo — DIO/ES e outro meio de veiculacdo, as noticias ou fatos relativos aos
procedimentos para admisséo de servidor em cargo efetivo.
EXONERAGCAO: o ato administrativo através do qual o servidor é afastado definitivamente do
quadro de pessoal da administracao, podendo ocorrer a pedido do servidor ou de oficio.
LOTACAO INIICAL: A localizacio do servidor que assume cargo efetivo ou em comiss3o.
PROVIMENTO: A forma de acesso para cargo publico com a designacéo de seu titular.
EXERCICIO: é o efetivo desempenho, pelo servidor plblico, das atribuicdes de seu cargo;
SERVIDOR PUBLICO: é a pessoa legalmente investida em cargo publico.
CLASSE: adivisdo de acordo com a formacao académica que o servidor possui.
QUADRO: o conjunto de cargos efetivos e em comissao, integrantes da estrutura organizacional

da Camara Municipal.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa tem como base legal a Constituicdo Federal de 1988; Lei Municipal n°
1.487/2013, na Resolugdo TCE/ES n°. 227/2011, alterada pela Resolucdo 257/2013, Resolugdes n° 383 e
385/2019.

V - DAS RESPONSABILIDADES
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E de responsabilidade do setor responsavel pelo Recursos Humanos como setor responsavel pela

Instrucdo Normativa:

a)

b)

f)

9)
h)

)
k)

promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada,
orientar as unidades executoras e supervisionar sua aplicacao;

promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansao;

receber as solicitacdes de nomeacdo de pessoal para o exercicio de cargo efetivo e analisar a
disponibilidade de vaga para o cargo solicitado;

Administrar o Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira, relativamente a todos os cargos e
quadros de pessoal do Poder Legislativo, realizando a sua manutencdo quanto as modificacdes
que forem sendo efetuadas.

providenciar a elaboragdo de Ato de Nomeagdo, Ato de Exoneragdo, colher assinatura e dar
publicidade;

receber dos servidores nomeados para ocupar cargo efetivo ou em comissdo, os documentos
exigidos na legislacdo;

providenciar o cadastro dos servidores no Sistema;

providenciar a elaboragéo de Atos de Posse;

informar a lotacdo do servidor, no ato de sua posse;

planejar, organizar e coordenar acOes relativas a integracdo para os novos servidores;

providenciar as alteracdes e/ou atualizaces cadastrais dos servidores.

providenciar a redacdo de Contratos, Termo de compromisso de estagio, Termo de compromisso
para concesséo de bolsa de Iniciagdo ao trabalho para menores assistidos;

m) providenciar a Redacdo dos Convénios de estagio;

n)
0)
p)
Q)
r

coordenar a elaboracdo da folha de pagamento;

promover a escala de férias;

estabelecer margem para empréstimo em consignagéao;

providenciar a Emissdo de certiddo de tempo de servico;

emitir mensalmente relatérios aos institutos de previdéncia, de assisténcia a sadde e convénio de

servidores;
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Séao responsabilidades do Presidente:
a) decidir sobre nomeacéo e exoneracao de servidores;
b) assinar Ato de Nomeacdo, Exoneracdo e Termo de Compromisso de Posse;

C) autorizar a realizacdo de concurso publico.

Das responsabilidades da Controladoria Interna:

a) Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instru¢cdes Normativas e em suas atualizacGes, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

b) Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdo na Instrucdo Normativa para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagédo de novas Instru¢cbes Normativas;

¢) Organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos, em meio documental e/ou em base de

dados, de forma que contenha sempre a versédo de cada Instrugdo Normativa.
DOS PROCEDIMENTOS

VI- DA NOMEACAO
A nomeacdo é uma forma de provimento de cargo publico e far-se-a:
a) Em carater efetivo;
b) A nomeacdo para cargo efetivo depende de prévia habilitagdo em concurso publico, de provas ou
de provas e titulos, obedecida a ordem de classificacdo e o prazo de sua validade;
c) O candidato habilitado em Concurso Publico serd convocado para comparecer em local designado
pela Administracdo, a fim de satisfazer as exigéncias previstas no edital e sera nomeado com ato

publicado no diario oficial do Estado do Espirito Santo e outros meios de veiculacao.

VIl - DA POSSE:
Posse € a investidura no cargo publico mediante a apresentacdo dos documentos exigidos no Edital do

Concurso e/ou no Estatuto dos Servidores Publicos, e aceitacdo expressa das atribuicfes, deveres e
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responsabilidades inerentes ao cargo, formalizada com a assinatura do Termo de Posse pela autoridade
competente e pelo empossado.

VII1- DO EXERCICIO:
Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢cdes do cargo, constituindo-se em inicio da aquisicdo do
direito a contagem de tempo de servico e da contraprestacdo pecuniaria devida pela Camara Municipal.
a) O Servidor informado sobre sua lotacdo inicial no momento que entrar em exercicio.
b) A avaliacdo de Desempenho sera realizada de acordo com as normas e procedimentos previsto

em ato normativo interno.

IX- DOS SERVIDORES EM CARGO EFETIVO:
Apds receber da Presidéncia a determinacdo para nomeacéo de servidor, a Diretora Geral elaborard o Ato
de Nomeacdo e encaminhara ao Presidente para assinatura, com a respectiva publicacdo nos meios de
veiculacéo.

a) O servidor ndo pertencente ao quadro de pessoal da Camara Municipal, no Ato da Posse, devera
apresentar a seguinte documentacao:
Foto 3x4 atual (original);
Cédula de Identidade - RG (copia simples);
Cadastro de Pessoa Fisica - CPF (cdpia simples);

Documento de Inscricdo no PIS/PASEP;

vV V V V V

Titulo de Eleitor com comprovante de votacdo da ultima eleicdo ou Declaracdo de regularidade
junto a Justica Eleitoral ou certiddo original da Internet (copia simples);

Carteira de Trabalho (copia simples);

Certificado de Reservista (masculino) (copia simples);

Comprovante de Residéncia (copia simples);

Certidao de Nascimento ou Casamento (cOpia simples);

Certidao de Nascimento de filhos menores, caso tiver;

Caderneta de vacinagdo para os filhos menores de 05 anos;

Declaragéo de dependentes para fins de imposto de renda;

V V V V V V VYV V

Certiddo de Antecedentes Criminais, expedidas pelo Foro da Justica Estadual e Federal;

781
AVENIDA SENADOR EURICO REZENDE N2 780 — CAIXA POSTAL N2 034 — CENTRO — BOA ESPERANCA-ES
— CEP 29845-000

www.boaesperanca.es.leg.br — (27)3768-1380 — cmbe@boaesperanca.es.gov.br


http://www.boaesperanca.es.leg.br/
mailto:cmbe@boaesperanca.es.gov.br

f)

9)
h)

)

{o)
CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANGA-ES
PODER LEGISLATIVO
Certiddo Negativa de Débitos Municipais
Comprovante de Escolaridade (cdpia simples);
Atestado de Saude Ocupacional, emitido pelo Médico Registrado no Ministério de Trabalho
(original);
Declaracdo de ndo acumulagdo de cargos e emprego publico;
NUmero da conta bancéria
Declaracdo dos bens e valores que constituem seu patriménio;
Comprovante de regularidade com o 6rgédo que regulamenta a profissao, (se for o caso).
Outro documento exigido no Edital de Concurso e/ou no Estatuto dos Servidores Publicos.
Apos a devida andlise da documentacéo, sera elaborado o Termo de Posse observando a entrada
em exercicio.
O aprovado tem o prazo de 30(trinta) dias contados da publicacdo do ato de nomeacdo, para
tomar posse do cargo;
Os documentos entregues para empossar-se do cargo fardo parte do processo de nomeacdo, onde
juntar-se-a as declaracdes (anexos | e Il) e o termo de Compromisso de Comparecimento e de
Posse (anexo e Il e IV);
Seréa tornada sem efeito a nomeacdo, quando a posse ndo se verificar no prazo legal, ou o
interessado ndo preencher os requisitos definidos no inciso 1X e suas alineas a, b e c.
Ap0s a posse o servidor tera 15 (quinze) dias para assumir o exercicio, em sua lotacdo. O Termo
de Exercicio (anexo V) atestado pelo Presidente da Camara, serd juntado ao processo de
nomeacao do servidor.
N&o ocorrendo o exercicio no prazo previsto neste artigo o servidor publico sera exonerado.
Posteriormente montar-se-a4 0 processo e sera encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, para registro. Apos a analise e aprovacdo do Tribunal o processo retornara a
Camara, sendo arquivado na pasta funcional do servidor.
Se o servidor publico na data de seu exercicio ndo possuir a inscricdo do PIS/PASEP, o Setor de
Recursos Humanos devera inscrevé-lo no mesmo més ou no més seguinte pelo Sistema do Banco
Brasil/ Gestdo Publica/PASEP (http://www.bb.com.br)
Concluido todas as etapas, 0 Setor de Recursos Humanos fard a pasta funcional do Servidor,

sendo composta inicialmente pelos seguintes documentos:
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Ficha Funcional Individual;
Atestado de Saude Ocupacional;

Documentacéo Pessoal;

L

Demais documentos produzidos posteriormente a nomeacao e que sejam de interesse do servidor.

K) A pasta funcional do servidor ficara arquivada no setor de Recursos Humanos, em ordem
alfabética;

I) Os dados funcionais, bem como cépias dos documentos pessoais sdo de acesso exclusivo dos
servidores do setor de Recursos Humanos, ndo sendo disponibilizados em hipétese alguma para
outros 6rgao ou pessoas, exceto aos 6rgaos de controle, quando solicitados.

Dos Direitos do Servidor Publico Efetivo

X — Seré de competéncia do Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS, a concessdo de licenca para
tratamento de saude.

a. O laudo/atestado médico devera ser apresentado a pericia oficial do Municipio, sob pena de ndo ser
aceito.

b. A licenca médica para servidores efetivos € de responsabilidade da Camara Municipal de Boa
Esperanca/ES nos primeiros 15 (quinze) dias consecutivos de afastamento, posterior periodo, o servidor
sera encaminhado para pericia médica do Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS. Este prazo

podera ser alterado conforme Legislacdo Federal.

XI - O Servidor tera direito anualmente ao gozo de um periodo de férias de 30 dias, por ano de efetivo
exercicio, que poderdo ser acumuladas até o maximo de 22 (vinte e dois) meses, na hipoOtese de
necessidade do servico atestado pela chefia imediata;

a) O Setor de Recursos humanos enviara anualmente a Dire¢éo, a planilha de férias constando o nome
dos Servidores e Periodo Aquisitivo a que estes fazem jus;

b) O servidor gozaréa as férias regulamentares de acordo com a conveniéncia da Camara Municipal, ndo

podendo em hipotese alguma exceder dois periodos aquisitivos de férias vencidas;
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c) O pagamento do adicional de férias sera efetuado até dia aos 30 (trinta) dias do més em que o servidor
se encontrara de gozo de férias.

XII - O Servidor Pablico Efetivo tera direito anualmente Gratificacdo Natalina, com base no numero de
meses de efetivo exercicio no ano, na mesma remuneracao integral que estiver percebendo ou no valor do
provento a que o mesmo fizer jus;
a) O pagamento da Gratificacdo Natalina sera efetuado conforme a legislacéo vigente.
b) O Servidor recebera Gratificacdo Natalina proporcional, a razdo de 1/12 (um doze avos) por més de
efetivo exercicio no ano correspondente, quando se afastar do trabalho:

» por motivo de licenca no trato de interesses particulares.

» por motivo de licenca saude em que o servidor estiver segurado pelo Instituto Nacional de

Seguridade Social — INSS;
» para exercicio de mandato eletivo;

A\

da ocorréncia de exoneragdo ou demissao;

» por motivo de falecimento ou aposentadoria.

c) - No caso de posse e exercicio do servidor durante o decurso do ano civil, o pagamento da Gratificacdo
Natalina serd proporcional aos meses de efetivo exercicio, observada as regras estabelecidas anteriores
nesta Instrugdo e as das demais leis vigentes do que trata a matéria.

XIIl - O Setor de Recursos Humanos verificara mensalmente a manutencdo do cadastro de pessoal,
controle sobre pedidos de vantagens, promocdes, adicionais e fara as devidas insercdes no sistema de
folha. Os procedimentos sdo realizados de acordo com as normas vigentes do que trata a matéria;

1. Os procedimentos para inser¢do na folha de pagamento da progressdo, promocao e titulacao,

serdo efetuados apds avaliacdo e comunicacao da Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

XIV - A exoneracdo do servidor publico, dar-se-a:
1. de oficio, por ato da autoridade competente;

2. apedido do servidor:
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a) Do Pedido de Exoneracdo: O servidor publico deverd solicitar a exoneracdo mediante preenchimento
do formulério de requerimento no Setor de Protocolo desta Camarg;

b) O servidor publico que solicitar exoneracdo devera conservar-se em exercicio até quinze dias apos a
apresentacdo do pedido, caso ndo havendo prejuizo para o servico, a critério do chefe imediato, a
permanéncia do servidor publico em exercicio podera ser dispensada.

3. O Setor de Recursos Humanos, de posse do requerimento do servidor, encaminhard para a
Procuradoria, que fard o ato de exoneracdo e apés assinado pelo Presidente encaminhara ao Setor de
Recursos Humanos para as devidas providéncias;

4. O Setor de Recursos Humanos calculard os direitos adquiridos pelo servidor (férias integrais ou
proporcionais, gratificagdo natalina proporcional, saldo de salario e outros que couber) em forma de

quitacao.
CONSIDERACOES FINAIS

XV - Caso a pessoa nomeada comece a exercer a funcdo do cargo pretendido sem o cumprimento de
todas as etapas de nomeacao, a Direcdo devera custear com os encargos do referido servidor.

XVI - Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instru¢do poderdo ser obtidos junto a Controladoria
Interna que, por sua vez, por meio de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de

seus dispositivos por parte dos diversos setores executantes.

XVII - Outras recomendagfes ndo mencionadas nesta Instrucdo Normativa, deverdo ser obedecidas as

demais normas vigentes.

XVIII Integram-se a esta Instrucdo Normativa 0s seguintes anexos.

a) Anexo | — Modelo da Declaracdo de Bens e Valores;

b) Anexo Il — Modelo da Declaracdo de acumulacéo de cargo Publico;
c) Anexo Il — Modelo do Termo de Compromisso de Comparecimento;
d) Anexo IV — Modelo do Termo de Posse

e) Anexo V — Modelo do Atestado de Exercicio.
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XIX - Esta Instru¢do Normativa entrara em vigor na data de sua publicacg&o.

Boa Esperanca/ES, 30 de novembro de 2021.

SIMONY CALIMAN

Diretora Geral
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ANEXO |

DECLARACAO DE BENS E VALORES

Nome do servidor, nacionalidade, estado civil, inscrito no CPF sob o n° , Carteira de
Identidade sob 0 n° , residente e domiciliado
na , Bairro, Cidade, DECLARO para fins de

atendimento ao inciso X, do art. 17 e inciso XX, do art. 218 da Lei Municipal n°® 1.487/2013, de 12 de
junho de 2013, que nesta data;

|:| N&o possuo bens a declarar;

|:| Possuo bens a declarar, conforme segue abaixo;

DISCRIMINACAO DOS BENS VALORES

Boa Esperanca/ES, de de

Nome do Declarante
CPF:
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ANEXO 11

DECLARACAO DE ACUMULACAO DE CARGO PUBLICO

Nome do servidor, nacionalidade, estado civil, inscrito no CPF sob o n° , Carteira de
Identidade sob 0 n° , residente e domiciliado
na , Bairro, Cidade, Declaro para fins de direito, que

nesta data ndo exerco qualquer outro cargo publico (emprego ou funcdo em Entidade Federal, Estadual
ou Municipal), bem como Autarquias, Empresas Publicas ou de Economia Mista e em Fundacdes
Publicas.

Declaro ainda, que tomei conhecimento do inteiro teor das normas abaixo transcritas e que estou ciente
de que estarei sujeito as penalidades em Lei caso, venha a incorrer em acumulacdo ilegal, durante o

exercicio de cargo para qual fui empossado.

Constituicdo Federal de 1988

XVI - é vedada a acumulacdo remunerada de cargos publicos, exceto, quando houver compatibilidade de
horarios, observado em qualquer caso o disposto no inciso XI:
a) a de dois cargos de professor

b) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;
c) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de salde, com profissdes

regulamentadas;

XVII - a proibicdo de acumular estende-se a empregos e fungdes e abrange autarquias, fundagdes,
empresas publicas, sociedades de economia mista, suas subsidiarias, e sociedades controladas, direta ou

indiretamente, pelo poder publico;

()

§ 10. E vedada a percepcdo simultanea de proventos de aposentadoria decorrentes do art. 40 ou dos arts.

42 e 142 com a remuneracdo de cargo, emprego ou funcéo pablica, ressalvados os cargos acumuléveis na
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forma desta Constituicdo, os cargos eletivos e os cargos em comissdo declarados em lei de livre

nomeacao e exoneragao.
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio De Boa Esperanca - ES, Lei Complementar n°

1.487/2013, de 12/06/2013

Art. 17 Sao requisitos para a posse:

()
VIII - Comprovar que ndo exerce outro cargo, emprego ou funcdo publica ou percebe proventos de
aposentadoria pelos regimes de previdéncia previstos nos arts. 40, 42 e 142 da Constituicdo Federal,

ressalvada as hipoteses de acumulacBes previstas no art. 37, incisos XVI e XVII, da Constituicdo

Federal;

Art. 42 A vacancia do cargo decorrera de:

()

VIl - Posse em outro cargo inacumulavel.

Art. 221 E vedada a acumulacio remunerada de cargos publicos, exceto quando houver compatibilidade

de horérios:
I - De dois cargos de professor;
I1 - De um cargo de professor com outro, técnico ou cientifico;

111 - De dois cargos ou empregos privativos de profissionais de saide, com profissdes regulamentadas.
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8 1° A proibicdo de acumular estende-se a empregos e funcOes e abrange autarquias, fundacdes,
empresas publicas, sociedades de economia mista, suas subsidiarias, e sociedades controladas, direta ou

indiretamente, pelo poder publico.

§ 2° A acumulagdo de cargos, ainda que licita, fica condicionada a comprovacdo da compatibilidade de

horarios.

§ 3° E vedada a percepcdo simultanea de proventos de aposentadoria decorrentes do art. 40 ou dos arts.
42 e 142, da Constituicdo Federal, com a remuneracdo de cargo, emprego ou funcdo publica, ressalvados
0s cargos acumulaveis, os cargos eletivos e os cargos em comissao declarados em lei de livre nomeacéo e
exoneracao.

Art. 224 N&o se compreendem na proibicdo de acumular, nem estéo sujeitas a qualquer limite:

I - A percepc¢éo conjunta de pens@es civis ou militares;

I - A percepcdo de pensdes com vencimentos e salarios;

I - A percepcdo de pensdes com proventos de disponibilidade, de aposentadoria, de reforma ou reserva

remunerada;

IV - a percepgdo de proventos, quando resultante de cargos acumulaveis na atividade.

Art. 225 Verificada em processo administrativo a acumulacdo proibida, e provada a boa-fé, o servidor
optara por um dos cargos, sem prejuizo do que houver percebido pelo trabalho prestado no cargo a que

renunciar.

Paragrafo Unico. Provada a méa-fé, o servidor perderd os cargos e restituird o que tiver recebido

indevidamente.
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Art. 235 A demissédo do servidor seré aplicada nos seguintes casos:

()

X1l - Acumulacdo remunerada de cargos, empregos ou funcgdes publicas ressalvadas as hipdteses do

permissivo constitucional;

Boa Esperanga/ES, de de

Nome do Declarante
CPF:
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ANEXO 111

TERMO DE COMPROMISSO DE COMPARECIMENTO

Nome do servidor, nacionalidade, estado civil, inscrito no CPF sob o n° , Carteira de

Identidade sob o n° , comprometo-me a comparecer no dia

para realizar minhas funcbes do cargo efetivo de (nome do cargo), ao qual tomei posse no dia

, perante a Diretora Geral e o Presidente da Camara Municipal. Cumprindo minha

carga horaria, de acordo com Estatuto dos Servidores Publicos de Boa Esperanca-ES, aprovado pela Lei
Complementar n° 1.487, de 12 de junho de 2013 e o Plano de Cargos e Carreiras, aprovado pela
Resolucao n° 383, de 03 de maio de 2019.

Prestando o compromisso de cumprir fielmente as atribuicbes do cargo e de respeitar na integra os

respectivos deveres.

Boa Esperanga/ES, de de

Nome do Empossado
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ANEXO IV
TERMO DE POSSE

Nome do servidor, nacionalidade, estado civil, inscrito no CPF sob o n° , Carteira de

Identidade sob o n° , cumprindo as determinacgdes contidas nos artigos 16 e 21, da

Lei Complementar n° 1.487, de 12 de junho de 2013 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de

Boa Esperanca/ES, nomeado conforme a Portaria n° , de de de 2020, para o

cargo efetivo de , lotado na , perante o0 (a)

Diretor(a) Geral e o Presidente da Camara Municipal.

O nomeado foi submetido, previamente, a exame de salde e julgado apto fisica e mentalmente para o
exercicio do Cargo, apresentou os documentos exigidos para sua investidura e Declaracdo de Bens, bem
como, compromete-se em acatar e observar as regras estabelecidas pelo Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Boa Esperanca-ES, aprovado pela Lei Complementar n® 1.487, de 12 de junho de 2013
e o Plano de Cargos e Carreiras, aprovado pela Resolucdo n® 383, de 03 de maio de 2019 e demais

legislagdo pertinentes.

Prestando o compromisso de cumprir fielmente as atribuicBes do cargo e de respeitar na integra os

respectivos deveres, toma Posse nesta data no referido Cargo

Boa Esperanca/ES, de de

Nome do Empossado

Nome Presidente da Camara Municipal Diretor (a) Geral
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ANEXO V

ATESTADO DE EXERCICIO

Atesto para fins de registro e Pagamento, que 0 () ST. () ..ovvvvveerreieiiieieere e , Ja

tendo tomado posse e firmado compromisso, vem nesta data a esta Diretoria Geral, assumir o exercicio
de sua fungao N0 Cargo de ........ccocvvieierieiere e

Boa Esperanga/ES, de de

nome Diretor (a) Geral

Chefia Imediata
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SISTEMA DE SERVICOS GERAIS (SSG)
INSTRUCAO NORMATIVA SSG N° 01/2021

Verséo: 01
Aprovada em: 20/12/2021
Ato da aprovacéao: Portaria 053/2021

Unidade Responsavel: Diretoria Geral/Diretor Geral
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

SECAO |
I - FINALIDADE
Dispde sobre os procedimentos para gerenciamento e organizacdo de servigos de apoio: cozinha, copa, e
limpeza na execucdo do Sistema de Servicos Gerais da Camara Municipal de Boa Esperanca/ES.

SECAO I
Il - ABRANGENCIA
A presente instrucdo abrange em especial a Dire¢do Geral e todas as unidades da estrutura organizacional
no &mbito do Poder Legislativo.

SECAO llI
I11 - DAS DEFINICOES

Para os fins desta NORMA, considera-se:

1. LIMPEZA - Ato de retirar impurezas de um corpo, de um material ou de um local.
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2. COPA E COZINHA - Cozinha é onde estdo eletrodomésticos como o fogdo e a geladeira e € um
espaco usado exclusivamente para cozinhar, a copa é onde sdo realizadas as refei¢cdes, ou seja,

onde ficam as cadeiras e a mesa;
3. RECEPCAO - Acio de receber, local de recepcionar e orientar pessoas;

4. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL OU EPI - Sdo quaisquer meios ou
dispositivos destinados a ser utilizados por uma pessoa contra possiveis riscos ameacadores da

sua salde ou seguranca, durante o exercicio de uma determinada atividade.
5. SISTEMA - Conjunto de ac¢Ges que coordenadas concorrem para um determinado fim.

6. SISTEMA ADMINISTRATIVO - Conjunto de atividades fins, relacionadas as funcgdes finais
ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientacdo

técnica do respectivo orgao central, com o objetivo de atingir algum resultado.

7. PONTO DE CONTROLE - Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das
rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua importancia,

grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver procedimento de controle.

8. PROCEDIMENTOS DE CONTROLE - Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o
objetivo de assegurar a conformidade das operacdes inerentes a cada ponto de controle, visando

restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

9. SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos
diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a
coordenacdo, orientacdo técnica e supervisdo da unidade responsavel pela coordenagdo do

controle interno.
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10. SERVICOS GERAIS - Servigcos de portaria, telefonia, recep¢do, manutencdo, conservacao,

copa e cozinha, limpeza predial e do patrimonio, e outros necessarios ao funcionamento regular

da Camara Municipal de Boa Esperanca.

SECAO IV

IV - DA BASE LEGAL

1.

A presente Instrucdo Normativa tem como base legal :

a) Constituicao Federal;

b) Lei Complementar n° 1.487/2013,;

c) Lei n°8.666/1993,;

d) Resolucdo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo n® 227, de 25/08/2011, alterada pela
Resolucédo n. 257, de 7 de marc¢o de 2013;

e) Resolugédo n° 383 e 385/2019.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

V - COMPETE A DIRETORIA GERAL:

1.

Zelar pelo fiel cumprimento dos horéarios e servigos a serem executados pelos servidores
responsaveis pelos Servicos Gerais.

Elaborar e manter atualizada a Instru¢cdo Normativa de Servicos Gerais, em meio documental e/ou
em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente da Instrucdo Normativa;
Buscar atuar de forma proativa, no intuito de contribuir para o salutar andamento dos trabalhos no
ambito da Camara Municipal de Boa Esperanca/ES;

Atentar para a Lei que dispde sobre a organizacdo da estrutura administrativa da Camara
Municipal de Boa Esperanca, especialmente aos artigos que tratam da competéncia da Diretoria
Geral;

Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade, zelando pelo fiel

cumprimento da mesma;

941

AVENIDA SENADOR EURICO REZENDE N2 780 — CAIXA POSTAL N2 034 — CENTRO — BOA ESPERANCA-ES

— CEP 29845-000

www.boaesperanca.es.leg.br — (27)3768-1380 — cmbe@boaesperanca.es.gov.br


http://www.boaesperanca.es.leg.br/
mailto:cmbe@boaesperanca.es.gov.br
http://www3.cmbe.es.gov.br/legislacao/norma.aspx?id=1565&tipo=4&ano=2013
http://www3.cmbe.es.gov.br/legislacao/norma.aspx?id=2145&tipo=5&ano=2019

6.

{ ‘-"‘}
CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANGA-ES
PODER LEGISLATIVO
Cumprir e fazer cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na execucdo e

operacionalizacdo das tarefas;

VI - COMPETE AOS SERVIDORES AUXILIARES DE SERVICOS GERAIS:

© 0o N o g b~ w D P

e T o
A W N - O

15.

Atuar com urbanidade, eficiéncia e presteza na realizagéo de suas tarefas;

Seguir fielmente o horario de jornada de trabalho estabelecido pela Camara Municipal.
Limpar as dependéncias do prédio da Camara: pisos, vidracas, portas etc.

Manter a devida higiene das instalacfes sanitarias e da cozinha.

Manter a arrumacao da cozinha;

Remover o p6 de mdveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

Coletar o lixo dos depositos, recolhendo-o e descartando-o0 adequadamente;
Diariamente, providenciar agua/café para utilizacdo dos usuérios;

Realizar o controle de produtos de limpeza da cozinha/copa;

. Executar tarefas de copa e cozinha;

. Mover e arrumar os moveis e utensilios;

. Solicitar material de limpeza e cozinha a chefia imediata;

. Semanalmente, realizar a limpeza das portas, janelas e vidragas;

. Diariamente, manter a higienizacdo das instalacfes sanitarias, abastecendo-as sempre com 0s

materiais necessarios a higiene pessoa, como: toalhas de papel, papel higiénico, sabonete liquido
e outros;
Utilizar sempre, e principalmente nas atividades de risco, 0 equipamento de prote¢éo individual

(luva, mascara, avental e outros).

VIl - COMPETE A CAMARA:

1.

Disponibilizar equipamentos, utensilios e materiais suficientes para a manutengdo da limpeza e
copa;

Disponibilizar equipamentos de protecéo individual aos servidores da Copa e limpeza de acordo
com a sua ocupacédo. Sendo exigidos luvas, bota de borracha e outros equipamentos de protecéo

€aso necessitar;
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3. Solicitar com antecedéncia o servico de copa quando houver reunido ou SessGes, ordinaria,
extraordindria e outros pertinentes;

4. Fornecer cursos, treinamentos e palestras para aprimoramento e motivacdo aos auxiliares de

Servicos Gerais;

VIIl - COMPETE DE TODOS OS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL COM A
LIMPEZA E SERVICOS DE COPA E COZINHA:
1. Cooperar com a organizacdo das salas e banheiros, mantendo os espacos de trabalho de forma a
facilitar o servigo de limpeza;
2. Deixar sempre as mesas e arquivos organizados para a limpeza dos mesmos;
3. O Servidor que necessitar de algum servico da copa devera solicitar ao servidor responsavel;

4. Colaborar com a limpeza do ambiente de trabalho.

IX - DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA CONTROLADORIA DE CONTROLE INTERNO:
1. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrucdo Normativa, em especial no que
tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;
2. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao Sistema de Servigcos Gerais, propondo alteragdes na Instrucdo Normativa para

aprimoramento dos controles.

CAPITULO IlI
PROCEDIMENTOS

X - DOS SERVICOS DE LIMPEZA:
a) Requerer os produtos de limpeza a chefia imediata;

b) Realizar a limpeza das salas em geral, gabinetes, corredores, banheiros e plenérios;
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Manter a limpeza de todas as cestas coletoras de lixo, bem como o recolhimento do lixo, e
transportar até o local de recolhimento indicado para coleta do mesmo;
Zelar pela conservacdo e limpeza de mdveis e aparelhos elétricos e eletroeletronicos;
Manter a limpeza de pisos, azulejos, calcadas, portas, janelas e vidracas;
Sempre abastecer os banheiros com toalhas de papel ou tecidos, papel higiénico, sabonetes e
manter os mesmos com a perfeita limpeza e higienizagéo;
Controlar o consumo de material e utensilios de limpeza, requisitando a chefia imediata com
antecedéncia;
Havendo a necessidade, assegurar a limpeza permanente durante o expediente de atendimento ao
publico e fazer faxina geral nos setores de forma quinzenal;
Usar Equipamentos de Protecdo Individual oferecido pela Camara, tais como: luvas, bota de
borracha e avental, nos locais que se fizerem necessario.
Fazer a limpeza do plenério antes das sessdes e eventos;

Outras atividades correlatas.

- DO SERVICO DE COPA E COZINHA:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

Manter os utensilios e equipamentos de copa e cozinha em perfeitas condi¢des de higiene;

Manter 0 ambiente da copa e cozinha sempre limpo e higienizado;

Né&o permitir fluxos de pessoas estranhas e servidor no interior da cozinha;

Preparar e distribuir café, &gua e cha nas unidades da Camara Municipal de Boa Esperanca/ES;
Manter as xicaras e copos limpos, bem como disponibilizar a reposi¢cdo de copos descartaveis;
Controlar o consumo de géneros alimenticios, material e utensilios de limpeza, requisitando a
chefia imediata com antecedéncia;

Fazer e servir café, sucos e cha, servir agua, durante reunides gerais, parlamentares e durante as
Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes, ou quando solicitado.

Usar Equipamentos de Protecdo Individual oferecido pela Instituicdo, tais como: touca, avental e
luva de pléastico;

Outras atividades correlatas.

XI1 - CONSIDERACOES FINAIS
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1 - A Diretoria Geral da Cémara poderé elaborar o planejamento de limpeza e do servi¢co de copa e

cozinha, bem como decidira sobre o melhor funcionamento do departamento.

2 - Os procedimentos contidos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser respeitados, sob pena de sancdes

legais cabiveis.

3 - Em caso de davidas e/ou omissdes geradas por esta Norma interna deverdo ser solucionadas junto a

Diretoria Geral.

Boa Esperanca/ES, 30 de novembro de 2021.

SIMONY CALIMAN
Diretora Geral
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SISTEMA DE TRANSPORTES (STR)
INSTRUCAO NORMATIVA STR N° 01/2021

Verséo: 01
Aprovada em: 20/12/2021
Ato da aprovacao: Portaria 053/2021

Unidade Responsavel: Diretoria Geral/Diretor Geral
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS
SECAO |
DA FINALIDADE

| - Estabelecer procedimentos e critérios para solicitacdo e utilizacdo de veiculo contratado na
necessidade da Camara Municipal de Boa Esperanga- ES.

SECAOII

DA ABRANGENCIA

Il - Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de Boa Esperanca/ES,
gue no desempenho de suas atribuicdes, demandem a necessidade de utilizacdo de veiculo para
deslocamento de Vereadores e ou Servidores.

SECAO Il

DAS DEFINICOES
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111 - Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

Servidor Publico - E a pessoa fisica legalmente investida em cargo ou emprego publico (com
vinculo efetivo, comissionado ou temporario), que presta servico ao Poder Legislativo, com
vinculo empregaticio, e mediante remuneracdo paga pelos cofres publicos)

Vereador - E a pessoa fisica, que por meio constitucional, é eleito pela populacio da cidade que
representa, pelo voto direto e secreto, para um mandato de quatro anos, podendo ser reeleito
quantas vezes a populacgéo local desejar.

Usuarios - Servidor ou Vereador devidamente autorizado por autoridade superior da Camara
Municipal de Boa Esperanca.

Contratante - E o Orgéo ou Entidade signataria do instrumento contratual.

Contratado - Pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a Administracdo Publica.

SECAO IV

DA BASE LEGAL

IV - A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acGes de responsabilidade do Chefe do Poder

Legislativo Municipal, no sentindo da implementacdo e atualizacdo do Sistema de Controle Interno da

Cémara Municipal, sobre o qual dispdem a Constituicdo Federal de 1988; Lei Organica, Lei Municipal n

1.735/2021; Resolugdo TCEES n° 227/2011 e demais legislacdes e normas relacionadas ao assunto.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

V - Compete a Diretoria Geral:

1.

Cumprir fielmente as determinacBes desta Instrucdo Normativa, divulgando aos Servidores e
Vereadores desta Camara Municipal, velando pelo seu fiel cumprimento.

Disponibilizar, mediante solicitacdo, todos os dados e informacgdes para fins de auditoria e
analise.

Manter o controle da saida do veiculo, com registros de: deslocamento, data/hora, quilometragem

de saida e chegada, nome do servidor e Vereador requisitante;
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Auxiliar na elaboracdo da solicitacdo de veiculo para deslocamento e verificar se 0 veiculo esta

disponivel no dia e horéario solicitado.

Receber solicitacdo de veiculo para deslocamento e examinar a disponibilidade para atendimento;

VI - Compete ao Servidor e Vereador:

1.

Requerer, com antecedéncia de até 24 horas, ao Presidente da Camara, conforme (anexo 1) para
autorizacdo do uso de veiculo da Camara Municipal de Boa Esperanca-ES.

Registrar e informar a Diretoria Geral a quilometragem do veiculo no comeco e no final de cada
destino, anotando o horario de saida e chegada.

Preencher o Relatério de Transporte.

VII - Compete a Contratada:

1.
2.

Recolher os Servidores e/ou Vereadores na sede da Contratante.

Transportar somente os Servidores e/ou Vereadores em locais e horas determinadas, conduzindo-
os conforme itinerario estabelecido.

Zelar pela seguranca dos passageiros transportados, verificando inclusive a utilizacdo de cinto de
seguranga.

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevenc¢do ou solucao de
qualquer incidente, para garantir a seguranca dos passageiros.

Conduzir defensivamente o veiculo de acordo com as exigéncias do Codigo Nacional de Transito,
sendo responsavel pelas infracdes porventura cometidas.

Cumprir a rota estabelecida em conformidade com a Ordem de Saida do Veiculo e ou justificar o
motivo de possivel desvio.

Comunicar a Diretoria Geral, qualquer ocorréncia, verificada durante o deslocamento, que nédo
esteja prevista nesta norma interna;

Manter sempre no interior do veiculo os equipamentos e acessorios obrigatorios de acordo com 0
Codigo Nacional de Transito (extintor de incéndio, tridangulo de seguranca, macaco, chave de
roda, pneu sobressalente e cinto de seguranga), bem como, os niveis de agua da bateria e do

radiador, 6leo do motor e dos freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do(s) veiculo(s) e a
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documentacdo em ordem tais como seguro do veiculo, IPVA, Habilitacdo regular, bem como

Manutencéo Preventiva e Corretiva do veiculos.

9. Tratar a todos, em especial os passageiros, com urbanidade e eficiéncia.

VIII - Compete a Gerencia Contabil e Financeira:
1. Receber os processos, devidamente formalizados.

2. Emitir dotacdo orcamentaria, empenhar e proceder o pagamento a Contratada nos termos do
Contrato.

3. Arquivar o processo de despesa correspondente.

IX - Compete ao Presidente da Camara:
1. Autorizar ou vetar a solicitacdo de uso de veiculo,

2. Autorizar o empenho como o Ordenador de Despesas.

CAPITULO Il
DIRETRIZES GERAIS

X - As solicitacOes para utilizacdo de veiculos se destinam para realizacdo de atividades administrativas e
legislativas deste Poder Legislativo e também ao uso dos membros desta Casa de Leis, no exercicio de

seu mandato, sendo vedado o uso de carater privado.

XI - A solicitacdo de uso de veiculo pelos Vereadores e/ou Servidores devera ser formalizada junto a
Presidéncia, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, devendo estd acompanhada do
itinerario e da justificativa, para o devido agendamento, salvo em situacdes de carater de urgéncia, que

sera concedida e autorizada o uso do veiculo no prazo menor ao estipulado.
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XII - Os servigos serdo solicitados a Contratada com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas,

podendo ocorrer alteracdo na data de execucdo dos servicos somente pela Camara Municipal, desde

previamente comunicado.

X1 - Para as solicitacdes de viagens serd fornecida a Contratada uma Ordem de Servigo (anexo ll1),
com a lista dos passageiros contendo o nome e dados que se fizerem necessarios, bem como o local de
origem e de destino, o tempo aproximado de utilizacdo e a quilometragem estimada, obedecendo aos

prazos pactuados.

XIV - A utilizagdo do veiculo dentro do Municipio de Boa Esperanca, somente serd permitida quando da
realizacdo de eventos oficiais e administrativos da Camara Municipal, sendo vedado sua utilizacdo para

outro fim.

XV - Para ser deferido a autorizacdo do uso de veiculo, para fora do municipio, a justificativa devera ser
escrita e aceita, sendo formalizada por convite oficial de autoridade competente, devendo ficar

perfeitamente claro que esta dentro das finalidades previstas nesta Instrucdo Normativa.

XVI - E vedado o0 uso do(s) veiculo(s) que esté a servigo da Camara Municipal:

1. Aos sébados, domingos, feriados e recessos ou em horario fora do expediente da CMBE, exceto,
em servicos que coincidirem com os dias especificados e para o desempenho de outros servicos
inerentes ao exercicio da funcdo pablica, que extrapolem o horério;

2. Transportar pessoas ndo vinculadas aos servicos da CMBE, ainda que seja familiares de VVereador
e ou de servidor;

3. Em passeio, excursdes ou trabalhos estranhos ao servico publico.

XVII - Sera permitido o transporte de servidores publicos do municipio quando a finalidade do uso do
veiculo seja para eventos e convites oficiais em que o Servidor e/ou Vereador da Camara esteja
convocado e presente, prezando assim, pelo principio da economicidade que vem expressamente previsto

no art. 70 da CF/88, em sintese, a unido da qualidade, celeridade e menor custo na prestacéo de servico.
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XVIII - Se ficar comprovado o uso de veiculos fora das finalidades previstas nesta Instru¢cdo Normativa,

o Vereador e/ou Servidor devera devolver o valor correspondente a quilometragem utilizada acrescido de

30 (trinta) por cento do valor, a Camara Municipal de Boa Esperanca, imediatamente, devendo ser

depositado na Conta da Prefeitura Municipal de Boa Esperanca, além das penalidades administrativas,

penais e civeis.

XIX - Ao final da prestacdo de servico, o Vereador e/ou Servidor devera proceder da seguinte forma:

a)

Preencher fielmente os dados do trajeto e quilometragem do veiculo, no inicio e no final do
percurso, atestando a prestagdo de servico mediante assinatura no campo apropriado da
requisicéo.

b) Encaminhar, devidamente preenchido, o Relatério de Transporte a Camara Municipal, que 0s

manterdo arquivados para fins de comprovacao de uso do servico.

CAPITULO IV

PROCEDIMENTOS

XX - Do Servidor e/ou Vereador

O Servidor e/ou Vereador devera solicitar o uso de veiculo conforme Solicitacdo de Autorizacdo de

acordo com (Anexo 1), informando a necessidade ao Presidente da Camara Municipal contendo os

seguintes elementos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Nome completo, cargo/funcéo;

Informativo que trata da utilidade do uso do veiculo;

Dias da realizacdo do evento;

Descrigdo das atividades a serem realizadas, de forma clara;
Local da atividade/evento;

Periodo de afastamento;

Indicagdo do meio de transporte a ser utilizado;

Assinatura do Vereador e/ou Servidor.
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XXI - Do Presidente da Camara
O Presidente da Camara podera vetar ou autorizar a concessao do uso do veiculo.
a) Se o Presidente ndo autorizar, encaminhara o processo para arquivamento.
b) Se caso o Presidente autorizar a solicitagdo de uso do veiculo, encaminhara para a Diretoria
Geral.

XXII - Da Diretoria Geral
A Diretoria Geral recebe a autorizacdo dada pelo Presidente e solicitara o veiculo a Contratada através da
Ordem de Servigo a Contratada (Anexo Ill), onde constara os dados dos transportados, itinerario da

viagem, o local de origem e de destino e a quilometragem estimada.

XXIII - Do Servidor e/ou Vereador
Quando do retorno do percurso, 0s usudrios, irdo preencher os dados do Relatério de Transporte (anexo
I), seguindo os padrées da Instrucdo Normativa, contendo os seguintes elementos:
a) Nome completo, cargo/funcdo, nimero do contrato;
b) Ndmero do Processo Administrativo - Pregao Presencial:
¢) Nome do motorista, CNPJ, CPF, CNH;
d) Tipo de transporte, cor do veiculo, placa do veiculo, quilometragem inicial, quilometragem final,
total da quilometragem;
e) Data de saida, horario de saida, data de retorno, horario de chegada, destino (cidade/Estado),
Relatério, Assinatura;
f) Apds o relatorio preenchido e assinado ird encaminhar para o Gestor de Contratos juntamente
com o Fiscal que ira atestar a Nota Fiscal com todos os documentos, e estando tudo dentro das
conformidades, encaminhara ao Auditor de Controle Interno que ira certificar a prestacdo de

servico e encaminhara a Geréncia Contabil e Financeiro para pagamento.

XXI1V - Da Geréncia Contabil e Financeira
O Analista Contabil da Gerencia Contabil e Financeira:

a) Recebe a Nota Fiscal juntamente com as certiddes;
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b) Efetua a conferéncia final (regularidade fiscal, existéncia de assinaturas nos devidos locais, nota
fiscal atestada, valor, bem como os dados bancérios da Contratada;

c) Estando todo procedimento dentro das conformidades, registra a Liquidacdo da despesa referente
ao(s) objeto(s) da Nota Fiscal;

d) Estando a despesa devidamente liquidada, ira o responsavel pelo departamento anexar a nota de
liquidacédo ao processo;

e) Encaminha para a Diretoria Geral para que a Diretor(a) assine a despesa liquidada juntamente
com o Presidente da Camara para autorizagdo quanto o pagamento;

f) Apoés autorizagdo para pagamento o Presidente encaminhara para o servidor responsével pelas
atividades de tesouraria para a formalizag&o.

XXV - Do Responsavel pela Coordenacéo de Tesouraria
a) Recebe o processo com autorizacdo de pagamento dado pelo Presidente.
b) Verifica a existéncia de disponibilidade financeira, registra a ordem de pagamento no sistema
informatizado e a insere nos autos;
c) Formaliza o processo de pagamento;
d) Emitir a ordem bancaria;
e) Autoriza 0 pagamento juntamente com o Presidente;
f) Junta ao processo o comprovante de pagamento;
g) Promove a baixa do pagamento no sistema;

h) Arquiva o processo, ficando a disposicédo para a analise.

CAPITULO V
CONSIDERACOES FINAIS

XXVI - E assegurado o Auditor de Controle Interno, acesso aos documentos ou assentamentos
funcionais que entender necessarios ao convencimento da veracidade das pecas que compde 0 processo

sob sua analise.
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XXVII - A inobservancia das disposi¢Oes desta Instrucdo Normativa impord na responsabilizacdo do
Servidor e ou Vereador, cabendo assim ao Auditor de Controle Interno dar imediata ciéncia ao
Ordenador de despesa.

XXVIII - Os casos omissos desta Norma Interna seréo resolvidos pela Controladoria Geral e Diretoria

Geral.

XXIX - Compdem esta Instrucdo normativa os seguintes anexos:
Anexo | - Solicitacdo de autorizacdo para uso de veiculo;

Anexo Il - Relatoério de Transporte;

Anexo Il - Ordem de Servico a Contratada;

Anexo IV - Fluxograma

XXX - Esta Norma Interna entrard em vigéncia na data de sua publicacao,
Boa Esperanca/ES, 30 de novembro de 2021.

SIMONY CALIMAN

Diretora Geral

107 | 1
AVENIDA SENADOR EURICO REZENDE N2 780 — CAIXA POSTAL N2 034 — CENTRO — BOA ESPERANCA-ES
— CEP 29845-000

www.boaesperanca.es.leg.br — (27)3768-1380 — cmbe@boaesperanca.es.gov.br


http://www.boaesperanca.es.leg.br/
mailto:cmbe@boaesperanca.es.gov.br

(e}

BOy
ABspeRANGA

CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA-ES
PODER LEGISLATIVO
ANEXO |

SOLICITACAO PARA AUTORIZACAO DE USO DE VEICULO

1. DADOS DO SOLICITANTE

1.2. Nome:

1.3. Matricula:
1.4. Cargo/Fungéo:
1.5. Unidade:

1.6. Setor/Departamento:

1.7. CPF:
2. INFORMACOES DE DESTINO
2.1. Data de Saida: 2.3. Data da Chegada:
2.2. Horério de Saida: 2.4. Previsdo do Horério de Chegada:

2.5. Destino (Cidade/Estado):
2.6. Evento:

2.7. NUmero de pessoas transportadas:
2.8. Servidor () Vereador ( )

3. ASSINATURA

Boa Esperanga, __ / _/

Requisitante do Veiculo
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4. DESPACHO DO PRESIDENTE

( ) Autorizo ( ) Né&o Autorizo

Presidente da Camara Municipal
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ANEXO 11
RELATORIO DE TRANSPORTE

1. CONTRATANTE

Camara Municipal de Boa Esperanca - ES
1.1. Contrato:
1.2. Processo Administrativo:

1.3. Pregdo Presencial:

2. DADOS DO SOLICITANTE

2.1. Nome
2.2. Cargo:
2.3. CPF:

3. CONTRATADA

3.1. Contratada:
3.2. CNPJ/CPF:
3.3. CNH:

4. DESCRICAO DO VEICULO

4.1. Tipo de Transporte:
4.2. Placa do Veiculo:
4.3. Cor do Veiculo:

4.4. Quilometragem Inicial:
4.5. Quilometragem Final:

4.6. Total de Quilometragem:

5. INFORMACOES DA VIAGEM

5.1. Data de Saida:
5.2. Horério de Saida:

5.1. Data de Retorno:
5.2. Horério de Chegada:

Destino (Cidade/Estado):

AVENIDA SENADOR EURICO REZENDE N2 780 — CAIXA POSTAL N2 034 — CENTRO — BOA ESPERANCA-ES
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Relatério:

6. ASSINATURA

Boa Esperanca, __/ /

Servidor e/ou vereador

Presidente da Camara Municipal
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ANEXO IlI

ORDEM DE SERVICO A CONTRATADA

Contratada:

Data da Saida: Data da Chegada:

Hora da Saida: Previsao de horario de Chegada:
NUmero de Pessoas Transportadas: Servidor () Vereador ( )

Nome dos Transportados:

Destino:

Evento:

Para que esta surta efeitos desejados, dato e assino a presente.

Boa Esperanca — ES, de de

Nome e assinatura do Responsavel
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Recebi em / /

Contratada
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ANEXO IV

FLUXOGRAMA

1. SERVIDOR E/OU VEREADOR

1.1 — O Servidor e/ou Vereador devera solicitar o uso do veiculo conforme
Requerimento de Autorizagdo de acordo com Anexo |, informando a necessidade ao
Presidente da Camara Municipal contendo os seguintes elementos:

1.1.1 — Nome completo, cargo/funcéo;

1.1.2 — Informativo que trata da utilidade do uso do veiculo;

1.1.3 — Dias da realizagéo do evento;

1.1.4 — Descricéo das atividades a serem realizadas, de forma clara;

1.1.5 — Local da atividade;

1.1.6 — Periodo de afastamento;

1.1.7 — Indicagdo do meio de transporte a ser utilizado;

1.1.8 — Assinatura do Servidor.

<

2. PRESIDENTE DA CAMARA

2.1 — O Presidente da Camara podera vetar ou autorizar a concessdao de uso do
veiculo;

2.2 — Se 0 Presidente vetar, encaminhara o processo para arquivamento;

2.3 — Se caso autorizar a solicitacdo de uso do veiculo, encaminha para a Diretoria
Geral.

<

3. DIRETORIA GERAL

3.1 — O(a) Diretor(a) Geral recebe a autorizacdo dada pelo Presidente e solicitara a

Contratada através da Ordem de Servico (Anexo 1l1), onde constardo os dados dos
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transportados, itinerério da viagem, o local de origem e de destino e a quilometragem

estimada.

<

4. SERVIDOR E/OU VEREADOR

4.1 — Quando do retorno do percurso, 0s usuarios irdo preencher os dados do
Relatorio de Transporte (anexo Il), seguindo os padrdes da Instrucdo Normativa,
contendo os seguintes elementos:

4.1.1 — Nome, cargo, CPF, contrato;

4.1.2 — Processo administrativo, pregdo presencial;

4.1.3 — Motorista, CNPJ/CPF, CNH;

4.1.4 — Tipo de transporte, Placa do veiculo, cor do veiculo, quilometragem inicial,
quilometragem final, total de quilometragem;

4.1.5 — Data de Saida, horario de saida, data de retorno, horario de chegada, destino
(Cidade/Estado), relatorio, assinatura;

4.2 — Apbs o Relatorio preenchido e assinado irda encaminhar para o Gestor de
Contratos que ira atestar a Nota Fiscal com todos os documentos, e estando tudo
dentro das conformidades, encaminha a Coordenadoria de Controle Interno que ira
certificar a prestacdo de servico e encaminhara ao departamento contabil para

pagamento.

<

5. DEPARTAMENTO CONTABIL

5.1 — Recebe a Nota Fiscal juntamente com a certid&o;

5.2 — Efetua a conferéncia final (regularidade fiscal, existéncia de assinaturas nos
devidos locais, Nota Fiscal atestada, valor, bem como os dados bancérios do
contratado);
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5.3 — Estando todo o procedimento dentro das conformidades, registra a liquidacao da
despesa referente ao(s) objeto(s) da Nota Fiscal;

5.4 — Estando a despesa devidamente liquidada, ira o responsavel pelo departamento
anexar a nota de liquidacéo ao processo;

5.5 — Encaminha para a Direcdo Geral para que o(a) Diretor(a) assine a despesa
liqguidada juntamente com o Presidente da Cémara para autorizacdo quanto ao
pagamento;

5.6 — Ap0s autorizacdo para pagamento o Presidente encaminhara para o servidor

responsavel pelas atividades de tesouraria para formalizagao.

<

6. RESPONSAVEL PELAS ATIVIDADES DA TESOURARIA

6.1 — Recebe 0 processo com a autorizacdo de pagamento dada pelo Presidente;

6.2 — Verifica a existéncia de disponibilidade financeira, registra a ordem de
pagamento no sistema informatizado e insere nos autos;

6.3 — Formaliza o processo de pagamento;

6.4 — Emite a ordem bancéria;

6.5 — Autoriza juntamente com o Presidente o pagamento;

6.6 — Junta ao processo o comprovante de pagamento;

6.7 — Promove a baixa do pagamento no sistema;

6.8 — Arquiva o processo, ficando a disposicdo para analise.
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SISTEMA DE COMUNICACAO SOCIAL (SCS)

INSTRUCAO NORMATIVA SCS N° 01/2021

Verséo: 01
Aprovada em: 20/12/2021
Ato da aprovacao: Portaria 053/2021

Unidade Responsavel: Geréncia de Comunicagéo

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
SECAO |

| - FINALIDADE
Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos e atividades relacionadas a
Comunicacdo da Camara Municipal de Boa Esperanca/ES quanto a divulgacdo de acbes do Poder

Legislativo Municipal.
SECAO I

Il - ABRANGENCIA
A presente instrucdo abrange todos os servidores da Camara Municipal de Boa Esperanca/ES, no

exercicio de atividades relacionadas a esta Instrucdo Normativa.
SECAO llI

I11 - DAS DEFINICOES

Para os fins desta NORMA, considera-se:

Ato Oficial: é toda documentacdo que deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padréo culto de
linguagem, clareza, concisdo, formalidade, uniformidade, atributos decorrentes fundamentalmente da

Constituicao Federal;
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Sistema de Comunicacdo Social — SCS: Conjunto de atividades desenvolvidas pelas unidades da
Administracdo Municipal visando a divulgacdo e publicidade dos atos de gestéo;

Nota Oficial — documento impresso com a opinido de uma determinada fonte; comunicado emitido por
orgao oficial;

Meios de comunicacdo— sdo os meios que divulgam as noticias. Os veiculos de comunicacdo estdo

espalhados por diversos meios de comunicagdo, como a internet, a televisdo, radio, jornais e revista;

SECAO IV
IV - DA BASE LEGAL
A presente Instrucdo Normativa tem como base legal:
a) Constituicao Federal;
b) Lei Complementar n° 1.487/2013,;
c) Lei n° 8.666/1993,;
d) Resolucdo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo n® 227, de 25/08/2011, alterada pela
Resolucdo n. 257, de 7 de marco de 2013;
e) Resolucgdo n°® 383 e 385/2019.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

V - COMPETE AOS SERVIDORES DE COMUNICAC}AO:
1. Promover a divulgacdo e implementacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada; orientar
as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;
2. Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenacao do controle interno, para definir rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos

de controle que devem ser objeto de alteragéo, atualizagdo ou expansao.

VI - COMPETE A CAMARA:
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Disponibilizar equipamentos para a realizagéo dos servigos constantes nesta Instrugdo Normativa;
Solicitar com antecedéncia o servigo;
Fornecer cursos, treinamentos e palestras para aprimoramento e motivacdo aos servidores do

setor;

VIl - DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA CONTROLADORIA DE CONTROLE INTERNO:

1.

VIII -

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instru¢cdo Normativa, em especial no que
tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao Sistema de Servigcos Gerais, propondo alteragdes na Instrucdo Normativa para

aprimoramento dos controles.

CAPITULO Il
PROCEDIMENTOS

DOS SERVICOS DE LIMPEZA:

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

Informar a populacdo sobre as agdes, 0s programas e 0S servicos prestados pelo Legislativo
Municipal;

Reunir, redigir, relatar noticias e informac6es de atos oficiais e fatos da Camara Municipal de Boa
Esperanca para publicagdes nos meios de comunicagéo;

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

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

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

ou Diario Oficial do Municipio;
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7. Promover a divulgacdo dos atos e acontecimentos de natureza publica dos diversos setores da

Cémara Municipal;
8. Prestar assessoria de imprensa ao Presidente, aos demais vereadores e a todos o0s setores da

Camara Municipal, objetivando uma ampla divulgacédo dos trabalhos legislativos;

9. Dar ciéncia ao Presidente da Camara de todo material enviado para a imprensa;
IX - CONSIDERACOES FINAIS
1. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou

técnicos assim o exigirem.

2. Os procedimentos contidos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser respeitados, sob pena de

san¢Oes legais cabiveis.

3. Em caso de davidas e/ou omissdes geradas por esta Norma interna deverdo ser solucionadas junto

a Geréncia de Comunicacao.
Boa Esperanca/ES, 02 de dezembro de 2021.

Alexandre Galvdo Alves

Gerente de Comunicagao
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SISTEMA JURIDICO (SJUR)

INSTRUCAO NORMATIVA SJUR N° 01/2021

Dispde sobre os procedimentos e normas para
disciplinar e orientar os procedimentos de trabalho
da Procuradoria Geral Legislativa do Poder
Legislativo Municipal de Boa Esperanga - Estado de

Espirito Santo.

Verséo: 01

Aprovacao em: 20/12/2021

Ato de aprovacao: Portaria 053/2021
Unidade Responséavel: Sistema Juridico.

Unidade Executora: Procuradoria Geral Legislativa.
DA FINALIDADE

Dispor sobre normas e procedimentos de Controle Interno para disciplinar e orientar os procedimentos de

trabalho da Procuradoria Geral Legislativa da Camara Municipal.

DA ABRANGENCIA

A presente Instrucdo Normativa abrange em especial a Procuradoria Geral Legislativa.
DOS CONCEITOS

Para os fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:
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Procuradoria Geral Legislativa, uma unidade permanente, essencial ao exercicio das funcdes
administrativas e jurisdicional no ambito do Poder Legislativo de Boa Esperanca, subordinado
diretamente ao Presidente da Camara Municipal, sendo responsavel, em toda a sua plenitude, pela defesa
de seus interesses em juizo e fora dele, bem como pelas func¢bes de consultoria juridica, sob a égide dos

principios da legalidade e da indisponibilidade dos interesses publicos.
BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acles, de responsabilidade do Chefe do
Legislativo, no sentido da implementacdo do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Boa
Esperanca, sobre o qual dispdem os artigos n°. 31,70 e 74 da Constituicdo Federal, n°. 29, 70, 76 e 77 da
Constituicdo Estadual, n°. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e 42 a 46 da Lei Organica do Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo (LC 621/2012), além da Lei Municipal n° 1.735/2021 que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Boa Esperanca/ES e da outras

providéncias.
DAS RESPONSABILIDADES
1. Do Orgéo Central:

a) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria Geral, para definir as
rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da
Instrucdo normativa a ser elaborada;

b) Obter a aprovacdo da Instrucdo normativa, apds submete-la a apreciacdo da Controladoria Geral, e
promover a sua divulgacdo e implementacgéo;

c) manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da Instru¢do normativa.

2 — Das Unidades Executoras:
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a) Atender as solicitacbes da Procuradoria Geral por ocasido das alteragdes na Instrucdo normativa,
quanto ao fornecimento de informacdes e a participagdo no processo de elaboracéo;

b) Alertar a Procuradoria Geral sobre alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizacao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e 0 aumento da eficiéncia operacional,

c) Manter a instrucdo normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade, velando pelo seu fiel
cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos

procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacdes.
3. Procuradoria Geral Legislativa:

a. Assessorar o presidente e todos os vereadores em assuntos que merecam a avaliacao juridica;

b. Ser o Assessor juridico da Camara quando surgirem questdes sobre os quais 0 Poder Legislativo deva
pronunciar-se em juizo;

c. Acompanhar, quando solicitado, as reunides das Comissfes Permanentes e/ou temporarias;

d. Elaborar e emitir, quando solicitado, parecer técnico a respeito das matérias submetidas a apreciacao
das Comissdes Permanentes ou Temporarias;

e. Emitir pareceres em assuntos de interesse da Camara;

f. Analisar contratos e outros instrumentos juridicos;

g. Analisar os processos de licitacdo, exarando parecer, velando pelo cumprimento de normas de
licitacdo;

h. Acompanhar as Sessdes Ordindrias, Extraordinarias e Solenes da Camara Municipal;

i. Desempenhar outras atribuicfes de caréater juridico que Ihe forem expressamente cometidas pela Mesa
Diretora.

j. Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

I. Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢do de todos os funcionérios da unidade, zelando pelo fiel

cumprimento da mesma;
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m. Cumprir fielmente as determinacdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos

de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de documentos.

DOS PROCEDIMENTOS

1. Tramitagdes legislativas

1.1 E obrigatério a emissdo de Parecer Juridico por escrito e fundamentado em todos os Projetos de Leis,
Resolucdes e Vetos dos vereadores, Comissdes Legislativas e Presidente da Camara Municipal deste
Poder Legislativo;

1.1.1 Sempre que solicitado pelos vereadores, deverd emitir Parecer de Projetos de Leis do Poder
executivo;

1.2 Os pareceres devem versar sobre a legalidade do ato, o que abrange a analise da competéncia
legislativa, do respeito a constitucionalidade e principios administrativos;

1.3 Os prazos de emissdo de parecer acerca de matéria legislativa serdo obedecidos de acordo com o
Regimento Interno Cameral, devendo ter por referéncia o principio da eficiéncia e celeridade;

1.4 O Procurador Geral Legislativo acompanhara todas as sessdes ordinarias e extraordinarias da Camara

Municipal ficando a disposicao do Plenario.

2. Tramitag¢Oes administrativas

2.1 As solicitacbes de pareceres ou manifestagdes do Procurador Legislativo acerca das agdes
administrativas serdo realizadas pelo setor pertinente e Presidente da Camara;

2.2 As solicitacdes serdao formalizadas mediante memorando enderecadas a Procuradoria Geral
Legislativa.

2.3 As solicitacdes de pareceres juridicos deverdo ser formalizadas contendo no minimo:

a) Identificacdo do setor Legislativo interessado;

b) A descricdo clara e precisa da situacdo sujeita a analise e/ou;

c) A apresentacdo do dispositivo legal que enseja davida na interpretacdo ou aplicacgéo;

d) Documentos e/ou relatdrios que possam subsidiar a anélise juridica;

2.4 O Procurador Legislativo tera de regra o prazo de 10 (dez) dias Uteis para elaboracdo do parecer.
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2.4.1 Em se tratando de consulta complexa, o Procurador Legislativo antes de encerrar o prazo
mencionado no caput, solicitard expressamente ao Presidente da Camara a dilagdo do prazo no méaximo
por igual periodo.
2.4.2 Nas manifestacGes em processos de aquisicdo de bens, servigos ou produtos mediante processo de
licitagdo, inclusive dispensa e inexigibilidade, as manifesta¢cdes do Procurador Juridico deverdo ocorrer
dentro do prazo de 15 (quinze) dias Uteis, salvo outro prazo previsto em legislacdo especifica, contados a
partir da data do protocolo, em conformidade com o Art. 38, inciso VI da Lei N° 8.666/93.
2.4.3 Todas as manifestacbes da Procuradoria Geral Legislativa ndo poderdo ultrapassar os prazos
mencionados nesta instrugdo normativa.
2.4.4 Séo excecdes ao prazo estabelecido no caput do artigo, aqueles assinalados pelo Poder Judiciario e
Ministério Publico em feitos de sua competéncia exclusiva;
2.5 Para emissdo de parecer ou manifestacdes, o Procurador Juridico devera observar:
a) Verificacdo da competéncia do solicitante e enquadramento do pedido nos termos legais;
b) Verificacdo de existéncia de enunciados e/ou precedentes no caso em andlise para elaboragdo de
parecer ou manifestacao;
c) Se houver pedido de abertura, reconsideracdo ou recurso no ambito administrativo, proceder ao
acompanhamento do procedimento apontando os caminhos legais a serem seguidos;
d) Requisitar as unidades certiddes, copias, exames, informacdes, diligéncias e esclarecimentos
necessarios ao cumprimento de suas finalidades institucionais;
2.6 Na formalizacdo das manifestacGes ou pareceres do Procurador Juridico devera conter:
a) Exposicdo dos fatos ou norma sujeita a analise;
b) Fundamentacdo legal, jurisprudencial e doutrinaria acerca do assunto;
c) Conclusédo apontando os procedimentos a serem adotados pela unidade em consonancia com 0s
principios constitucionais e legais da Administracdo Publica e na melhor forma da lei e do direito.
2.7 Emitido o parecer, a Procuradoria Geral Legislativa deverd encaminhar o parecer com a copia da
solicitacdo em anexo ao setor competente que providenciard copias a serem distribuidas da seguinte
forma:
a) Copia do parecer e da solicitacdo remetida ao Gabinete da Presidéncia para conhecimento;
c) Copia do parecer e da solicitagdo serd remetida a UCCI — Unidade Central de Controle Interno para

conhecimento;
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Paragrafo unico. Nos casos de pareceres acerca de procedimentos de compras de bens, servicos e
consumo que envolva licitacdo e contratos, ndo se aplica o caput deste item, devendo o parecer ser
remetido diretamente a Comissdo de Licitacdo ou ao Setor de Compras, conforme o caso, dentro do
prazo fixado no paragrafo 2.4.2 das TramitacGes administrativas dessa instru¢do normativa.
2.8 Recebida cdpia do parecer juridico, o Presidente da Camara Municipal, discordando do parecer
devera comunicar expressamente ao setor interessado para que suspenda o cumprimento das disposicoes
do parecer mediante apresentacdo das devidas justificativas com indicacdo do procedimento a ser
adotado ou com requerimento de reexame da solicitacdo para emissao de novo parecer.
Paragrafo unico. O setor competente devera remeter cOpia da manifestacdo do Presidente da Camara
Municipal nos termos do caput deste item a Procuradoria Geral Legislativa para que esta faca a autuacéo
NO processo respectivo.
2.9 O novo parecer juridico sobre a mesma matéria podera ratificar o parecer original ou reformula-lo
apresentando, neste caso, as devidas justificativas e observando as disposic¢des contidas nos itens 2.5, 2.6
e 2.7 do Capitulo VI dessa Instru¢cdo Normativa.
2.10 A solicitacdo de reexame de qualquer parecer pela Procuradoria Geral Legislativa dependera de
expressa determinacdo do Presidente da Camara Municipal, a vista de requerimento devidamente
fundamentado.
2.11 Quando o parecer concluir por medidas a serem tomadas pela unidade consulente, estas, apds sua
adocdo, serd comunicado por escrito a Procuradoria Geral Legislativa.
2.12 O Presidente da Camara ndo tem suas decis@es vinculadas ao posicionamento da Procuradoria Geral
Legislativa podendo dela discordar e decidir de forma diversa daquela em que consta no parecer,
devendo, portanto, fundamentar sua deciséo;
Paragrafo unico. Os setores competentes, caso ndo haja manifestacdo contraria do Presidente da Camara

Municipal nos termos do item 2.8 deste capitulo, terdo suas acdes vinculadas ao parecer juridico emitido.

3. Registros proprios:
3.1 A Procuradoria Geral Legislativa da Camara Municipal devera:
a) receber, registrar e controlar a movimentacdo de documentos e processos judiciais e administrativos,

de competéncia da Procuradoria;
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b) manter atualizados os registros de acgdes e feitos em curso, promovidos ou contestados pela
Procuradoria;
C) organizar e manter atualizados os ficharios de acompanhamento de ac¢des, bem como colecionar em
acervo, as copias dos trabalhos elaborados pelos Procuradores;
d) manter atualizadas as pastas correspondentes as agdes ajuizadas;
e) manter os registros, para 0s processos administrativos organizados por ordem cronoldgica, por ordem

numérica e/ou por assunto.

DAS DISPOSICOES FINAIS
A Procuradoria Geral Legislativa emitira parecer sobre matéria juridica de interesse da Camara

Municipal, conforme dispositivos previstos no regimento interno desta Casa de Leis.

A Procuradoria Geral Legislativa deverd encaminhar & Unidade Central de Controle Interno -UCCI para
fins de conhecimento, os processos provenientes de 6rgaos fiscalizadores externos tais como, Tribunal de
Contas do Estado de Espirito Santo, Ministério Publico Estadual e do Trabalho que tratem de

solicitacdo/requisicdes de informacdes.

Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Procuradoria Geral Legislativa,

conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a Presidéncia.

Esta Instrucdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicacdo, revogando as disposicdes a ela

contrarias.
Boa Esperanca 02 de dezembro de 2021
ELIANE FREDERICO PINTO

Procuradora Geral Legislativa
OABJ/ES 23.712
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SISTEMA DE LEGISLATIVO (SLE)
INSTRUCAO NORMATIVA SLE N° 01/2021

Versao: 01
Aprovada em: 20/12/2021

Ato da aprovacao: Portaria 053/2021

Unidade Responsavel: Diretoria Geral/Diretor Geral/ Geréncia de Assuntos Legislativos

| - FINALIDADE

Dispde sobre as rotinas e os procedimentos de controle a serem observados na organizagdo e controle dos

trabalhos legislativos no &mbito da Camara Municipal de Boa Esperanca/ES.

11 - ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrange todos os 6rgdos e unidades da estrutura administrativa da Camara

Municipal de Boa Esperanca/ES.

111 - CONCEITOS

Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
1. Trabalhos legislativos: documentos relacionados ao servigo interno da Camara Municipal;
2. Deliberacdes do Plenario: decisdo sobre determinado assunto mediante votacao;

3. Pequeno Expediente: nome que se da a relacdo das proposi¢cdes que serdo submetidas ao
conhecimento e outras a aprovacéo do Plenario;
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4. Ordem do Dia: é o nome que se d& a relagdo dos projetos que serdo submetidas a aprovagdo do

Plenario (discussédo e votacao) apos receber parecer das comissoes;

5. Proposicdo: qualquer matéria submetida a deliberacdo da Camara Municipal ou comissdes;

6. Projeto de Emenda a Lei Organica Municipal: tipo de proposta normativa submetida a
deliberacdo da Camara municipal, apresentada por Vereador, por Comissdo ou pela Mesa, que

visa alterar parte da Lei Organica Municipal;

7. Projeto de Lei: tipo de proposta normativa submetida a deliberacdo da Camara Municipal com

objetivo de produzir uma Lei;

8. Projeto de Lei Complementar: tipo de proposta normativa submetida a deliberacdo da Camara

municipal com objetivo de produzir uma Lei Complementar;

9. Pareceres das Comissdes Permanentes: opinido fundamentada sobre determinado assunto,

emitido pelas Comissfes Permanentes da Camara;

10. Projeto de Resolucdo: € a proposta destinada a regular matéria politico administrativa da

Camara;

11. Projeto de Decreto Legislativo: é a proposicdo destinada a regular matéria de competéncia

exclusiva da Camara, que produz efeitos externos, ndo dependendo de san¢do do Prefeito.

12. Requerimento: é uma proposicdo utilizada para obter uma explicacdo, informacdo e/ou
documentos de uma autoridade publica, através da qual se requer a satisfacdo de uma necessidade

ou interesse;
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13. Indicacédo: é o instrumento legislativo aprovado pelo Plenério cuja finalidade é a de sugerir ou
solicitar uma obra/melhoria para autoridade publica;

14. Mocao: proposicdo pela qual o Vereador expressa seu louvor, aplausos, Pesar e congratulacao,

visando traduzir manifestacao coletiva da Camara Municipal;

15. Recursos: meio de se apresentar uma justificativa ou pedir revisdo de uma determinacdo

superior;

16. Despacho — organizagdo do expediente da Presidéncia para em momento posterior e oportuno

realizar os devidos encaminhamentos.

17. Veto: oposi¢do do Poder Executivo a uma deliberagdo valida do Poder Legislativo impedindo que
esta deliberacéo produza efeitos juridicos.

18. Emendas e Subemendas: é a proposi¢do apresentada como acessoOria a outra; e ou apresentar

uma subemenda a outra emenda ja formulada ao projeto.

19. Substitutivos: € a proposicao apresentada por Vereador, Prefeito, Comissdao Permanente ou Mesa

Diretora, para substituir outra j& em tramitacdo sobre o mesmo assunto.

IV- BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de a¢6es baseadas nas seguintes legislacdes:
e Constituicdo Federal de 1988;
e Lei Organica do Municipio de Boa Esperanca;
e Resolugdo n° 391/2020;

V- DAS RESPONSABILIDADES
1. Compete ao Diretor Geral

a) Orientar, dirigir e exercer o controle das atividades de apoio aos trabalhos legislativos;
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b) Encaminhar aos setores interessados as legislagdes aprovadas pela Camara Municipal que impactam
em suas atividades;
¢) Manter arquivo dos processos legislativos;
d) Promover a divulgacéo e implementacéo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;
e) Organizar discussdes técnicas para definir rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteragéo e atualizacéo.
f) Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores envolvidos, zelando pelo seu fiel
cumprimento.
g) Atender as solicitagcdes do Servidor Responsavel pelo Sistema Legislativo, quanto ao fornecimento de
informacdes e a participacdo no processo de atualizacao;

2. Compete a Geréncia de Assuntos Legislativos:

a) Coordenar, aplicar, desenvolver e acompanhar todas as atividades que estejam ligadas ao Sistema
Legislativo, no ambito da Camara Municipal.

b) Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores, velando pelo seu fiel cumprimento;
c) Alertar ao Diretor Geral sobre alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizagao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

d) Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios da unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma;

e) Cumprir as determinacgdes da Instru¢cdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle
e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracao de documentos, dados e informagdes;

f) Planejar, coordenar, orientar, dirigir e exercer o controle das atividades de apoio aos trabalhos
legislativos;

g) Cadastrar e manter atualizado os processos legislativos de sua competéncia no sistema da Camara
Municipal;

h) Observar o regimento interno quanto aos prazos, tramitacao das proposicoes.
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i) Autuar, planejar, o controle de atividades necessarias ao processo legislativo e as Comissfes da
Cémara, bem como das atividades de informacdes e documentacdo, protocolo e expediente legislativo,
arquivo e documentacéo fisica e digital.
J) programar, dirigir, e supervisionar as atividades de expedicao, recebimento, numeracéo, distribuicdo e
controle da tramitacdo de papeis e documentos legislativos;
k) fazer protocolar todas as proposi¢es do processo legislativo, bem como os atos da Mesa, do
Presidente e do Diretor Geral,
I) promover a organizacao das pastas para arquivamento de processos e documentos;
m) programar, organizar e manter atualizados os registros e controles dos documentos sob sua guarda,
objetivando a pronta identificacdo e localizagcdo dos mesmos;
n) preparar o expediente, encaminhando-o ao Diretor Geral para despacho com o Presidente;
0) promover a publicacdo dos atos do Poder Legislativo;
p) responder pelo recebimento das proposi¢des em Plenario e destinadas as Comissdes, para exame e
parecer nos prazos regimentais;
g) acompanhar os trabalhos realizados nas Comissdes, de forma a manter-se permanentemente informada
a respeito das atividades nelas desenvolvidas;
r) dirigir os servicos de secretariado das reunifes das Comissdes relativas a redacdo, digitacao e revisao
de atos e demais documentos elaborados;
S) organizar e manter arquivo das proposi¢des em tramitagdo para posterior anexacdo dos pareceres e
demais documentos cabiveis;
t) providenciar a guarda dos originais dos processos e pareceres decorrentes dos trabalhos das comissoes;
u) participar de grupos de trabalho e/ou reuniGes com outros setores, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagcdes, fazendo exposicdes sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho; e
v) realizar outras atribuicGes correlatas, conforme necessidade do servi¢o e solicitacdo do superior

imediato.

3. Compete a Procuradoria Geral Legislativa:

a) Examinar e emitir Parecer de Admissibilidade nas proposicoes;

1321
AVENIDA SENADOR EURICO REZENDE N2 780 — CAIXA POSTAL N2 034 — CENTRO — BOA ESPERANCA-ES
— CEP 29845-000

www.boaesperanca.es.leg.br — (27)3768-1380 — cmbe@boaesperanca.es.gov.br


http://www.boaesperanca.es.leg.br/
mailto:cmbe@boaesperanca.es.gov.br

)
CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANGA-ES
PODER LEGISLATIVO
b) Analisar e emitir Parecer Prévio nas proposicdes;
c) elaborar a redacgdo técnica dos projetos aprovados, em versdo final, para analise do Procurador Geral e
elaboracdo do competente autografo;
d) elaborar as proposicdes legislativas;
e) realizar outras atribui¢Bes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato.

4. Compete a Controladoria Geral:

a) Verificar o cumprimento das determinagdes desta Instru¢gdo Normativa, promovendo a sua divulgacao
junto a todas as Unidades Administrativas da estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal;

b) Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a
cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas instrugdes normativas para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatacao de novas Instru¢cbes Normativas;

c) Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucdes Normativas e em suas atualizacBes, em
especial, no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de

controle;

VI -PROCEDIMENTOS

1. Compete a Geréncia de Assuntos Legislativos divulgar e publicar as sess@es legislativas no site
oficial da Cadmara Municipal para conhecimento.

2. As sessbes ordinarias se realizardo todas as quartas-feiras ou no dia subsequente, em caso de
feriado, as 15 (quinze) horas, com um intervalo de 15 (quinze) minutos entre o término do
Expediente e o inicio da Ordem do Dia.

3. As sessdes extraordinarias, serdo convocadas em sessdo ou por via telefénica ou aplicativos de
comunicacdo ou via e-mail ou confirmacéo pessoal ou em publicacdo no Diario, comunicada pelo
Presidente da Camara aos Vereadores, com antecedéncia de 24 horas.

4. As sessOes ordinarias serdo compostas das seguintes partes: pequeno expediente; grande
expediente; ordem do dia; e palavra franca, devendo as proposicdes obedecerem as regras

estabelecidas no Regimento Interno da Camara para cada parte.
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5. O Expediente se destinard a leitura e votacdo da ata da sessdo anterior, apreciacdo da redacao
final de projetos, leitura de projetos recebidos e indicagdes, leitura, discussao e votacdo Unica de
requerimentos e mogdes, leitura de correspondéncias e uso da tribuna.

6. Instalada a sessdo e inaugurada a fase do Expediente, o Presidente colocara em discussdo e
votacdo a ata da sessdo anterior, que apos discutida e votada a ata, o Presidente determinara ao
Secretario a leitura da matéria do Expediente, devendo ser estabelecida a seguinte ordem:
expediente recebido do Prefeito; expediente apresentado pelos Vereadores; expediente recebido
de diversos.

7. As proposicOes deverdo obedecer a seguinte ordem:

a) vetos;

b) projeto de emenda a Lei Organica;
c) projetos de lei complementar;
d) projetos de lei ordinéria;

e) projetos de decretos legislativos;
f) projetos de resolucgoes;

g) projetos substitutivos;

h) emendas e subemendas;

1) mocao;

J) representacoes;

k) requerimentos;

) indicacOes;

m) pareceres de comissoes;

n) recursos;

0) outras matérias.

8. O Pequeno Expediente e a fase da agenda em que se destina a aprovacdo da ata da Sessdo
anterior, € dado conhecimento aos Vereadores dos projetos protocolados, momento em que ocorre
a discusséo e votacdo dos requerimentos e indicagfes, mogdes e voto de pesar.

9. As proposi¢cdes que nao forem protocoladas até as 24 horas anteriores & sessdo no protocolo da

Camara, sO serdo apreciadas a partir da sessdo subsequente. Em todos os casos elas serdo
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recebidas, rubricadas e numeradas, sendo entregues ao Presidente, que observara o disposto no
art. 227 do Regimento Interno.
A apresentacdo de proposicoes pelos Vereadores € livre, exceto nos casos de indicacdes e
requerimentos, limitados a 03 (trés) no total, por Vereador, a cada sesséo.
Encerrada a leitura das proposi¢des, nenhuma matéria poderé ser apresentada, ressalvado o caso
de urgéncia especial reconhecida pelo Plenério.
Terminada a leitura em pauta, o Presidente verificara o tempo restante do Expediente, que devera
ser dividido em duas partes, dedicadas, respectivamente, ao Pequeno e ao Grande Expediente.
Concluido o Pequeno Expediente, passar-se-a ao Grande Expediente, cuja duracdo maxima sera
de 90 (noventa) minutos.
No Grande Expediente, para o uso da tribuna, os Vereadores inscritos em livro terdo a palavra
pelo prazo maximo de 15 (quinze) minutos para tratar de assuntos de interesse publico.
As inscricdes dos oradores para o Grande Expediente serdo feitas em livro especial, sob a
responsabilidade do Secretario, considerado o nimero méaximo de 06 (seis) oradores por sessao,
ndo computado neste limite os lideres de oposicdo e de governo, admitida lista de espera.
As inscrigdes para uso da tribuna serdo realizadas até 30 (trinta) minutos antes de iniciar a sesséo.
Os Vereadores inscritos que ndo puderem fazer uso da tribuna na sessdo terdo preferéncia na
inscricdo para a sessdo seguinte.
O Vereador que, inscrito para falar no Expediente, ndo se achar presente na hora em que lhe for
dada a palavra, perdera a vez.
Ao lider de oposicao é franqueado o uso da tribuna em todas as sessbes, no Grande Expediente,
sem necessidade de prévia inscricdo, sendo-lhe assegurada a utilizacdo da tribuna em penultimo
lugar.
Ao lider de governo é facultado o uso da tribuna em todas as sessdes, no Grande Expediente, sem
necessidade de prévia inscri¢do, sendo-lhe assegurada a utilizacdo da tribuna em ultimo lugar.
A Ordem do Dia seré organizada pelo Presidente e afixada no quadro de avisos da Camara ou no
site oficial, até 24 (vinte e quatro) horas anteriores a sessdo, e a matéria dela constante sera assim

distribuida:

a) matérias em regime de urgéncia especial,

b) matérias em regime de urgéncia;
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C) vetos;

d) materias em redacéo final;

e) matérias em discussdo unica;

f) matérias em segunda discussao;

g) matérias em primeira discuss&o;

h) recursos;

i) demais proposicdes.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Obedecida essa classificacdo, as matérias figurardo, ainda, segundo a ordem cronoldgica de
antiguidade.

A disposicdo das matérias na Ordem do Dia s6 poderd ser interrompida ou alterada por
requerimento de urgéncia especial, de preferéncia ou de adiamento, apresentado no inicio ou no
transcorrer da Ordem do Dia e aprovado pelo Plenério.

As matérias serdo discutidas e deliberadas juntamente com 0s seus pareceres respectivos, nao se
admitindo a discussdo e a votacdo de projetos sem prévia manifestacdo das ComissGes
competentes.

O Presidente anunciara o item da pauta que se tenha de discutir e votar, determinando ao
Secretario que proceda a sua leitura. A leitura de determinada matéria ou de todas as constantes
da Ordem do Dia pode ser dispensada a requerimento de qualquer Vereador e apreciado pelo
Plenario.

Nenhuma proposicdo podera ser colocada em discussdo sem que tenha sido incluida na Ordem do
Dia, ressalvados os casos de tramitacdo em regime de urgéncia especial e os de convocacao
extraordinaria da Camara, na forma deste Regimento.

Esgotada a pauta da Ordem do Dia, passar-se-a a palavra franca que tera a duracdo maxima e
improrrogavel de 90 (noventa) minutos.

A palavra franca é destinada a manifestacdo de Vereadores sobre atitudes pessoais assumidas
durante a sessdo ou no exercicio do mandato. Cada Vereador dispora de 05 (cinco) minutos para
falar em palavra franca, ndo se permitindo apartes.

Aberta a palavra franca, o Presidente convida, nominalmente, cada Vereador para fazer uso da

palavra, no tempo regulamentado, sendo facultada sua dispensa pelo orador.
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30. N&o havendo mais oradores para falar na palavra franca, o Presidente convocara os Vereadores
para a proxima sessdo extraordinéria, anunciando a respectiva pauta, se ja tiver sido organizada, e

declarara encerrada a sessdo, ainda que antes do prazo regimental de encerramento.

VII - CONSIDERAQ@ES FINAIS

a) Os casos de duvidas e/ou omissdes geradas nesta Instru¢cdo Normativa serdo resolvidos juntos pela
Diretoria Geral e o responsavel pela Geréncia de Assuntos Legislativos.

b) Qualquer irregularidade que ndo possa ser sanada pela Diretoria Geral da Camara Municipal de Boa
Esperanca/ES devera ser comunicada imediatamente a Controladoria Geral de Controle Interno para
adocdo das providéncias cabiveis, sob pena de responsabilidade solidaria.

c) Os procedimentos contidos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser respeitados, sob pena de sancdes
legais cabiveis.

d) Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Boa Esperanca/ES, 07 de dezembro de 2021.

SIMONY CALIMAN
Diretora Geral

RANIELI ALTOE PELISSARI

Técnico Legislativo
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SISTEMA DE CONTABILIDADE (SCO)
INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 01/2021

Versdo: 01

Aprovacao em: 20/12/2021

Ato de Aprovacado: Portaria 053/2021

Unidade Responsavel: Geréncia Contabil e Financeira

| - FINALIDADE
Dispor sobre as rotinas e os procedimentos de controle do registro da execucdo orcamentaria e

extraorcamentaria sob a responsabilidade da Camara Municipal de Boa Esperan¢a-ES (CMBE-ES).

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da CMBE-ES.

111 - CONCEITOS

1. Ano civil
O periodo de 12 meses, de 01 de janeiro a 31 de dezembro.

2. Exercicio financeiro

O periodo temporal em que ocorrem as operacdes contabeis/financeiras dos entes publicos. No Brasil, 0
exercicio financeiro coincide com o ano civil. Segundo a legislacdo brasileira, pertencem ao exercicio
financeiro as receitas nele arrecadadas e as despesas nele legalmente empenhadas. Além disso, o
exercicio financeiro é balizador para a elaboracdo dos orcamentos anuais e dos planos plurianuais.

3. Classificacdo da Despesa Orcamentéaria
Especificacdo da despesa quanto a sua finalidade e natureza de acordo com o Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico (MCASP).

4. Crédito Orcamentério Adicional
Autorizagdo de despesa ndo computada ou insuficientemente dotada na Lei de Or¢camento. Dependendo
da sua finalidade, classifica-se em: suplementar, especial e extraordinario.

5. Dotagdo orcamentaria inicial
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Valor do or¢camento inicial fixado pela Lei Or¢camentaria Anual (LOA).

6. Dotacdo orcamentaria atual
Dotacdo or¢camentaria inicial acrescida e/ou reduzida pelas alteragdes orcamentarias aprovadas.

7. Execucao orgamentaria
Os estagios da execucao orcamentaria sao 0 empenho, a liquidacéo e o pagamento.

8. Empenho

O ato administrativo emanado pela autoridade competente, que cria para o Poder Publico a obrigacdo de
pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢do. Compreende a autorizacdo do Ordenador de
Despesa e a formalizacdo, por meio da emissdo do documento denominado de “Nota de Empenho”.
Ressalta-se que o ato de empenhar deve ocorrer sempre antecedendo a realizagdo de qualquer despesa
(art. 60 da Lei n° 4.320/64).

9. Empenho Estimativo
E utilizado nos casos em que ndo se possa determinar o montante exato da despesa, podendo ser
liquidado e pago em parcelas mensais.

10. Empenho Ordinario
Destinado a atender despesas cujo valor total seja previamente conhecido e o pagamento deva ocorrer de
uma sé vez. N&o pode ser reforcado.

11. Empenho Global
Destinado a atender despesas cujo valor total seja previamente conhecido e o pagamento é parcelado de
acordo com cronograma de execugé&o.

12. Reforgo de empenho
O empenho estimativo podera ser reforcado no caso de saldo insuficiente para atender a um determinado
compromisso ao longo do exercicio financeiro.

13. Anulacao de empenho

Poderad ocorrer quando a despesa empenhada ndo for totalmente utilizada (anulacdo parcial) ou nao
houver o atendimento da demanda (anulacéo total ou parcial) e ainda quando a nota de empenho for
extraida incorreta ou indevidamente (anulacdo total). A anulacdo da Nota de Empenho sera feita apds
autorizagédo formal do Ordenador de Despesa.

14. Em liquidacéao

Quando o fato gerador do passivo exigivel ocorrer antes do empenho, ou entre o empenho e a liquidacao,
€ necessario o registro de uma etapa intermediaria entre 0 empenho ¢ a liquidagdo, chamada “empenho
em liquidacao”. Essa etapa ¢ necessaria para que nao haja duplicidade no passivo financeiro utilizado
para fins de célculo do superavit financeiro. Caso ndo houvesse essa etapa, haveria a duplicidade, pois o
registro do valor empenhado estaria na conta “Crédito Empenhado a Liquidar” e o mesmo valor estara
registrado no Passivo da entidade, visto que se trata de um passivo exigivel.
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15. Liquidacéo de despesa

Consiste na apuracdo do direito adquirido pelo credor através da verificagdo in loco, tendo por base os
titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito, com a finalidade de apurar a origem e o
objeto do pagamento, a importancia a ser paga e a quem ela deve ser paga a fim de que a obrigacédo se
extinga. A liquidacdo tera por base o contrato, o ajuste ou acordo, a nota de empenho e 0s comprovantes
de entrega do material ou da prestacdo do servico.

16. Ordem de Pagamento
Trata-se da autorizacdo da transferéncia de montante da conta-corrente da CMBE-ES para o respectivo
credor.

17. Pagamento
Etapa da execucéo da despesa, que consiste na entrega de recurso financeiro ao credor da CMBE-ES para
extinguir débitos ou obrigacoes.

18. Nota de empenho

O documento que materializa o empenho e devera conter as seguintes informacoes: identificacdo do
credor, onde devera constar seu nome, endereco e CPF/CNPJ; especificacdo da despesa (a classificacdo
da despesa, segundo o Plano de Contas); valor da despesa; descricdo da demanda a ser atendida
(materiais, servicgos, etc); deducdo da importancia empenhada do saldo da dotacédo pela qual se fez o
empenho.

19. Nota de Liquidacéo
Documento que registra a liquidacéo da despesa.

20. Principio da Anualidade ou Periodicidade

O orcamento autoriza a realizacdo das despesas por um periodo - o exercicio financeiro. Os créditos
orcamentarios tém vigéncia durante o periodo fixado. No Brasil, 0 exercicio financeiro coincidira com o
ano civil (art. 34, Lei n° 4.320/64).

21. Regime de Competéncia da Despesa
Regra pela qual a despesa publica deve sempre ser contabilizada no més em que ocorrer o fato gerador,
independentemente de seu pagamento.

22. Nota de Reserva de Dotacdo Orgcamentaria

Documento que precede a Nota de Empenho, tendo a finalidade de assegurar a dotacdo or¢camentéria para
a realizacdo de determinada despesa. Para sua emissdo, € necessario identificar a classificacdo
orcamentaria da despesa que se pretende realizar. Ressalta-se que a disponibilidade de recursos
orcamentarios e financeiros é condigdo obrigatoria para a realizacdo de despesas.

23. Restos a Pagar
Despesas empenhadas no exercicio, mas ndo pagas até o dia 31 de dezembro, distinguindo-se em
processadas das ndo processadas.
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24. Restos a Pagar Processados
Despesas empenhadas e liquidadas, mas ndo pagas até o encerramento do exercicio.

25. Restos a Pagar néo Processados
Despesas empenhadas e ndo liquidadas, até o encerramento do exercicio.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Constituicao Federal;

Lei n®4.320/1964;

Lei n® 8.666/1993;

Lei n°9.012/1995 (artigo 2°);

Lei Complementar n® 101/2000 — LRF;

Lei n®10.520/2003;

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP;
Plano Plurianual — PPA;

Lei de Diretrizes Orgcamentérias — LDO;

Lei Orcamentaria Anual — LOA,

Demais legislacBes e normas relacionadas ao assunto.

V — RESPONSABILIDADES
1. Geréncia Contabil / Departamento Contébil (DC)

Analisar os documentos de despesa, observando os requisitos legais e institucionais;

Realizar a classificacdo orcamentaria da despesa, de acordo com a legislacéo e o plano de contas
vigentes;

Verificar a disponibilidade de saldo orcamentéario para a realizacdo da despesa;

Efetuar as alteracdes orcamentéarias autorizadas pelo Ordenador de Despesa;

Emitir a Nota de Reserva de Dotacdo Orcamentaria ou documento equivalente;

Emitir a Nota de Empenho, ap6s autorizacdo do Ordenador de Despesa;

Verificar se 0s requisitos para a Liquidacdo da Despesa previstos na legislacdo vigente foram
atendidos;

Verificar e observar a adequacdo orcamentaria da despesa com a Lei Orcamentaria Anual (LOA)
e com o Plano Plurianual (PPA).

2. Coordenacéo de Tesouraria (CT)

Analisar os documentos de despesa, observando os requisitos legais e institucionais;
Efetivar e registrar o pagamento da despesa, apos autorizacdo do Ordenador de Despesa.
Conferir documentos, encerrar/finalizar processos e efetuar/promover o arquivamento.

3. Diretoria Geral (DG)
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e Analisar os documentos de despesa, observando os requisitos legais e institucionais.
e Verificar e observar a adequacéo orcamentaria da despesa com a Lei Or¢camentaria Anual (LOA)
e com o Plano Plurianual (PPA);
e Atestar a Liquidacdo da Despesa nos termos da Lei n° 4.320/1964.
4. Presidéncia (PR)
e Analisar os documentos de despesa, observando os requisitos legais e institucionais;
e Verificar e observar a adequacdo orcamentaria da despesa com a Lei Orcamentaria Anual (LOA)
e com o Plano Plurianual (PPA);
e Promover e autorizar a reserva de dotacdo orgamentaria, 0 empenho e o pagamento da despesa.
e Autorizar ou ndo a emissdo das notas relativas a reserva de dotacdo orcamentéria, ao empenho e
ao pagamento da despesa.
5. Coordenacéo de Gestao de Pessoas (CGP)
e Gerir 0s recursos humanos, calcular os pagamentos das pessoas, as retencGes e obrigacgdes
patronais, efetuando os respectivos registros no sistema apropriado para esse fim.
6. Coordenacédo de Materiais e Patriménio (CMP)
e Gerir bens moveis, permanentes e de almoxarifado, conforme a Organizacdo Administrativa
vigente, efetuando os respectivos registros no sistema apropriado para esse fim.
7. Setor Requisitante (SR)
e ldentificar a demanda pelo gasto, requisitar aquisicdo/contratacdo demandada, cumprir 0s
dispositivos legais nas contratacOes e aquisigdes e realizar a Liquidagdo da Despesa nos termos da
Lei n®4.320/1964.
VI -PROCEDIMENTOS
Execucdo da Despesa Orgcamentaria e Extraorcamentaria

1. A DG recebe requerimento de Setor Requisitante (SR) relativo a execucdo/realizacdo de despesa
pertinente a contratacdo/aquisicdo de material, bem ou servico necessario e suficiente para suprir
demanda do SR.
2. A DG analisa e opina sobre a demanda, visando subsidiar a apreciacdo e a tomada de decisdo do
Ordenador de Despesas quanto a execucao/realizacdo ou ndo da despesa, e encaminha o processo a PR.
3. A PR recebe o0 processo, solicita a manifestacdo de assessoramento, quando for o caso ou entender
cabivel, analisa e decide se sera executada/realizada ou ndo a despesa requisitada.
3.1 Em caso de desacordo, a PR envia a DG para que promova o arquivamento da solicitacéo.
3.1.1 A DG promove o arquivamento dos autos pela ndo autorizacdo de realizacdo da
despesa.

142 |1
AVENIDA SENADOR EURICO REZENDE N2 780 — CAIXA POSTAL N2 034 — CENTRO — BOA ESPERANCA-ES
— CEP 29845-000

www.boaesperanca.es.leg.br — (27)3768-1380 — cmbe@boaesperanca.es.gov.br


http://www.boaesperanca.es.leg.br/
mailto:cmbe@boaesperanca.es.gov.br

(e}

BOy
ABspeRANGA

CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA-ES
PODER LEGISLATIVO

3.2 Caso esteja de acordo, o valor da despesa seja de até o limite em que as licitagbes séo
dispensaveis nos termos da legislacdo aplicavel e o processo ndo esteja pronto para empenho, a PR
autoriza a realizacdo da despesa, determina a reserva orcamentaria e encaminha o processo ao DC.
3.3 Caso esteja de acordo, o valor da despesa seja de até o limite em que as licitagdes sdo
dispensaveis nos termos da legislacdo aplicavel e o processo esteja pronto para empenho, a PR
autoriza a realizacdo da despesa, determina o registro do empenho e encaminha o processo ao DC.
3.4 Caso o valor da despesa seja acima do limite em que as licitacBes sdo dispensaveis nos termos
da legislacéo aplicavel, a PR analisa e decide sobre a solicitacéo.
3.4.1 Em caso de desacordo ou ndo autorizacdo da despesa, a PR envia a DG para que
promova o arquivamento da solicitagéo.
3.4.1.1 A DG promove o arquivamento pela ndo autorizagdo de realizacdo da despesa.
3.4.2 Em caso de acordo, se 0 processo ndo estiver pronto para empenho, a PR autoriza a
realizacdo da despesa, determina a reserva orcamentaria e encaminha o processo ao DC.
3.4.3 Em caso de acordo, se 0 processo estiver pronto para empenho, a PR autoriza a
realizacdo da despesa, determina o registro do empenho e encaminha o processo ao DC.
4. O DC recebe a autorizacdo/determinacdo da PR, verifica o saldo orcamentéario e, havendo saldo
orcamentario suficiente, registra a reserva orcamentaria ou o empenho, conforme o caso, emite e anexa
aos autos a respectiva nota da reserva ou do empenho, e envia 0 processo a PR para assinatura da nota
anexada.
5. O DC informa sobre o saldo or¢camentario com base no saldo contabil da dotacdo/rubrica (ficha)
pertinente.
5.1 Caso ndo haja dotacdo (ou o saldo seja insuficiente), mas haja crédito adicional autorizado, o
DC registra a alteracdo, verifica o saldo orcamentario e, havendo saldo suficiente, registra a reserva
orcamentaria ou 0 empenho, conforme 0 caso, emite e anexa aos autos a respectiva nota da reserva
ou do empenho, e envia o processo a PR para assinatura da nota anexada.
5.1.1. O Ordenador de Despesas assina a nota anexada, a PR encaminha o processo a DG
para que seja executada a despesa de acordo com a norma especifica e o tipo da despesa
solicitada.
5.2 Caso ndo haja saldo de dotacdo e ndo haja suplementacdo autorizada, o DC verifica se ha
previsdo inicial na LOA, define a forma mais adequada de alteracdo orgamentaria no quadro de
detalhamento de despesa, aponta se eventual abertura de crédito adicional devera ser do tipo
suplementar ou especial, objetivando subsidiar a tomada de deciséo da PR quanto a solicita¢éo ou
nédo de abertura de crédito adicional a PMBE-ES.
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5.2.1. O DC prepara a minuta do Oficio a PMBE-ES solicitando a abertura de crédito
adicional suplementar ou especial, detalhando a classificacdo da origem/fonte e do destino
dos recursos.
5.2.2 O DC envia o processo a PR para a decisdo pelo Ordenador de Despesas quanto a
solicitar ou ndo a PMBE-ES a abertura de crédito adicional e quanto a autorizacdo da
realizacdo da despesa.
5.2.2.1 O DC informa a PR sobre a possibilidade de abertura de crédito adicional,
suplementar ou especial, para realizacdo da despesa, anexando a respectiva minuta de
Oficio a PMBE-ES.
5.2.3 A PR recebe o processo e avalia a real necessidade e o interesse da realizacdo da
despesa.
5.2.3.1 Caso decida por ndo realizar a despesa, a PR envia o processo a DG para
promover o arquivamento do mesmo.
5.2.3.1.1 A DG promove o arquivamento pela ndo autoriza¢do de realizacdo da
despesa.
5.2.3.2 Caso decida alterar o orgcamento e autorizar a realizacdo da despesa, a PR
analisa a minuta do Oficio, promove alteracfes, se entender necessarias ou se for o
caso, e formaliza e envia Oficio a PMBE-ES solicitando a abertura do créedito
adicional.
5.2.3.2.1 Apos receber o Decreto do Poder Executivo que abre o crédito adicional
suplementar ou especial, e constatar a conformidade com o Oficio, a PR junta o
Decreto ao processo, autoriza a realizagdo da despesa e o0 encaminha ao DC para
a providéncia descrita no subitem 5.1.
5.3 Caso haja dotacdo orcamentaria, 0 DC registra a reserva orgamentaria ou o empenho, conforme
0 caso, emite e anexa aos autos a respectiva nota da reserva ou do empenho, e envia 0 processo a
PR para assinatura da nota anexada.
6. O PR recebe o processo, 0 Ordenador de Despesas assina a nota da reserva ou do empenho e
encaminha os autos a DG para dar sequéncia a execucdo da despesa de acordo com as normas
apropriadas aquela despesa.
7. A DG promove a execucdo da despesa em conformidade com a norma especifica e de acordo com o
tipo de despesa, podendo ser: licitacdo; contratagdes; aquisicdes.
8. A DG verifica a situagdo da execucdo da despesa, solicita a0 SR que se manifeste quanto a liquidacéo
ou ndo da despesa.
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8.1 Se 0 SR informar a DG que ndo ocorreu a liquidacéo da despesa, a DG toma as providéncias
cabiveis, a depender do caso, e, novamente, solicita ao SR que se manifeste quanto a liquidacdo ou
néo da despesa.
8.2 Caso a despesa tenha sido liquidada ou esteja em liquidacdo e a despesa seja com material de
consumo ou permanente, a DG envia o0 processo a CMP para registro dos bens, inicialmente no
almoxarifado e depois, quando for o caso, no patrimoénio.
8.2.1 A CMP registra o recebimento dos bens inicialmente no almoxarifado e depois, quando
for o caso, no patrimdnio, e envia o processo ao DC para os devidos registros contabeis.
Nota: No caso de a despesa estar em liquidacdo, devera ser providenciado o registro do
recibo provisério no almoxarifado e, somente apds a solucdo do problema que
caracterizou o gasto em liquidagdo, o bem seré liberado em definitivo para distribuicdo
Ou consumo.
8.2.2 O DC efetua os registros contabeis, emite e anexa aos autos a respectiva Nota de
Liquidacdo ou Em Liquidag&o, e envia o processo a DG para assinatura da nota anexada e
providéncias cabiveis.
8.3 Caso a despesa tenha sido liquidada ou esteja em liquidagdo, ndo seja com material de consumo
ou permanente e seja despesa com servigos de pessoa fisica, a DG envia o processo a CGP para
calculo de retencdes e obrigacfes patronais.
8.3.1 A CGP calcula as retengdes e obrigacdes patronais, providencia os respectivos registros
no sistema préprio e envia o processo a DC para os devidos registros contabeis.
8.3.1.1. As retencBes geram obrigacdes extraorcamentarias, exigindo providéncias
quanto ao registro de cada retencdo e as providéncias relativas a mesma,
possibilitando o futuro pagamento da respectiva despesa extraor¢camentaria.
8.3.2 O DC efetua os registros contabeis, emite e anexa aos autos a respectiva Nota de
Liquidacdo ou Em Liquidac&o, e envia o processo & DG para assinatura da nota anexada e
providéncias cabiveis.
8.3.2.1. As retencOes geram obrigacgdes extraorcamentarias, exigindo providéncias
quanto ao registro de cada retencdo e as providéncias relativas a mesma,
possibilitando o futuro pagamento da respectiva despesa extraorcamentaria.
8.4 Caso a despesa tenha sido liquidada ou esteja em liquidacdo, ndo seja com material de consumo
ou permanente e ndo seja despesa com servicos de pessoa fisica, a DG envia 0 processo
diretamente ao DC para 0s devidos registros contabeis.
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8.4.1 O DC efetua os registros contabeis, emite e anexa aos autos a respectiva Nota de
Liquidacdo ou Em Liquidacdo, e envia 0 processo a DG para assinatura da nota anexada e
providéncias cabiveis.
9. Liquidada a Despesa, a DG avalia 0 processo e o encaminha a PR opinando sobre o pagamento,
visando subsidiar a tomada de decisdo do Ordenador de Despesas.
10. A PR avalia, toma decisdo e, se for o caso, ordena o pagamento, enviando o processo a CT.
10.1 Se entender que 0 processo ndo esta pronto para pagamento a PR o envia a DG para os acertos
ou as providéncias que entender cabiveis ao caso.
11. A CT recebe o processo da PR, registra a Ordem de Pagamento emanada da autoridade
competente, emite e anexa aos autos a respectiva nota e envia o processo a PR para assinatura da nota
anexada.
12. O Ordenador de Despesas assina a Ordem de Pagamento e a PR envia o processo a CT.
12.1. A depender do processo, durante a etapa da Liquidacdo da Despesa Orcamentaria ou
mesmo por ocasido do proprio Pagamento da Despesa Orcamentéria poderd(do) ocorrer a
geracdo de obrigacdo(0es) extraorcamentaria(s), caso(s) em que também devera(do) ser
autorizado(s) e efetivado(s) o(s) respectivo(s) pagamento(s) da(s) despesa(s)
extraorcamentaria(s) correspondente(s).
13. A CT recebe o processo e toma as providéncias necessarias para o(s) pagamento(s) ao(s) credor(es),
conforme decidido e determinado pelo Ordenador de Despesas, devendo ser respeitada a ordem
cronoldgica, de acordo com a legislacéo aplicavel vigente, sempre que for o caso.
14. A CT providencia as ac6es relativas ao(s) pagamento(s) autorizado(s) pelo Ordenador de Despesas,
objetivando a transferéncia do(s) recurso(s) financeiro(s) da conta-corrente da CMBE-ES para o(s)
credor(es).
14.1. A CT envia a(s) ordem(ns) relativas ao pagamento ja autorizado pela PR.
14.2. O Ordenador de Despesas ordena ao Agente Financeiro / Banco que efetive 0o(s)
pagamento(s), transferindo o(s) recurso(s) financeiro(s) da conta-corrente da CMBE-ES p/ a(s)
conta(s) do(s) credor(es).
15. O Agente Financeiro / Banco efetiva o(s) pagamento(s) relativo(s) a(s) ordem(ns) de pagamento(s)
recebida(s) da CMBE-ES e emite o(s) respectivo(s) comprovante(s) da efetivacao do(s) pagamento(s).
16. A CT recebe do Agente Financeiro / Banco o(s) comprovante(s) da efetivacdo do(s)
pagamento(s).
17. A CT registra o pagamento, emite e anexa aos autos a respectiva nota do pagamento, e envia o
processo a PR para assinatura da nota anexada.
18. A PR assina nota do pagamento e encaminha os autos a CT para que seja promovida a
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conferéncia, encerramento/finalizacdo e arquivamento do processo.
19. A CT confere documentos, encerra/finaliza o processo e efetua/promove o seu arquivamento.

VII - CONSIDERAQOES FINAIS

1. Para os fins desta Instru¢cdo Normativa (IN) o Departamento Contébil (DC) representa a Geréncia
Contabil a que se refere a Resolucao n° 385/2019 desta Camara Municipal.

2. Os casos omissos desta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Presidéncia da CMBE-ES.

3. Constitui parte integrante da presente Instrucdo Normativa:

e ANEXO | - Fluxograma “Controle do Registro da Execucdo Orcamentdria e
Extraorcamentaria”.
Esta IN entra em vigor na data da sua publicacéo, produzindo efeitos a partir de 1° de janeiro de 2022.

Boa Esperanca-ES, __ de de 2021.

Geréncia Contabil e Financeira
NILSON DE OLIVEIRA SOUZA
Analista Contabil — CRC 8.546-ES
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ANEXO | - Fluxograma “Controle do Registro da Execucao Orcamentéria e Extraorcamentaria”
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