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APRESENTACAO

Para melhorar o desempenho da administracdo publica e atender o que
preceitua o art. 70 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 e
demais normas legais, o Tribunal de Contas do Estado, editou a Resolucdo TC n°
227, de 25 de agosto de 2011, que dispde sobre a criacdo, implantacdo,
manutencado e fiscalizacdo do Sistema de Controle Interno da Administracdo
PUblica, aprovando ainda o “Guia de orientacdo para implantacdo do Sistema
de Conftrole Interno na Administracdo PUblica'’.

O Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle da Cdmara
Municipal de lbiracu traz procedimentos a serem seguidos pelas Unidades
Administrativas na execucdo de diversas rotinas administrativas.

A definicdo dos sistemas administrativos disposto na Resolucdo CMIn.° 001/2015
alterada pela Resolucdo CMI n.° 014/2015, serve como pardmetro para
implementacdo e padronizacdo das rotinas internas. Os respectivos
procedimentos de controle estdo especificados nas Instrucdes Normativas.
Com a finalidade de estabelecer procedimentos e dar conhecimento as
Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno, fica instituido o presente
manual, que abarca as Instrucdes Normativas dos diversos sistemas.

Dessa forma, tanto o agente publico, competente para a edicdo de um ato,
como o agente controlador devem respeitar as regras para que os atos e
procedimentos cumpram os fins a que se destinam.

Desta forma, a coletGnea apresentada, visa estabelecer regras e padronizar os
procedimentos administrativos na Cadmara Municipal de Ibiracu aumentando a
eficacia e eficiéncia dos trabalhos técnicos com o objetivo de observar a
legalidade, legitimidade e economicidade na gestdo dos recursos publicos e &

avaliacdo dos resultados obtidos pela administracdo.

PRISCILA SCARPATTI PRATA

Oficial Técnico Controlador



INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA DE CONTROLE INTERNO SCI N° 001/2015

Versgo: 01

Aprovagao em: 04/08/2015

Alo de aprovacgdo: Resolucdo CMI n.°c002/2015

Unidade Responsdvel: Unidade Central de Controle Interno

I - FINALIDADE

Dispor sobre a producdo de Instrucdes Normativas a respeito das rotinas de frabalho a
serem observadas pelas diversas Unidades da estrutura organizacional da Cdamara
Municipal de Ibiracu, objetivando a implementacdo de procedimentos de confrole, a
saber, a “Normas das normas”.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Cdmara Municipal de Ibiracu,
quer como executora de tarefas quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e
informacdes por meio documental ou informatizado.

Il - CONCEITOS

1- Instrucdo Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objefivando a
padronizacdo na execucdo de atividades e rotinas de trabalho.

2 - Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle

Coletadnea de Instrucées Normativas.

3 - Fluxograma

Demonstracdo grdfica 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 func¢oes finalisticas ou de apoio, distribuidas
entre as diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientacdo técnica da
respectiva Unidade Cenfral do Controle Interno, com o objetivo de atingir algum resultado.

6 — Ponto de Controle

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

7 — Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objefivo de assegurar a
conformidade das operacodes inerentes a cada ponto de confrole, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

8 - 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 responsdvel pela Unidade Central do Controle Interno.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa infegra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo Municipal, no sentido da implementacdo do Sistema de
Controle Interno da Cdmara Municipal, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da
Constituic@o Federal; 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual; 59 da Lei Complementar n°
101/2000 e 86 da Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, além da
Lei Municipal n.° 3.495/2013 que dispde sobre a Implantacdo do Sistema de Controle
Interno do Municipio de Ibiracu, alterada pela Lei Municipal n.° 3.700/2015 e Resolucdo



CMI n.°01/2015, que dispde sobre os mecanismos de funcionamento do Controle Interno
no dmbito do Poder Legislativo Municipal.

V - ORIGEM DAS INSTRUGCOES NORMATIVAS

As Instrucées Normativas fundamentam-se na necessidade de estabelecimento e
padronizacdo dos procedimentos de controle, tendo em vista as exigéncias legais ou
regulamentares, as orientacdées da administracGdo e as constatacées da unidade
responsdvel pela Unidade Central do Controle Interno no (Poder ou Orgdo), decorrentes
de suas atividades de auditoria interna.

Cabe a Unidade que atua como érgdo central de cada sistema administrativo, que passa
a ser identificada como “Unidade Responsavel” pela Instrucdo Normativa, a definicdo e
formatacdo das Instrucdes inerentes ao sistema.

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

VI - RESPONSABILIDADES

1-Do érgéo Central de cada Sistema Administrativo (Unidade Responsdvel pela Instrugdo
Normadtiva):

e promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsdavel pela Unidade Central do Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e
identificar os pontos e respectivos procedimentos de controle, objeto da Instrucdo
normativa a ser elaborada;

e obter a aprovacdo da Instrucdo Normativa, apds submeté-la a apreciacdo da
Unidade Central do Controle Interno e promover sua divulgacdo e implementacdo;

e manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicacdo da
Instrucdo Normativa.

2 - Das Unidades Executoras:
e atender as solicitacées da unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa na fase de

sua formatacdo, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo
de elaboracéo;



e alertar a unidade responsdvel pela InstrucGo Normativa sobre alteracées que se
fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

e manter a Instrucdo Normativa & disposicGo de todos os funciondrios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

e cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial, quanto aos
procedimentos de confrole e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacades.

3 - Da Unidade Central do Controle Interno:

. prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucées Normativas e em suas
atualizacées, em especial, no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos e
respectivos procedimentos de controle;

o através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas Instrucdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas
Instrucées Normativas;

o organizar e 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
Instrucdo Normativa.

VIl - FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

O formato do presente documento serve como modelo-padrdo para as Instrucdes
Normativas, que deverdo conter os seguintes campos obrigatorios:

1- Na Identificagdo:

a) Numero da Instrugdo Normativa



A numeracdo deverd ser Unica e sequencial para cada sistemma administrativo, com a
identificacdo da sigla do Sistema antes do numero e aposicdo do ano de sua expedicdo.

Formato: INSTRUCAO NORMATIVA §... N°.../20XX.

b) Indicacdo da versao

Indica o numero da versdo do documento, atualizado apds alteracdes. Considera-se nova
versdo somente o documento pronto, ou seja, aquele que tenha passado por apreciacdo
e discussdo pela Unidade Central do Controle Interno.

c) Aprovagdo

A aprovacdo de cada Instrucdo Normativa ou suas alteracoes serd sempre do Chefe do
Poder Legislativo, salvo delegacéo expressa deste.

Formato da data: ..../...../]20XX.

d) Ato de Aprovacgdo

Indica o tipo e numero do ato que aprovou o documento original ou suas alteracoes.
Sempre que a Instrucdo Normativa motivar efeitos externos a administracdo, ou nas
situacées em que seja conveniente maior divulgacdo, a aprovacdo deverd ocorrer
através de Resolucdo.

e) Unidade Responsavel

Informa o nome da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa (departamento,
diretoria ou denominacdo equivalente), que atua como unidade central do Sistema
Administrativo a que se referem as rofinas de frabalho objeto do documento.

2- No Conteudo:

a) Finalidade

Especificar de forma sucinta a finalidade da InstrucGdo Normativa, que pode ser
identificada mediante uma avaliacdo sobre quais motivos levaram a conclusGo da



necessidade de sua elaboracdo. Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde termina a
rotina de frabalho a ser normatizada.

Exemplo: estabelecer procedimentos para aditamento (valor e prazo) de confratos de
aquisicdo de materiais e contratacdes de servicos, desde o pedido até a publicacdo do
extrato do conftrato.

b) Abrangéncia

Identificar o nome das unidades executoras. Quando os procedimentos estabelecidos na
Instrucdo Normativa devem ser observados, mesmo que parcialmente, por todas as
unidades da estrutura organizacional, esta condicdo deve ser explicitada.

c) Conceitos

Tem por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes inerentes
ao assunto objeto da normatizacdo. Especial atencdo deverd ser dedicada a esta secdo
nos casos da Instrucdo Normativa abranger a todas as unidades da estrutura
organizacional.

d) Base legal e regulamentar

Indicar os principais instrumentos legais e regulamentares que interferem ou orientam as
rotinas de trabalho e os procedimenfos de confrole a que se destina a Instrucdo
Normativa.

e) Responsabilidades

Esta secdo destina-se a especificacdo das responsabilidades especificas da unidade
responsavel pela Instrucdo Normativa (unidade central do respectivo sistema
administrativo) e das unidades executoras, inerentes a matéria objefo da normatizagcdo.
Na&o se confundem com aquelas especificadas no item VI deste documento.

f) Procedimentos

Tratam da descricdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle.
g) Consideracgoes finais



Esta secdo é dedicada a inclusGo de orientacdes ou esclarecimentos adicionais, ndo
especificadas anteriormente, tais como:

e medidas que poderdo ser adotadas e/ou consequéncias para 0s casos de
inobservdncia ao que estd estabelecido na Instrucdo Normativa;

e situacoes ou operacdes que estdo dispensadas da observancia total ou parcial ao que
estd estabelecido;

e unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da aplicacdo da
Instrucdo Normativa.

Vil - PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGCAO DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

Com base na andlise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo adotados em
relacGdo ao assunfo a ser normatizado, deve-se identificar, inicialmente, as diversas
unidades da estrutura organizacional que possuem alguma participacdo no processo e,
para cada uma, quais as atividades desenvolvidas, para fins da elaboracdo do
fluxograma.

Também devem ser identificados e analisados os formuldrios utilizados para o registro das
operacdoes e as interfaces entre o0s procedimentos manuais € 0s sistemas
computadorizados (aplicativos).

A demonstracdo grdfica 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 padrées e regras geralmente
adotados neste tipo de instrumento, que identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes
ocorréncias:

e inicio do processo, sendo que em um mesmo fluxograma pode haver mais de um
ponto de inicio, dependendo do tipo de operacdo;

e emissdo de documentos;

e ponto de decisdo;
e juncdo de documentos;



e acdo executada (andlise, autorizacdo, 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 formacd@o de colunas e a identificacdo de cada unidade ao topo. No caso de um
segmento das rotinas de frabalho ter que ser observado por todas as unidades da
estrutura organizacional, a identificacdo pode ser genérica, como por exemplo: “drea
requisitante”.

Se uma Unica folha ndo comportar a apresentacdo de todo o processo, serdo abertas
tantas quantas necessadrias, devidamente numeradas, sendo que, neste caso, devem ser
utilizados conectores, também numerados, para que possa ser possivel a identificacdo da
confinuidade do fluxograma na folha subsequente, e vice-versa. Procedimento idénfico
deverd ser adotado no caso da necessidade do detalhamento de algumas rotinas
especificas em folhas auxiliares.

O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientard a descricGo das rotinas de
frabalho e dos procedimentos de controle na Instrucdo Normativa e dela fard parte
infegrante como anexo.

As rotfinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instrucdo Normativa deverdo ser
descritos de maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e claras, de
forma a ndo facultar duividas ou interpretacées dubias, com uma linguagem
essencialmente diddtica e destituida de termos ou expressées técnicas, especificando o
como fazer para a operacionalizacdo das afividades, identificando os respectivos
responsdveis e prazos.

Deverd conter, porém, os detalhamentos necessdrios para a clara compreensdo de tudo
que serd observado no dia a dia, em especial quanto aos procedimentos de controle cuja
especificac@do ndo consta do fluxograma. Incluem-se neste caso, por exemplo:

e especificacdo dos elementos obrigatdrios em cada documento;

e destinacdo das vias dos documentos;

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

e relacdo de documentos obrigatdrios para a validacdo da operacdo;

e aspectos legais ou regulamentares a serem observados;



e 05 procedimentos de seguranca em tecnologia da informacdo aplicdveis ao processo
(controle de acesso Idgico as rotinas e bases de dados dos sistemas aplicativos, critica nos
dados de entrada, geracdo de cdépias 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 Instrucdo Normativa como anexo.
Neste caso, a norma deverd estabelecer qual a unidade responsdvel pela sua aplicacdo
e em que fase do processo deverd 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: Controladoria Interna de Governo -
CIG ou Tribunal de Contas do Estado- TCE.

Uma vez concluida a versdo final da Instrucdo Normativa ou de sua atualizacdo, pela
Unidade Central do Controle Interno em cooperacdo com a Unidade Responsdvel, esta
deverd ser encaminhada para o responsavel pela Unidade Central do Controle Interno,
que aferird a observancia desta norma e avaliard os procedimentos de controle, podendo
propor alteracoes, quando cabiveis.

Devolvida a minuta pela Unidade Central do Controle Interno & unidade responsdvel pela
Instrucdo Normativa, esta a encaminhard para aprovacdo e, posteriormente,
providenciard sua divulgacdo e implementacdo.

IX — CONSIDERACOES FINAIS

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

Esta Instrucdo Normativa enfra em vigor a partir de sua publicacdo.
Ibiracu/ES, em 16 de julho de 2015.
PRISCILA SCARPATII PRATA

Oficial Técnico Controlador
Unidade Central de Conftrole Interno



INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCI N° 002/2015

Versdo: 01

Aprovacdo em: 04/08/2015

Alo de aprovagdo: Resolucdo CMI n.°002/2015

Unidade Responsdvel: Unidade Central do Controle Interno

I - FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os procedimentos
para envio de documentos contdbeis, patrimoniais, fiscais e demais informacdes
necessdrias a realizacdo do controle externo, exercido pelas equipes do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo, atendendo o principio da eficiéncia.

Il - ABRANGENCIA

Abrange as unidades executoras responsdveis pelo sistemma contdbil, gestdo fiscal,
patrimonial, pessoal e demais unidades fornecedoras ou recebedoras de dados e
informagcdes em meio documental ou informatizado, no dmbito do Poder Legislativo do
Municipio de Ibiracu, Estado do Espirito Santo.

Il - DOS CONCEITOS

1. Unidades Executoras

As diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas as rofinas de tfrabalho e aos
procedimentos de controle estabelecidos nas Instrucdes Normativas.

IV - BASE LEGAL

A presente InstrucGdo Normativa tem como base legal a Resolucdes n® 182/2002, n°
17472002, n° 227/20112 e n° 257/2013, todas do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo e Lei Municipal n.° 3.495/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno
Municipal de Ibiracu, alterada pela Lei Municipal n.° 3.700/2015 e Resolucdo CMI n.°



01/2015, que dispde sobre os mecanismos de funcionamento do Controle Interno no
admbito do Poder Legislativo Municipal.

V —DAS RESPONSABILIDADES

A remessa de documentos e informacdes ao Tribunal de Contas do Estado, conforme o
disposto nesta Instrucdo Normativa estard sob a responsabilidade direta das seguintes
Unidades:

a) Unidade Central de Controle Interno;
b)  Presidéncia;
c) Unidades Executoras.

As Unidades mencionadas exercerdo suas competéncias na forma desta Instrucdo
Normativa, das Orientacdes de Remessa de Documentos e Informacdes disponivel no site
do TCE-ES e demais legislacoes sobre a matéria.

VI - DA REMESSA DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES OBRIGATORIOS

A Unidade Executora responsdvel pela remessa de documentos e informacoes obrigatdrios
consultard no site do Tribunal de Contas do Estado, quais documentos e informacédes sdo
necessarias para o envio de:

a) Das pecas de planejamento;
b) Prestacdo de Contas anuais
c) Balancetes mensais;

d) Processo Selefivo Simplificado;
e) Concurso publico;

Cada Unidade Executora deverd montar o processo e enviar para a Unidade Central de
Controle Interno para conferéncia conforme as normas do Tribunal de Contas do Estado.

Constatada a falta de informacdes, a Unidade Central de Controle Interno solictard &
Unidade Executora a adequacdo do processo nos moldes do Tribunal de Contas.

Estando as informacdes completas e precisas, a Unidade Cenfral de Controle Interno
encaminhard o processo a Presidéncia para a elaboracdo de oficio e protocolizacdo da
documentacdo no Tribunal de Contas do Estado.



VIl - DAS REMESSAS DOS INFORMES DO CIDADES-WEB - SISTEMA DE CONTROLE
INFORMATIZADO DE DADOS DO ESPIRITO SANTO

Compete a Contabilidade encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado o sistema de
remessa por meio magnético e processamento dos dados referentes as prestacdes de
contas bimestrais, abertura do exercicio e informacdes adicionais, conforme a Resolucdo
247/2012.

A Contabilidade, responsdvel pelas informacdes do sistema, deverd observar os prazos
estipulados pelo Tribunal de Contas do Estado, para remessa dos dados.

Vil - DAS REMESSAS DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES AO TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO - JUSTIFICATIVA / DEFESA

A Presidéncia receberd as notificacées do Tribunal de Contas do Estado e fard suas
observacoes, analisando a necessidade de elaborar defesa ou justificativa.

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

Realizada a andlise, sendo necessdrio formular defesa ou justificativa, encaminhardo para
a Unidade Central de Controle Interno.

A Unidade Central de Controle Interno, de posse da notificacdo, encaminhard a mesma a
Unidade Executora, para providencias com relacdo & formulacdo da defesa ou
justificativa cabivel, bem como verificar a necessidade de requerer documentos ou
informacoes necessdrias para compor o processo. Depois de concluido, o mesmo serd
encaminhado novamente a Unidade Central de Controle Interno.

A Unidade Central de Controle Interno, apds receber o processo de defesa, junto com a
Procuradoria da Camara, fard nova andlise do conteddo. Caso os documentos ou
informacoes ndo estiverem conforme solicitado devolverd para a devida correcdo.

A Unidade Executora responsdvel pela defesa ou justificacdo, deverd observar o prazo de
envio determinado pelo Tribunal de Contas do Estado.



A Procuradoria da Cadmara analisard a defesa e poderd decidir por:

a) Devolver a Unidade Executora, se entender necessdrio o ajuste na defesa ou
justificativa;

b)  Configurar a processo nos moldes juridicos exigidos.
Depois de concluido o processo de defesa ou justificativa, a Procuradoria da Cadmara
encaminhard o mesmo ao Presidente, para conhecimento, assinatura e envio ao Tribunal
de Contas do Estado.
IX - CONSIDERACOES FINAIS
Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderdo ser obtidos, através de
pesquisas juridicas, consulta d legislacdo, bem como a o responsdvel pela Unidade Central
do Controle Interno quem compete orientar todas as Unidades Executoras.
Esta instrucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.
Ibiracu, em 16 de julho de 2015.

PRISCILA SCARPATII PRATA

Oficial Técnico Controlador
Unidade Central de Controle Interno



INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCI N.° 003/2015

Versdo: 01

Aprovagao em: 04/08/2015

Alo de aprovacgdo: Resolucdo CMIn.°002/2015

Unidade Responsdvel: Unidade Central de Controle Interno

I - FINALIDADE

A presente InstrucGo Normativa tem por finalidade estabelecer os procedimentos de
atendimento as equipes de Controle Externo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo, a fim de facilitar a disponibilizacdo de documentos e informacdes, objeto de
trabalho das referidas equipes junto as Unidades Executoras da Cédmara Municipal de
Ibiracu.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as Unidades Executoras do Poder Legislativo de Ibiracu, as quais tém o
dever de prestar contas de suas obrigacdes contdbil, financeira, orcamentdriq,
operacional e patrimonial.

Il - DOS CONCEITOS

1. Unidades Executoras

As diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas as rotinas de trabalho e aos
procedimentos de controle estabelecidos nas Instrucdes Normativas.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa tem como base legal a Resolucdes n° 227/2011 e n°
257/2013 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, Lei Municipal n° 3.495/2013,
alterada pela Lei Municipal n.° 3.700/2015 que dispbe sobre o Sistema de Controle Interno
do Municipio de Ibiracu e Resolucdo CMI n.° 01/2015, que dispde sobre 0os mecanismos
para funcionamento do Confrole Interno no Gmbito do Poder Legislativo Municipal.

V —DAS RESPONSABILIDADES



Compete a Unidade Central de Controle Interno:
a) Elaborar o manual de atendimento as equipes de controle externo, observando a Lei
Orgénica do Municipio, e demais legislacdo em vigor, bem como normas do Tribunal de

Contas do Estado.

b) Executar o planejado no Manual de Atendimento, apresentar documentos e
informacades solicitadas;

c) Conferir alista de verificacdo (check list) do controle externo, observando se todos os
pontos est@do sendo atendidos e, caso ndo sejam, providenciar os documentos € as
informacoes necessdrios para o controle externo.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

Cabe a Unidade Central de Controle Interno informar as Unidades Executivas a serem

auditadas, para disponibilizarem os documentos e informacoes em andlise as equipes de

controle externo.

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

a) Encaminhd-las as unidades a serem auditadas;

b) Apresentar aos auditores os servidores das unidades prestadoras de informacdes;

c) Ajustar, em comum acordo, com os auditores as questdes operacionais do
frabalho;

d) Disponibilizar as informacgdes, espaco fisico, recursos disponiveis e tecnoldgicos;

e)] Reunir-se com a equipe de fiscalizacdo para esclarecimentos de documentos e
informacoes pendentes;

f)  Encaminhar documentos e informacoes pendentes ao drgdo de controle externo.
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As unidades auditadas ficarGo responsdveis pelos documentos ou informagoes, quando
solicitados pelos auditores.

A Unidade Central de Controle Interno € unidade consultiva e normativa no é&mbito de sua
competéncia funcional.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

Demais competéncias poderdo surgir no ato da readlizacdo das auditorias ou inspecdes,
ficando a Unidade de Controle Interno, designada para o pronto atendimento, desde que
ndo fira os preceitos constitucionais legais.

Esta instrucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Ibiracu, em 16 de julho de 2015.

PRISCILA SCARPATTI PRATA
Oficial Técnico Controlador
Unidade Central de Controle Interno
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INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA DE CONTROLE INTERNO SCI N°. 004/2015

Versao: 01

Aprovacdo em: 08 de dezembro de 2015

Alo de aprovacgado: Resolucdo n°. 10/2015

Unidade Responsdvel: Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

I - FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa visa definir os procedimentos para a realizacdo de
auditorias internas nos setores da Cdmara Municipal de Ibiracu, cujo objetivo serd
padronizar as atividades de auditorias a serem realizadas pela Unidade Central de
Controle Interno — UCCI.

II- ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades que compdéem a estrutura organizacional da Camara
Municipal de Ibiracu.

Il - CONCEITOS:

1. Controle:

Toda atividade de verificacdo sistemdtica de um registro, exercida de forma permanente
ou periddica, 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 padrdo
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 Administracdo 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
contdbeis, desenvolver a eficiéncia nas operacdoes e estimular o seguimento das politicas
executivas prescritas (Guia de Orientacdo para Implantacdo do Sistema de Controle
Interno na Administracéo Publica do TCE/ES).
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3. Sistema:

Conjunto de partes e acdes que, de forma coordenada, concorrem para um mesmo fim
(Guia de Orientacéo para Implantacéo do Sistema de Controle Interno na Administrac&o
PuUblica do TCE/ES).

4. Sistema de Controle Interno - SCI:

Somatdrio das atividades de controle exercidas no dia a dia em toda a organizacéo para
assegurar a eficiéncia operacional e o cumprimento das normas legais e regulamentares
(Guia de Orientacdo para Implantacéo do Sistema de Controle Interno na Administracéo
Publica do TCE/ES).

5. Auditoria:

Exame sistemdtico, aprofundado e independente para avaliacdo da integridade,
adequacado, eficdcia, 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 sistemdtica e
disciplinada para a avaliacdo e melhoria da eficdcia dos processos de gerenciamento
de riscos e confrole.

7. Inspecgdo:

Visa suprir omissées e lacunas de informacdes, esclarecer duvidas e/ou apurar denudncias
quanto alegalidade e legitimidade de atos e fatos administrativos que envolvam o Poder
Legislativo Municipal.

8. Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI:

O Plano Anual de Auditoria (PAAI) estabelece o planejamento das atividades de
auditoria de curto prazo, limitadas as acoées a serem desenvolvidas no periodo de um
ano.

9. Procedimento de Auditoria:
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E o conjunto de verificacées e averiguacdes previstas em um programa de auditoria, que
permite obter evidéncias ou provas suficientes e adequadas para analisar as informacoes
e fundamentacdo da opinido da Unidade Central de Controle Interno.

10. Escopo de Auditoria:

Profundidade e amplitude do trabalho para alcancar o objetivo da auditoria. E definido
em funcdo do tempo e dos recursos humanos e materiais disponiveis.

11. Elaboragdo do relatério:

Fase da auditoria na qual o auditor escreve o relatdrio, com base nos papeis de trabalho
utilizados, obtidos e desenvolvidos nas fases anteriores.

Relatério de Auditoria:

Constituem-se na forma pela qual os resultados dos frabalhos realizados séo levados ao
conhecimento das autoridades competentes, com a finalidade de fornecer dados para
tomada de decisdes sobre a politica da drea supervisionada e apontar erros detectados,
além de outras.

12. Achado de Auditoria:

E a constatacdo 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 relatdrio.

13. Recomendacado:

Documento expedido pelo Responsdvel pela Unidade Central de Controle Interno para
orientar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e
quanto a legalidade dos atos de gestéo.

14. Esclarecimentos dos responsdveis:

Justificativas apresentadas por escrito, como resposta as requisicoes de Documentos e

Informacoes, pelos responsaveis pelos setores auditados acerca dos indicios detectados
pela auditoria.
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15. Papeis de trabalho:

Conjunto de documentacdo que constitui o suporte de todo o trabalho desenvolvido
pelo servidor em exercicio da auditoria/inspecdo, contendo o registro de todas as
informacdes utilizadas, das verificacdes a que procedeu e das conclusées a que chegou,
independentemente da forma, do meio fisico ou das caracteristicas.

16. Técnicas de auditoria:

Formas ou maneiras utilizadas na aplicacdo dos procedimentos de auditoria com vistas a
obtencd@o de diferentes tipos de evidéncias ou ao fratamento de informacades.

IV - BASE LEGAL:

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade da
Unidade Central de Controle Interno, no sentido da implementacdo do Sistema de
Controle Interno da Camara Municipal de Ibiracu, sobre o qual dispéem os artigos 31, 70
e 74 da ConstituicGo Federal, 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual, 59 da Lei
Complementar n°. 101/2000 e 86 da Lei Orgdnica do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, Resolucdo do TCE/ES n°. 227/2011, além da Lei Municipal n°. 3.495/2013 e
alteracdes posteriores, que dispoe sobre a Instituicdo do Sistema de Controle Interno do
Municipio de Ibiracu e Resolucdo n°. 001/2015 que regulamenta o Sistema de Controle
Interno no Gmbito da Cadmara Municipal de Ibiracu.

V — RESPONSABILIDADES:

1. Cabe ao responsdvel pela UCCI:

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

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

c) Exigir dos responsaveis, quando nofificado do descumprimento, o atendimento as
recomendacdes apresentadas pela Unidade Central de Controle Interno;
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d) Informar por escrito, a Presidéncia da Cadmara Municipal, a prdtica de atos irregulares
ou ilicitos;

e) Comunicar ao TCE/ES quanto as irregularidades que ndo possam ser sanadas pela
Camara Municipal, ou sobre as quais as devidas providéncias para adequacdo ndo
foram atendidas;

f) Apoiar as acdes das unidades operacionais, contribuindo para a execucdo das suas
atividades;

g) Apoiar as acées do TCE/ES, no exercicio de sua funcdo institucional;

h) Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decorréncia do exercicio de

suas funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacdo, utilizando-os
exclusivamente para a elaboracdo de relatdrios ou para expedicdo de
recomendacoes;

i) Elaborar os Relatdrios de Auditoria Interna Preliminar de Definitivo e encaminhar a
Presidéncia da Camara Municipal;

j) Manter registro e controle sobre os relatérios de auditoria expedidos e sobre as
recomendacdes a serem implementadas pelas unidades que compdéem a Cadmara
Municipal, objetivando o acompanhamento sobre as providéncias adotadas;

I) Promover discussées técnicas com as unidades executoras, para definir as rotinas de
frabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracdo, atualizacdo ou expansdo;

2. Cabe a Unidade Auditada:

a) Fornecer todas as informagdes solicitadas pelo responsdavel da UCCI;

b) Cumprir as recomendacdes e as agcdes necessdrias a corecdo das
desconformidades, bem como, os prazos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa e em

Relatdrio de Auditoria, salvo casos excepcionais, devidamente justificados.

3. Compete ao Presidente da Camara:
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a) Exigir dos responsaveis o cumprimento das medidas e acdes necessdrias a
regularidade e legalidade dos frabalhos e procedimentos, quando nofificado do
descumprimento;

b) Analisar e aprovar o Plano Anual de Auditoria Interna;
c) Aplicar as sancoes administrativas cabiveis previstas na legislacdo vigente;

d) Apoiar as acdes da Unidade Cenfral de Controle Interno, conftribuindo para a
execucdo das suas atividades.

VI - PROCEDIMENTOS:
CAPITULO 1 - DA AUDITORIA INTERNA:
1.1. Finalidade das auditorias

A finalidade bdsica 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, eficdcia e economicidade da gestGo orcamentdria,
financeira, patrimonial, operacional, contabil e finalistica.

1.2. Objetos de exame de auditoria
Constituem objetos de exame de auditoria:
I - gestdo fiscal, financeira e orcamentdria;
I - gestdo patrimonial;
lI - Limites constitucionais e legais;
IV - processos de licitacdo, sua dispensa ou inexigibilidade;
V - cumprimento da legislacdo pertinente;
VI - aapuracdo de atos e fatos ilegais ou iregulares praticados por agente publicos
na utilizacdo de recursos publicos.
CAPITULO 2 - DO PLANEJAMENTO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA - PAAI:

2.1. Da Competéncia para elaboragdo e aprovagdo:

O Plano Anual de Auditoria Interna € elaborado pela Unidade Central de Controle
Interno, e submetido & apreciacdo e aprovacdo da Presidéncia da Cadmara Municipal.

2.2. Dos prazos:
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O Plano Anual de Auditoria Interna para o ano subsequente deve ser concluido e
publicado até o dltimo dia util de cada ano.

2.3. Do contetdo:

O Plano Anual deve conter, no minimo:
a) identificacdo do sistema administrafivo a ser auditado;
b) aidentificacdo do responsdvel pela auditoria;
c) periodo estimado de execucdo dos trabalhos;
d) data de inicio e término dos trabalhos.
e) do objetivo;
f) do tipo de auditoria.

2.4. Da execugdo dos Trabalhos:

A UCCI serd responsdvel pela execucdo dos trabalhos a serem realizados, constantes do
Plano Anual de Auditoria Interna.

2.5. Da publicidade:

O Presidente da Cédmara Municipal mediante portaria dard ciéncia do Plano Anual de
Auditoria Interna a todas as unidades administrativas da Camara Municipal.

2.6. Dos critérios de prioridade:

Serd atribuido, como critério e prioridade na elaboracdo da programacdo de auditorias,
0s sistemas administrativos que:

a) & foram regulamentados mediante a respectiva instrucdo normativa;

b) ndo foram auditados no exercicio anterior;

c) apresentaram indices de eficiéncia considerados insatisfatdrios nos trabalhos de
auditoria realizados nos exercicios anteriores;

d) constem de comunicacdes recebidas na Unidade Central de Controle Interno no
qual serd verificada a necessidade da realizacdo de auditoria especifica para
apuracdo dos fatos pelo responsdvel pela UCCI.

2.7. Da revisdo do PAAI:
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A UCCI deverd realizar avaliagdo e revisGo da programacdo em qualquer época que
venha a sofrer substancial alterac&o, ou quando houver necessidade.

CAPITULO 3 - EXECUCAO DA AUDITORIA INTERNA:
3.1. Programa de auditoria

Apds aprovacdo do Plano Anual de Auditoria a Unidade Central de Controle Interno
deverd elaborar por cada auditoria o Programa de Auditoria (PA) o qual consiste em um
plano de acdo detalhado e se destina, precipuamente, a orientar de forma adequada
o frabalho de auditoria, ressalvada a possibilidade de complementacdes quando
necessario.

O programa de auditoria deve contemplar todas as informacdes disponiveis e
necessarias ao desenvolvimento de cada trabalho a ser realizado, com o objetivo de
determinar a extensdo e profundidade, considerando a legislacdo especifica, o resultado
de auditorias anteriores e as normas pertinentes a cada setor que receberd a auditagem.
Os programas de trabalho serdo elaborados de modo padronizado conforme Anexo |
desta Instrucdo Normativa.

No programa de auditoria devem constar:
I - O planejamento do trabalho, com indicacdo:

a) Setor Administrativo a ser Auditado;
b) Objetivo;

c) Escopo;

d) Tipo de Auditoria;

e) Periodo da Auditoria;

f) Responsdvel técnico pela Auditoria;

Il - Questoes de auditorias, com indicacdo:
a) Informacoées Requeridas/Fontes de Informacdo;
b) Legislacdo Aplicavel;
c) Descricdo dos Procedimentos;
d) Técnica de Auditoria;

e) Possiveis Achados.

3.2. Tipos de auditoria
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A Unidade Central de Controle Interno da Cdmara Municipal de Ibiracu adotard na
execucdo de suas atividades laborais, enfre outros, os fipos de auditorias, conforme
especificac@o abaixo:

a) Trabalho de Desenvolvimento e Pesquisa (TDP): Preliminar, que antecede os demais
projetos, envolve o levantamento das instrucdes Normativas e demais atos normativos
que determinam as rotinas de procedimentos da unidade a ser auditada, seguido da
experimentacdo prdtica “in loco”.

b) Trabalho Regular de Auditoria (TRA) ou Auditoria Operacional: Exames feitos pelo
critério de prioridades (PAAI - Plano Anual de Auditoria Interna), destinados a medir e
avaliar dentro dos sistemas administrativos que compéem a Cdmara Municipal se hd o
cumprimento de obrigacoes institucionais e legais.

c) Trabalho de Auditoria Contdbil (TAC): E a técnica utilizada no exame dos registros e
documentos e na coleta de informacdes e confiimacdes, mediante procedimentos
especificos, pertinentes ao controle do patriménio, com o objetivo de obter elementos
comprobatdrios suficientes que permitam opinar se os registros contdbeis foram
efetuados de acordo com os principios fundamentais de contabilidade e se as
demonstracdes deles origindrias refletem, adequadamente, a situacdo econdmico
financeira do patriménio, os resultados do periodo administrativo examinado e as demais
situacées nelas demonstradas.

d) Trabalho de Auditoria Especial (TAE): Exames necessdrios devido a ocorréncias
imprevistas ou anormais, quando solicitado pelos érgdos e interessados (pessoa fisica ou
juridica) ou para confiimar a existéncia de situacdes apontadas através de
comunicagoes.

e) Trabalho de Auditoria por Solicitagdo Administrativa (TASA): Servicos prestados a
administracdo para atender as solicitagcbes especificas, voltadas a aferir a regularidade
na aplicacdo de recursos.

f) Trabalho de Acompanhamento Subsequente (TAS): Afividades realizadas com o
objetivo de verificar a implementacdo de recomendacdes importantes resultantes de

auditorias anteriores.

g) Trabalho de Auditoria Residual (TAR): NGo se enquadra em nenhum dos conceitos de
auditoria supra relacionados, por isso mesmo é residual, pode ter fundamentos diversos,
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mediante avaliacdo de conveniéncia e oportunidade constatada pela Unidade Central
de Conftrole Interno.

3.3. Técnicas de auditorias

Com base no Programa de Auditoria, os frabalhos serdo executados observando- as
seguintes técnicas de auditorias:

a) Entrevista: formulacdo de pergunta escrita ou oral ao pessoal da unidade
auditada ou vinculados, para obtencdo de dados e informacdes;

b) Andlise documental: verificacdo de processos e documentos que conduzam a
formacdo de indicios e evidéncias;

c) Conferéncia de cdilculos: verificacdo e andlise das memorias de cdlculo
decorrentes de registros manuais ou informatizados;

d) Inspecgdo fisica: exame in loco para verificacdo do objeto da auditoria;

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

f) Correlacdo entre as informagoes obtidas: cofejamenfo entre normativos,
documentos, controles internos e auxiliares, declaracdes e dados;

g) Amostragem: escolha e selecGo de uma amostra representativa nos casos em que
é invidvel pelo custo/beneficio aferir a totalidade do objeto da auditoria e pela
limitacdo temporal para as constatacoes;

3.4. Questoes de Auditoria Interna

Ao formular as questdes e, quando necessdrio, as subsequentes de auditoria, a Unidade
Central de Controle Interno estabelecerd com clareza e foco de sua investigacdo, as
dimensdes e os limites que deverdo ser observados durante a execucdo dos frabalhos.
Nesse sentido, a adequada formulacdo das questdes e fundamental para o sucesso da
auditoria, uma vez que terd implicacdes nas decisdées quanto aos tipos de dados que
serdo coletados, a forma de coleta que serd empregada, ds analises que serdo
efetuadas e as conclusées que serdo obtidas.
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Na elaboracdo das questdes de auditoria, deve-se levar em conta os seguintes aspectos:

a) clareza e especificidade;

b) uso de termos que possam ser definidos e mensurados;

c) viabilidade investigativa (possibilidade de ser respondida);

d) articulac@o e coeréncia (o conjunto das questées elaboradas deve ser capaz de
esclarecer o problema de auditoria previamente identificado).

O tipo de questdo formulada terd uma relacdo direta com a natureza da resposta e a
metodologia a adotar. SGo quatro os tipos de questdes de auditoria:

1) Questées descritivas: SGo formuladas de maneira a fornecer informacdes
detalhadas, sobre, por exemplo, condicdées de implementacdo ou de operacdo de
determinado programa ou atividade, mudancas ocorridas, problemas e dreas com
potencial de aperfeicoamento. SGo questdes que buscam aprofundar aspectos
tratados de forma preliminar durante a etapa de planejamento.

Exemplos de questdo descritiva: “Como os executores locais estGo operacionalizando os
requisitos de acesso estabelecidos pelo programa?

2) Questoes normativas: SGo aquelas que frama de comparacdes entre a situacdo
existente e aquela estabelecida em norma, padrdo ou meta, tanto de cardter
qualitativo quanto quantitativo. A abordagem metodoldgica empregada nesses
casos € a comparacdo com critérios previamente identificados e o desempenho
observado. Abordam o que deveria ser e usualmente sGo perguntas do tipo: “O
programa tem alcancado as metas previstas”; “Os sistemas instalados atendem as
especificacdes do programa”.

3) Questoées avdliativas (ou de impacto, ou de causa-e-efeito): As questdes
avaliativas referem-se a efetividade do objeto de auditoria e vao além das questoes
descritivas e normativas para enfocar o que teria ocorrido caso o programa ou a
atividade ndo tivesse sido executada. Em oufras palavras, uma questdo avaliativa quer
saber que diferenca fez a intervencdo governamental para a solucdo do problema
identificado. O escopo da pergunta abrange também os efeitos nGdo esperados,
positivos ou negativos, provocados pelo programa. Exemplo de questdo avaliativa:
“Em que medida os efeitos observados podem ser atribuidos ao programa? ".
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4) Questoes exploratdrias: Destinadas a explicar eventos especificos, esclarecer os
desvios em relacdo ao desempenho padrdo ou as razées de ocorréncias de um
determinado resultado.

As questées de auditoria podem ser descritas, observando os seguintes passos:

1° passo: - Descreva o problema:

Com base nas informacdes propiciadas pela andlise preliminar do objeto de auditoria,
expresse de forma clara e objetiva, aquilo que motivou a auditoria. A descricGo do
problema deve ser suficiente para nortear a concepcdo da auditoria.

Caso a solicitacdo para realizacdo da auditoria seja formulada de maneira genérica ou
muito abrangente, o planejamento deverd definir o escopo da auditoria, etapa
fundamental para que se possa ter compreenséo clara do que serd auditado. A
explicacdo do ndo-escopo, ou seja, daquilo que ndo serd tratado pela auditoria, pode
ser necessaria para estabelecer com precisdo os limites do trabalho.

2° passo — Formule as possiveis questées:

O problema deve ser subdividido em partes que ndo se sobreponham. A seguir,
estabeleca uma hierarquia de questdes e identifique o tipo de auditoria de questdo
formulada, pois a natureza da questdo terd relacdo direta com a natureza da resposta e
a metodologia a adoftar.

3° passo — Teste as questoes:

Identifique as questées de dificil resposta e considere como as dificuldades podem ser
contornadas. Confronte as questdes com recursos disponiveis para a realizacdo da
auditoria, definidos em termos de custo, prazos de execucdo e de pessoal.

4° passo - Elimine as questoes ndo esséncias:

Descarte questdes desprovidas de potencial para melhorar o desempenho ou que ndo
tenham solugcdo viavel. Portanto, os critérios para a escolha ou exclusdo de determinada
questdo sdo a relevéncia das conclusées que poderdo ser alcancadas e a estratégia
metodoldgica requerida para respondé-la de forma satisfatdria. As questées devem ser

sucintas e sem ambiguidade.

3.5. Papeis de Trabalho

33



Papeis de trabalho sdo registros que evidenciam as caracteristicas dos atos e fatos
relevantes apurados durante a realizacdo das auditorias.

Constituem-se, portanto, no suporte de todo o trabalho desenvolvido pela equipe,
contendo o registro dos procedimentos adotados, das informacgdes utilizadas, dos testes
executados, das verificacdes e conclusdes a que chegou.

Vdrias sGo as finalidades dos papeis de trabalho, contudo podemos destacar como
principais:

« Racionalizar a execucdo da atfividade/tarefa;

» Garantir o alcance dos objetivos;

« Fundamentar o relatdrio com provas necessarias e suficientes;

* Facilitar a sua revisdo;

« Servir de instrumento para certificacdo de que os critérios adotados para a
escolha da amostra foram os mais adequados;

» Fornecer orientacd@o para exames posteriores da equipe e superiores;

« Constituir um registro que possibilite consultas posteriores, a fim de se obter
detalhes relacionados com a atividade de controle realizada;

Consideram-se papeis de trabalho aqueles preparados pelo auditor, pelo auditado ou
por terceiros, tais como, planilhas, formuldrios, questiondrios preenchidos, fotografias,
arquivos de dados, de video ou de dudio, oficios, memorando, portarias, documentos
originais ou copias de contratos ou de termos de convénios, confirmacdes externas,
programas de auditoria e registros de sua execucdo e, qualquer meio, fisico ou eletrénico,
como matrizes de planejamento, de achados e de responsabilizac&o

E importante nGo confundir papeis de trabalho com simples cépias de documentos.
Essas, para se constituirem em papeis de trabalho, deverdo ensejar observacédes, vistos,
anotacoées e até demonstracoes sobre as mesmas. Ndo basta copiar um documento, é
necessario que sejam nele indicadas as informacoes relevantes, de modo a propiciar sua
facil localizacdo.

Nao existem padrées rigidos quanto a forma dos papeis de trabalho, pois, servindo para
anotagcdées ou memoaria da execucdo, devem ser elaborados a critério da UCCI. Para que
um papel de trabalho possa realmente cumprir as suas finalidades, € necessario que seja
redigido de forma clara e compreensivel e os comentadrios deverdo ser sucintos.

Os papeis de trabalho que evidenciem irregularidades devem integrar o relatério, sob
forma de Anexo, pois servirGo de suporte para as conclusdes a serem apresentadas. Os
demais ficarGo arquivados na UCCI com aindicagcdo do numero da Auditoria e o numero
do Relatdrio de Auditoria, para eventuais consultas.
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3.6. Achados de Auditoria

Durante a realizacdo dos exames de auditoria serdo identificados os Achados de
Auditoria, que consistem em fato significativo, digno de relato pelo servidor no exercicio
da auditoria, constituido de quatro atributos essenciais: situacdo encontfrada ou
condicdo, critério, causa e efeito.

Os Achados de Auditoria decorrem da comparacdo da situacdo encontrada com o
critério estabelecido no Programa de Auditoria e devem ser devidamente comprovados
por evidéncias e documentados por meio de papeis de trabalho. O achado pode ser
negativo, quando revela impropriedade ou irregularidade, ou positivo quando aponta
boas prdticas de gestdo.

Os esclarecimentos acerca de indicios consignados de auditoria consignados nos
Achados de Auditoria devem ser colhidos por escrito ao longo da fase de execucdo da
auditoria, por intermédio de expediente de Requisicdo de Documentos, Informagcdes ou
Manifestacdo, evitando-se mal entendidos e minimizando o recolhimento de informacdes
posteriores.

Deve serinformado ao responsavel pelo setor auditado que os achados sdo preliminares,
podendo ser corroborados ou excluidos em decorréncia do aprofundamento da andlise,
e que poderd haver inclusGo de novos achados.

Os esclarecimentos dos responsdveis acerca dos achados preliminares de auditoriq,
consistentes em manifestacdes formais apresentadas por escrito em resposta ao Relatdrio
Preliminar, deverdo ser incorporados no Relatdrio Definitivo como um dos elementos de
cada achado, individualmente.

CAPITULO 4 - RELATORIO DE AUDITORIA

4.1. Comunicacgado do resultado da auditoria:

Para cada auditoria serd elaborado o Relatdrio de Auditoria, conforme modelo do anexo

lll_desta Instrucdo Normativa, no qual devem constar os resultados dos exames de
auditoria, com base em lastro documental comprobatdrio, que expresse a exatiddo dos
dados e a precisGo das proposicoes.

Antes da emissGo do Relatdrio Final de Auditoria, as conclusées e as recomendacoes
devem ser encaminhadas, por meio de Relatdrio Preliminar, aos responsdveis pelo setor
auditado, a quem deve se assegurar, em tempo habil, a oportunidade de apresentar
esclarecimentos adicionais ou justificativas a respeito dos atos e fatos administrativos sob
sua responsabilidade.

O responsavel pela Unidade Central de Controle Interno da Cdmara Municipal de
Ibiracu fixard prazo para que o setor auditado apresente manifestacdo sobre o
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Relatdrio Preliminar.
Todos os resultados de uma auditoria devem ser comunicados ao Presidente da Cdmara
Municipal de Ibiracu.

4.2. Estrutura e conteiddo do Relatério de Auditoria

O:s relatdrios de auditoria deverdo ser redigidos de forma impessoal, clara e objetiva, de
forma a permitir a exata compreensao da situacdo constatada, mencionando, quando
possivel, as provdveis consequéncias ou riscos a que se sujeita a unidade auditada, no
caso de ndo serem adotadas as providéncias recomendadas.
De forma geral, os Relatdrios de Auditoria devem contemplar:

I -adeliberacdo que autorizou a auditoria e as razdes que a motivaram;

Il -0 objetivo e as questdes de auditoria;

Il - o tipo de auditoria, o escopo e as limitacdes do escopo;

IV -a visdo geral do objeto da auditoria, revisada apds a execucdo;

V —oresultado da auditoria, incluindo os achados;

VI - a natureza de qualquer informacdo confidencial ou sensivel omitida, se

aplicavel.

4.3. Monitoramento e acompanhamento das Recomendacgoes

As auditorias serdo acompanhadas quanfo ao seu cumprimento, as determinacoes
enderecadas aos auditados seréo obrigatoriamente monitoradas, e as recomendagcoes
ficardo a critério da Unidade Central de Controle Interno.

O monitoramento consiste no acompanhamento das providéncias adotadas pelo titular
da unidade auditada em relacdo as recomendacdes apresentadas no relatdério, no qual
deverd constar prazo para atendimento e comunicacdo das providéncias adotadas.
Ao formular recomendagcdes e posteriormente monitord-las, a Unidade Central de
Controle Interno deve priorizar a correcdo dos problemas e das deficiéncias identificadas
em relacdo ao cumprimento formal de deliberacdes especificas, quando essas ndo
sejam fundamentais & correcdo das falhas.

As auditorias subsequentes verificardo se o ftitular da unidade auditada adotou as
providéncias necessdrias a implementacdo das determinacdes e recomendacdoes
consignadas nos relatorios de auditoria.

CAPITULO 5 - FLUXO DAS AUDITORIAS
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5.1. O responsavel pela Unidade Central de Controle Interno elabora o Plano Anual de

Auditoria — PAAI, prevendo os setores e 0s processos que serdo audifados e a estimativa
de tempo para execucdo dos frabalhos.

5.2. Encaminha a programacdo para apreciacdo do Presidente da Cdmara Municipal
de Ibiracu e:

a) Aprova o Plano Anual de Auditoria e publica através de portaria;
b) N&do aprova o Plano Anual de Auditoria e devolve para a Unidade
Central de Controle Interno para os qjustes.

5.3. A Unidade Cenftral de Confrole Interno com antecedéncia de, pelo menos, 15
(quinze) dias da data de inicio das atividades previstas no Plano Anual de Auditoria inicia

a etapa de planejamento que consiste na elaboragdo do Programa de Auditoria.

5.4. O responsdvel pela Unidade Central de Controle Interno autua um processo

administrativo ou digitaliza classificando-o como Processo Administrativo — nimero da
auditoria, setor auditado, tema dos processos auditados e data do qual passam a integra
0s seguintes documentos:

a) Comunicado de Auditoria;
b) Programa de Auditoria;

5.5. O responsdvel pela Unidade Central de Controle Interno emite comunicado,

conforme anexo Il desta Instrucdo Normativa, para o setor que serd auditado, solicitando
0s processos, documentos ou informacdes que serdo auditados.

5.6. O responsavel pela Unidade Central de Controle Interno desenvolve o trabalho de

auditoria elaborando o Relatdrio Preliminar, identificando como possiveis achados ou
impropriedades e/ou indicios de irregularidade, tendo como base o as normas,
legislacdes pertinentes e as informacdes prestadas pelo setor auditado.

5.7. O responsdvel pela Unidade Central de Controle Interno elabora documento

encaminhando ao setor auditado e para o Presidente da Cdmara Municipal o Relatdrio
Preliminar solicitando, se for o caso, uma reunido para expor ao auditado e ao Presidente
fodos os aspectos relevantes verificados na auditoria, assim como as recomendacodes
cabiveis.
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5.8. O setor auditado elabora justificativa ou manifestacdo sobre os achados descritos no

Relatdrio Preliminar, no prazo previsto no documento de encaminhamento.

Notas:

1 - Caso o responsdvel pelo setor auditado entenda pela impossibilidade de
manifestacdo no prazo estabelecido encaminha justificativa fundamentada
para a Unidade Central de Controle Interno solicitando prorrogacéo.

2 - Caso ndo seja apresentada manifestacdo a Unidade Central de Controle
Interno comunicard o fato ao Presidente da Cdmara Municipal de Ibiracu;

5.9. A Unidade Central de Controle Interno toma ciéncia da manifestacdo apresentada
pelo setor auditado avaliando a pertinéncia das justificativas apresentada, observando:

a) Se ajustificativa apresentada afastar o possivel achado desconsidera-o no Relatdrio
Definitivo;

b) Se ajustificativa nGo afastar o achado inclui no Relatdrio Definitivo de Auditoria.
5.10. Oresponsdvel pela Unidade Central de Controle Interno elabora o Relatdrio

Definitivo de Auditoria;

5.11. Encaminha para o responsdvel pelo setor auditado e para o Presidente da
Cdamara Municipal o Relatério Definitivo;

Notas:

1 - Conforme o anexo 13 da Instrucdo Normativa TCE/ES n° 28, de 26 de
novembro de 2013, a Unidade Central de Controle Interno deverd informar a
Corte de Contas as Auditorias readlizadas, assim como as irreqularidades

constatadas e as respectivas proposicées que irdo subsidiar o Parecer
Conclusivo das Contas e dos atos de gestao.

2 - Nos casos de ilegalidade ou irregularidade considerados graves para a

gestdo deverd ser encaminhado o Relatério de Auditoria Interna, conforme
art. 99, § 1° inciso lil, da LC n° 621/2012 (Lei Orgdnica do TCEES).

5.12. Junta a documentacdo necessdria na pasta de papeis de trabalho que pode ser
armazenada por midia digital.

CAPITULO 6 - DAS DISPOSICOES FINAIS:
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6.1. Este Manual é apenas um referencial e pode sofrer adaptacoes, de
forma a atender a necessidades especificas e a evolucdo das atividades de
auditoria.

6.2. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrucdo poderdo ser
obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno.

6.3. Esta Instrucdo Normativa enfra em vigor na data de sua publicacdo.

Plendrio Jorge Pignaton, em 18 de novembro de 2015.

JOSE LUIZ TORRES TEIXEIRA JUNIOR
Presidente da Cadmara Municipal de Ibiracu

PRISCILA SCARPATTI PRATA
Oficial Técnico Controlador
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ANEXO |

PROGRAMA DE AUDITORIA

Auditorian®__/

1. Setor Administrativo a ser Auditado:

(Nesse campo deverd ser preenchido com o nome do principal processo de
frabalho auditado e com o nome do respectivo setor).

2. Objetivo:

(Descrever de modo sucinto o objetivo principal da auditoria).

3. Escopo:

(Descrever de modo detalhado o objetivo da auditoria incluindo a amplitude
dos exames).

4. Tipo de Auditoria:

(Indicar o tipo de auditoria que serd aplicada).

5. Periodo da Auditoria:__de de20 a_de de20

6. Responsdvel Técnico pela Auditoria:

(Indicar o nome do responsdvel pela auditoria).

7. Questoes de Auditoria:

(Descrever de forma ordenada todas as questdes de auditoria).

8.1. 1? Questdo de Auditoria:

(Descrever a questdo de auditoria)
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8.1.1. Informag¢des Requeridas/ Fontes de Informagdo:

(Limitar & questdo. Prever todas as informacdes necessarias e especificdlas.
Na&o descrever sob forma de questionamento. Associar a pelo menos uma
fonte de informacéo)

8.1.2. Legislagdo Aplicavel:

(Indicar qual legislacdo se aplica a questdo de auditoria)

8.1.3. Descricdo dos Procedimentos:

(Detalhar os procedimentos em tarefa de forma clara, esclarecendo os
aspectos a serem abordados).

8.1.4. Técnica de Auditoria:

(Descrever as técnicas que serdo aplicadas)

8.1.5. Possiveis Achados:
o XXXX

4474

8.2. 2° Questdo de Auditoria:

(Descrever a questdo de auditoria)
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ANEXO Il

COMUNICADO DE AUDITORIA

Memorando n°® XX/201X - UCCI

Ibiracu, XX de XXXXX de 201X

Ao Senhor [Identificagdo do responsdvel pelo setor auditado]

Assunto: Comunicado de Auditoria. [Identificacdo da Auditoria. Ano]

A Unidade Central de Controle Interno da Camara Municipal de Ibiracu

realizard exames de auditoria (informar o setor e a drea a ser auditada), no periodo de

de a_de de 20__, conforme cronograma constante no Plano

Anual de Auditoria 20 , conforme portaria n°

A auditoria avaliard (informar resumidamente o objeto a ser auditado, bem

como a natureza da auditoria).

Dessa forma, requisito ao responsdvel por esse setor as seguintes

informacgoes, processos ou documentos (descrever os documentos).

Atenciosamente,

Assinatura do Responsavel pela

Unidade Central de Conftrole Interno
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ANEXO Il
RELATORIO DE AUDITORIA

Elementos pré-textuais
- NUmero da auditoria
- Setor auditado

- Objeto da auditoria

Elementos textuais

1. Infrodugdo

Serd mencionado ao menos:
a) O ato da autoridade superior que autorizou sua realizacdo;
b) Visdo geral do objeto;
c) O objetivo da auditoria;
d) O periodo de sua execucd@o;
e) As questdes de auditoria;
f) A composicGo da amostra avaliada, se for o caso;
g) O responsdvel técnico da auditoria;
h) As técnicas ufilizadas;
i) As eventuais imitacdes ao trabalho; e

j)  Os critérios normativos adotados na avaliagdo do objeto auditado.

2. Achados de Auditoria
Os achados serdo identificados e descritos em subitem préprio, por ordem decrescente
de relevancia e materialidade “2.17; “2.2"; “2.3"...
Cada achado ou subitem do relatério deverd mencionar pelo menos:
a) Objetos nos quais foram identificados;
b) Critérios que fundamentam o achado;
c) Evidéncias capazes de sustentar o achado;
d) Possiveis causas; e

e) Efeitos e consequéncias potenciais e/ou reais decorrentes do achado;
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f)  Manifestacdo da drea auditada sobre os achados identificados na auditoria, se

for o caso.

3. Recomendacaoes:
As recomendacdes serdo redigidas de maneira objetiva e deverdo ser formuladas
visando a possibilidade de mensuracdo de seu resultado bem como de seu eventual

acompanhamento.

O Data e assinatura do responsdvel pela Unidade Central de Controle Interno.
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INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA DE CONTROLE INTERNO SCI N°. 005/2015

Versdo: 01

Aprovacdo em: 08 de dezembro de 2015

Alo de aprovacgado: Resolucdo CMIn®. 11/2015

Unidade Responsdvel: Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

| - FINALIDADE:

Dispor sobre orientacdes acerca da elaboracdo do relatério e parecer conclusivo sobre as
contas anuais prestadas pela Presidéncia da Cdmara Municipal de Ibiracu/ES que deverd ser
encaminhada para o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCE/ES.

Il - ABRANGENCIA:

Abrange todas as unidades que integram a estrutura organizacional da Cadmara Municipal de
Ibiracu.

[II- CONCEITOS:

1. Prestagcdo de Contas Anual - PCA:
Instrumento que permite demonstrar ao Tribunal de Contas uma visdo geral sobre a gestdo do
Chefe do Poder Legislativo durante o exercicio financeiro anterior englobando principalmente
informacoes de natureza orcamentdria, operacional e patrimonial.

2. Plano Plurianual - PPA:

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

3. Lei de Diretrizes Orgcamentdrias — LDO:

Estabelece as prioridades da Administracdo para o exercicio, orientando a elaboracdo da Lei
Orcamentdria Anual.
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4. Lei Orcamentdria Anual - LOA:

Estabelece em termo quantitativos a Receita prevista para o exercicio e a Despesa Fixada, de
acordo com as prioridades contidas no Plano Plurianual e as metas que deverdo ser atingidas
naquele exercicio, na Lei de Diretrizes Orcamentarias.

5. Sistema de Controle Interno - SCI:

Conjunto de procedimentos de confrole inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional, sob a coordenag¢do, orientacdo técnica e
supervisé@o da Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

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

Relatdrio final do controle Interno que tem como objeto a apreciacdo das contas do gestor da
Cdmara Municipal compreendendo aspectos de natureza orcamentdria, operacional,
patrimonial e de gest&o fiscal, observando-se a legalidade, legitimidade e economicidade da
gest@o dos recursos publicos apontando os pontos de controle que foram analisados e
posteriormente expressando opinido sobre a prestacdo de contas apreciada.

IV - BASE LEGAL:

A presente instrucdo Normativa tem como base legal os artigos 31, 70 e 74 da Constituicéo
Federal, 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual, 59 da Lei Complementar n° 101/200, Lei
Federal 4.320/64 (arts. 75 a 80), Regimento Interno do Tribunal de Contas do Espirito Santo n°
261/2013, Lei Organica do TCE/ES n°. 621/2012, Instru¢do Normativa do TCE/ES n°. 028/2013 e
34/2015, Resolucdo do TCE/ES n°. 227/2011, além da Lei Municipal n°. 3.495/2013 e suas
alteracoes, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Ibiracu e
Resoluc&o n°. 001/2015 que regulamenta o Sistema de Confrole Interno no dmbito do Poder
Legislativo Municipal.

V - DAS RESPONSABILIDADES

1. Cabe oresponsdvel pela Unidade Central de Controle Interno:
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a) cumprir fielmente as determinacoes desta Instrucdo Normativa, em especial quanto as
condicdes e procedimentos a serem observados no planejamento e na realizacdo das
atividades que subsidiam o relatdrio e o parecer conclusivo sobre as contas anudais;

b) emitir o relatdrio e o parecer conclusivo sobre as contas anuais, com base nos
demonstrativos contdbeis, pontos de confrole analisados e demais documentos que
compdem o processo de prestacdo de contas anual.

2. Das unidades gestoras:
a) atender com absoluta prioridade o sefor de contabilidade visando sanar quaisquer
duvidas e/ou prestar informacées complementares necessdrias G consolidacdo das
demonstracoes contdbeis;
b) atender em cardter de urgéncia a Unidade Central de Controle Interno visando sanar
duvidas e/ou prestar informacées complementares necessarias a subsidiar a emisséo de
parecer técnico acerca das contas anuais da Cadmara Municipal.

3. Do setor de contabilidade:
a) deverd consolidar as Demonstracées Contdbeis da Cédmara Municipal;
b) formalizar o processo de prestacdo de contas anual disponibilizando cdépia digital a
Unidade Central de Controle Interno para elaboracdo do relatdério e do parecer
conclusivo;
c) fornecer documentos e prestar informacées complementares a Unidade Central de
Controle Interno, em cardter prioritdrio, visando subsidiar a emissdo do relatério e do

parecer conclusivo.

d) ndo sonegar a Unidade Central de Controle Interno, informacdes, processos ou
quaisquer documentos necessdrios a elaboracdo do relatdrio e do parecer conclusivo.

V| - DOS PROCEDIMENTOS:
CAPITULO 1 - DA FORMALIZAGCAO DO PROCESSO:

1. Da consolidagdo da prestagdo de contas:
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As unidades administrativas da Camara Municipal que em razédo das suas atividades deverdo
apresentar documentos a fim de compor a prestacdo de contas anual disponibilizar&o ao setor
de contabilidade até o dia 10 de fevereiro de cada ano todas as informacdes requisitadas.

O setor de contabilidade, enquanto responsdvel pela formalizacdo da prestacdo de contas
anual da Cédmara Municipal de Ibiracu, deverd consolidar os dados que integram a prestacdo
de contas anual e disponibilizar cépia do processo consolidado até o dia 05 de marco de cada
ano a Unidade Central de Controle Interno para elaboracdo do relatério e do parecer
conclusivo.

2. Da emissdo do relatério e do parecer conclusivo da prestagdo de contas anual:

A Unidade Central de Controle Interno deverd elaborar o relatdrio e o parecer conclusivo sobre
a prestacdo de contas anual, de acordo com os ANEXO I desta Instrucdo Normativa, conforme
determinacdo expressa na instruc@o normativa TCE/ES n°. 28/2013 e 34/2015.

Apds a elaboracdo e emissdo do relatdrio e do parecer conclusivo sobre a prestacdo de
contas anual devidamente assinado pelo responsdvel, a Unidade Central de Controle Interno
deverd encaminhd-los & autoridade administrativa correspondente, até o dia 15 de marco do
ano subsequente ao do exercicio encerrado, para que esta emita pronunciamento expresso
sobre o parecer, atestando haver tomado conhecimento das conclusées nele confidas,
cumprindo assim o disposto no pardgrafo Unico, do artigo 4°, da Resolucdo TCE/ES n°. 227 de
25 de agosto de 2011.

Da existéncia de Tomada de Contas Especial:

Quando realizada Tomada de Contas Especial, cujo valor apurado do dano seja igual ou
inferior a 2.000 (dois mil) VRTE - Valor de Referéncia do Tesouro Estadual, esta deverd ser
anexada a Prestacdo de Contas Anual referente ao exercicio no qual o procedimento foi
levado a efeito.

Havendo no decorrer da Tomada de Contas Especial ou até o prazo de encaminhamento da
prestacdo de contas anual, o devido ressarcimento qo erdrio junto ao érgdo ou enfidade
instauradora, tal fato deverd constar do relatério da Unidade Central de Controle Interno que
acompanha a prestacdo de contas anual da autoridade administrativa competente,
conforme determina o art. 154, §2°, do Regimento Interno do TCE/ES.

VIl - DAS DISPOSICOES FINAIS:
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1. Alinobservancia das tramitacdes e procedimentos de rotina estabelecidos nesta instrucdo
normativa, sem prejuizo das orientacdes e exigéncias do TCE/ES relativas ao assunto, sujeitard
os responsdveis as sancoes legais cabiveis.

2. Estainstrucdo normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacdo aos requisitos da Instrucdo
Normativa SCI n °. 01/2015, bem como manter o processo de melhoria continua dos servicos
pUblicos municipais.

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

Ibiracu, 18 de novembro de 2015.

JOSE LUIZ TORRES TEIXEIRA JUNIOR
Presidente da Cdmara Municipal de Ibiragu

PRISCILA SCARPATTI PRATA
Oficial Técnico Controlador
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ANEXO |

RELATORIO E PARECER CONCLUSIVO DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Emitente: Unidade Central de Controle Interno.

Gestor responsdvel: Identificacdo do gestor responsdvel pela execucdo orcamentdria no
exercicio que se refere a prestacdo de contas]

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

Observando o que dispde o artigo 74 da Constituicdo Federal de 1988 e o que dispde o artigo
59 da Lei Complementarn®. 101/2000 - LRF, esse érgdo de controle interno realizou, no exercicio
supramencionado, procedimentos de controle, objetivando principalmente:

| - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficdcia e eficiéncia, da gestdo
orcamentdaria, financeira e patrimonial da Cédmara Municipal de Ibiracu;

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

Considerando o universo a que se referem os pontos de controle apontados neste relatdrio, os
procedimentos foram realizados por amostragem, utilizando- se técnicas de auditoria
governamental aplicdveis a cada caso.

A seguir apresentamos os procedimentos adotados, seguidos das constatacdes e proposicdes
sugeridas, emifindo, ao final, nosso parecer conclusivo.

1. Procedimentos de controle adotados pela unidade executora do controle interno.
Gestdo fiscal, financeira e orgamentdria:

Cédigo | Ponto de Controle Base Legal Procedimento Visto
Despesa  publica -  criagdo, | LC-101/2000, Havendo criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de
expans@o ou aperfeicoamento de | art.16. agdo governamental com consequente aumento da
agdo governamental que acarrete despesa, avaliar se os atos foram acompanhados de
aumento da despesa — estimativa estimativa do impacto or¢amentdrio - financeiro no
De impacto or¢amentdrio - exercicio e nos dois subsequentes e se foram
Financeiro acompanhados por declaragdo do ordenador de
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despesas de que o aumento acarretado teve
adequagdo e compatibilidade orgamentdria e

financeira com a LOA, com o PPA e com a LDO.

Despesa  publica —  criagbo, | LC-101/2000, Havendo criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de
expansdo ou aperfeicoamento de | art.17, § 3°. despesas de cardter continuado, avaliar se foram
agdo governamental que acarrete observadas as condigbes previstas no artigo 17, § 1°
aumento da despesa — afetagdo da LRF e se os efeitos financeiros decorrentes do ato
das metas fiscais. praticado ndo afetardo as metas fiscais dos
exercicios seguintes e serlo compensados por
aumento permanente de receitas ou pela redugdo
permanente de despesas.
Déficit orcamentdrio — medidas de | LC-101/2000, Avaliar se foram expedidos atos de limitagGo de
contengdo. art.9°. empenho e movimentagdo financeira, nos casos e

condigcbes estabelecidas em lei, com vistas a

contengdo de déficit orcamentdrio.

Execug¢do de despesas — créditos

or¢camentdrios.

CRFB/88, art.167,
1.

Avaliar se houve realizagdo de despesas ou a
assungdo de obrigagGes diretas que excederam os

créditos orcamentdrios ou adicionais.

Créditos adicionais — autorizagéo

legislativa para abertura.

CRFB/8S, art.167,
inciso V, ¢/c art.
43 da Lei n?

4.320/64

Avaliar se houve abertura de crédito adicional
suplementar ou especial sem prévia autorizagdo
legislativa e sem

indicagdo dos recursos

correspondentes.

Créditos adicionais -

decreto executivo.

Lei-n24.320/1964,
art. 42

Avaliar se os créditos adicionais (suplementares ou
especiais) autorizados por lei, foram abertos

mediante edi¢do de decreto executivo.

Créditos or¢amentdrios -
transposicdo, remanejamento e

transferéncias.

CRFB/88, art.167,

inciso VI.

Avaliar se houve a transposi¢do, remanejamento ou

a transferéncia de recursos de uma categoria de
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programagdo para outra ou de um érgdo para outro,

sem prévia autorizagdo legislativa.

Autorizagdo legislativa para
instituicdo de fundos de qualquer

natureza.

CRFB/88, art.167,

inciso IX.

Avaliar se houve instituicdo de fundos de qualquer

natureza, sem prévia autorizagdo legislativa.

Realizagdo de investimentos

plurianuais.

CRFB/88, art.167,
§1°

Avaliar se foram iniciados investimentos cuja
execugdo ultrapasse um exercicio financeiro sem
prévia inclusdo no plano plurianual, ou sem lei que

autorize a inclusdo.

Créditos extraordindrios - abertura

CRFB/88, art.167,
§3°

Avaliar se houve abertura de crédito extraordindrio
para realizagdo de despesas que ndo atenderam
situagbes imprevisiveis e urgentes, como as
decorrentes de guerra, comogdo interna ou
calamidade publica, observado o disposto no art.

62 da CRFB/8S.

Transparéncia na  gestdo -
instrumentos de planejamento e

demonstrativos fiscais.

LC 101/2000, art.
48 e arts. 52 a 58
da LRF.

Avaliar se foi dada ampla divulgagdo, inclusive em
meios eletrénicos de acesso publico, aos seguintes
instrumentos: PPA, LDO, LOA, Prestagbes de Contas
Mensais e Anual, RREO e RGF, Pareceres Prévios
emitidos por Orgdo de Controle Interno e Externo,
dentre outros. Avaliar, inclusive, se foram
observadas as disposi¢bes contidas nos artigos 52 a

58 da LRF.

Transparéncia na gestdo -

execugdo orgamentdria.

LC-101/2000,

art.48 e arts. 52 a

Avaliar se foi objeto de divulgagdo, em tempo real,

de informag¢bes pormenorizadas da execugdo

58 da LRF. or¢amentdria e  financeira, observadas as
disposi¢bes contidas no art. 48-A da LRF.
Relatorio Resumido da Execugéo | LC 101/2000, arts. | Avaliar se os demonstrativos fiscais que integram o

Org¢amentdria e Relatdrio de

Gestdo Fiscal — elaboragdo.

52 a 55. Portaria
STN n?

RREO e o RGF foram elaborados em observédncia as
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637/2012

normas editadas pela Secretaria do Tesouro

Nacional.

Contribuigdes previdencidrias | Lei  9.717/1998, | Verificar se as contribuicbes previdencidrias

— recolhimento. art. 12, inciso Il. (patronal e retida dos servidores) e se os
parcelamentos de débitos previdencidrios estdo
sendo recolhidas regularmente e se o registro
contabil das contribuigbes dos servidores e do ente
estatal estd sendo realizado de forma
individualizada.

Retengdo de impostos, | LC 116/2003, art. | Avaliar se foram realizadas as retengées na fonte e o

contribuigbes sociais e | 69 Decreto | devido recolhimento, de impostos, contribuicGes

previdencidrias. Federal ne | sociais e contribui¢bes previdencidrias, devidas pelas

3.000/1999. Lei
8.212/1991

pessoas juridicas contratadas pela administragdo

publica.

Pagamento de precatdrios

CRFB/8S, art.
100.

Avaliar se os pagamentos de precatdrios previstos
na LOA obedeceram as disposigbes contidas no

artigo 100 da CRFB/8S.

Pagamento de passivos — ordem

cronoldgica das exigibilidades.

Lei 8.666/1993,
arts.52e 92, ¢/c

CRFB/88, art. 37

Avaliar se os passivos estdo sendo pagos em ordem

cronoldgica de suas exigibilidades.

Cancelamento de passivos

CRFB/88, art. 37,
caput. Resolugdo

CFCn? 750/1993

Avaliar se houve cancelamento de passivos sem

comprovagdo do fato motivador.

Registros contdbeis — normas

Brasileiras de contabilidade

Resolugdo CFC n®
750/1993 ¢/c
NBC-T 16

Avaliar se os registros e as demonstragbes contdbeis
foram realizados de acordo com os principios
fundamentais de contabilidade e com as normas
brasileiras de contabilidade aplicadas ao setor

publico.
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Registros bens mdveis e iméveis.

CRFB/8S, art. 37,
caput c¢/c Lei
4.320/1964, arts.
94 a 96

Avaliar se as demonstragbes contdbeis evidenciam a
integralidade dos bens modveis e imdveis em
compatibilidade com os inventdrios anuais, bem
como, as variagbes decorrentes de depreciagdo,

amortizagdo ou exaustdo, e as devidas reavaliagdes.

Registro de bens permanentes

Lei 4.320/1964,
art.94.

Avaliar se os registros analiticos de bens de cardter
permanente estdo sendo realizados contendo
informagbes necessdrias e suficientes para sua
caracterizagdo e se existe a indicagdo, na estrutura
administrativa do drgdo, de agente(s) responsdvel

(is) por sua guarda e administragdo.

Despesa — realizagdo sem prévio

empenho.

Lei -4.320/1964,
art.60.

Avaliar se foram realizadas despesas sem emisséo de

prévio empenho.

Despesa — liquidagdo.

Lei 4.320/1964,

art. 62

Avaliar se houve pagamento de despesa sem sua

regular liquidagdo.

Despesa — desvio de finalidade

LC 101/2000, art.

89, pardgrafo

Avaliar se houve desvio de finalidade na execugdo das

despesas decorrentes de recursos vinculados.

unico.

Gestdo patrimonial:

Cédigo

Ponto de Controle

Base Legal

Procedimento

Visto

Disponibilidades  financeiras

depdsito e aplicagdo.

LC 101/2000, art.
43 ¢/c § 39 do
artigo 164
da

CRFB/88

Avaliar se as disponibilidades financeiras foram

depositadas em instituicées financeiras oficiais.

Registros bens madveis e imoveis.

CRFB/8S8, art. 37,
caput c¢/c Lei
4.320/1964, arts.
94 a 96

Avaliar se as demonstragbes contdbeis evidenciam a
integralidade dos bens mdveis e imdveis em
compatibilidade com os inventdrios anuais, bem
como, as variagbes decorrentes de depreciagdo,

amortizagdo ou exaustdo, e as devidas reavaliagdes.
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Cancelamento de passivos

CRFB/88, art. 37,
caput. Resolugdo

CFCn? 750/1993

Avaliar se houve cancelamento de passivos sem

comprovagdo do fato motivador.

Disponibilidades  financeiras -

depésito e aplicagdo.

LC 101/2000, art.
43 ¢/c § 39 do

Avaliar se as disponibilidades financeiras foram

depositadas em instituigcées financeiras oficiais.

artigo 164
da
CRFB/88
Limites constitucionais e legais:
Cddigo Ponto de Controle Base Legal Procedimento Visto

Despesas com pessoal — subsidio dos

vereadores — fixagdo.

CRFB/88, art. 29,

inciso VI.

Avaliar se a fixa¢Go do subsidio dos Vereadores
atendeu o disposto no artigo 29, inciso VI, da
CRFB/88, especialmente os limites mdximos nele

fixados e a fixagGo de uma legislatura para outra.

Despesas com pessoal — subsidio dos

vereadores — pagamento

CRFB/88, art. 29,

inciso VI.

Avaliar se os pagamentos de subsidios aos
vereadores obedeceu aos limites fixados no artigo

29, inciso VI, da CRFB/88.

Despesas com pessoal —

remuneragdo vereadores.

CRFB/88, art. 29,

inciso VII.

Avaliar se o total da despesa com a remuneragéo
dos Vereadores ultrapassou o montante de cinco

por cento da receita do Municipio.

Poder Legislativo Municipal -

despesa total.

CRFB/8S, art. 29 A.

Avaliar se o total da despesa do Poder Legislativo
Municipal, incluidos os subsidios dos Vereadores e
excluidos os gastos com inativos, ultrapassou os
Percentuais definidos pelo artigo 29-A da CRFB/88,
relativos ao somatdrio da receita tributdria e das
transferéncias previstas no § 52 do art. 153 e nos
arts. 158 e 159, efetivamente realizadas no exercicio

anterior.
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Poder Legislativo  Municipal -

despesa com folha de pagamento.

CRFB/88, art. 29-
A §1e.

Avaliar se o gasto total com a folha de pagamento
da Cdmara Municipal ndo ultrapassou setenta por
cento dos recursos financeiros recebidos a titulo de

transferéncia de duodécimos no exercicio.

Despesas com pessoal -

LC 101/2000, art.

Avaliar se todas as despesas com pessoal, inclusive

abrangéncia.

18.

mdo de obra terceirizada que se referem a
substituicdo de servidores, foram consideradas no
cdlculo do limite de gastos com pessoal previstos na

LRF.

Despesas com pessoal — limite

LC 101/2000, arts.

19 e 20.

Avaliar se os limites de despesas com pessoal
estabelecidos nos artigos 19 e 20 LRF foram

observados.

Despesas com pessoal -

descumprimento de limites —

nulidade do ato.

LC 101/2000, art.
21.

Avaliar se foram praticados atos que provocaram
aumento das despesas com pessoal sem observar as
disposig¢bes contidas nos incisos | e Il, do artigo 21,

da LRF.

Despesas com pessoal — aumento
despesas nos ultimos 180 dias do

fim de mandato — nulidade do ato.

LC 101/2000, art.
21, pardgrafo

unico.

Avaliar se foram praticados atos que provocaram
aumento das despesas com pessoal, expedidos nos
cento e oitenta dias anteriores ao final do mandato

do titular do Poder.

Despesas com pessoal — limite

prudencial — vedages

LC 101/2000, art.
22, pardgrafo

unico.

Avaliar se as despesas totais com pessoal
excederam 95% do limite mdximo permitido para o
Poder e, no caso de ocorréncia, se as vedagdes
previstas no artigo 22, pardgrafo tnico, incisos | a V,

da LRF foram observadas.

Despesas com pessoal -

extrapolagdo do limite -

providéncias.

LC 101/2000, art.
23.

Avaliar se as despesas totais com pessoal
ultrapassaram o limite estabelecido no artigo 20 da
LRF e, no caso de ocorréncia, se as medidas

saneadoras previstas no artigo 23 foram adotadas.

56



Despesas com pessoal — expansdo
de despesas — existéncia de dotagdo

or¢amentdria — autorizagdo na LDO.

CRFB/88, art. 169,
§1e.

Avaliar se houve concessdo de qualquer vantagem
ou aumento de remuneragdo, criagdo de cargos,
empregos e fungbes ou alteragcdo de estrutura de
carreiras, bem como admissGo ou contratagdo de
pessoal, a qualquer titulo, pelos orgdos e entidades
da administra¢do direta ou indireta, inclusive
fundagdbes instituidas e mantidas pelo poder
publico, inobservando a inexisténcia:

| — de prévia dotagdo org¢amentdria suficiente
para atender as projecées de despesa de pessoal e
aos acréscimos dela decorrentes;

Il — de autorizagdo especifica na lei de diretrizes
or¢amentdrias, ressalvadas as empresas publicas e

as sociedades de economia mista.

Despesas com pessoal — medidas de

contengdo

CRFB/8S, art. 16 9,
§§3%2e 49,

Havendo extrapolagdo dos limites prudencial e
mdximo estabelecidos pela LRF para despesas com
pessoal, avaliar se as medidas de contengdo

previstas no artigo 168 da CRFB/88.

Obrigagdes contraidas no ultimo ano

LC 101/2000, art.

Avaliar se o titular do Poder contraiu, nos dois

de mandato. 42. ultimos quadrimestres do seu mandato, obrigagcdes
que ndo puderam ser cumpridas integralmente
dentro dele, ou que tiveram parcelas a serem pagas
no exercicio seguinte sem suficiente disponibilidade
de caixa.
Demais atos de gestdo:
Cdodigo Ponto de Controle Base Legal Procedimento Visto

Pessoal — fung¢do de confianca e| CRFB/88, art. 37| Avaliar se as fung¢des de confianca estdo sendo

cargos em comissdo. inciso V. exercidas exclusivamente por servidores ocupantes

de cargo efetivo e se os cargos em comissGo
destinam-se apenas as atribuicées de diregdo,

chefia e assessoramento.
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Pessoal — fungdo de confianga €

cargos em comissdo.

Legislagdo
especifica do

drgdo.

Nos drgdos que dispéem de lei especifica
disciplinando condi¢cées e percentual minimo dos
cargos em comissGo a serem preenchidos por
servidores de carreira, avaliar se a legislagdo

especifica estd sendo observada.

Pessoal — contratagéo por tei

determinado.

inciso IX.

CRFB/88, art. 37,

Avaliar a legislagdo especifica do drgdo

disciplinando  a  contratagdo  por tempo
determinado observando se as contratagdes
destinam-se ao atendimento de necessidade

tempordria e de excepcional interesse publico.

Pessoal — teto

inciso XI.

CRFB/88, art. 37,

Avaliar se o teto remuneratério dos servidores
publicos vinculados ao érgdo obedeceu o disposto

no artigo 37, inciso XI, da CRFB/88

Realizagdo de despesas sem

previsdo em lei especifica.

caput.

CRFB/88, art. 37,

Avaliar se houve pagamento de despesas com
subsidios, vencimentos, vantagens pecunidrias e

jetons ndo autorizados por lei especifica.

Segregagdo de fungdes.

CRFB/8S, art. 37.

Avaliar se foi observado o principio da segregagdo

de fungbes nas atividades de autorizagdo,
aprovagdo, execugdo, controle e contabilizagdo das

operagoes.

Dispensa de Inexigibilidade de

Licitagdo

Lei 8.666/93, arts.

24, 25 e 26.

Avaliar se as contratagées por dispensa ou

inexigibilidade de licitagdo observaram as
disposi¢cées contidas nos artigos 24 a 26 da Lei de

Licitagdes.

Despesa — realizagéo de despesas —|

irregularidades

LC 101/2000, art.
15 ¢/c Le
4.320/1964, art.

4,

i

Avaliar se foram realizadas despesas consideradas
ndo autorizadas, irregulares e lesivas ao patriménio

publico, ilegais e/ou ilegitimas.

2. Auditorias realizadas
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Objetivando subsidiar a emissdo do parecer final sobre as contas ora avaliadas foi realizado
procedimentos de auditoria, seguindo o manual de procedimentos desta unidade de controle.
Na tabela a seguir, apresenta-se os processos que foram objeto de auditoria:

Processo Objeto Constatagoes

3. Irregularidades constatadas

Dos procedimentos de controle e auditorias realizadas por essa unidade executora do Confrole
Interno, foram detectadas as iregularidades apresentadas na tabela a seguir:

Ponto de controle Base legal Irregularidades detectadas

4. Proposicoes

Ponto de controle Irregularidade/ilegalidade Proposicoes/alertas
detectada

Em face dasirregularidades e/ou ilegalidade detectadas, essa unidade executora do confrole interno
apresentou, para o gestor responsavel, as proposicoes e alertas sintetizados a seguir:

Na forma do artigo 74, § 1° combinado com o artigo 75 da Constituicdo Federal, em face das
imegularidades e/ou ilegalidades identificadas, essa unidade executora do confrole interno
apresentou, para ciéncia do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, as situacoes
apresentadas a seguir:
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Ponto de controle

Irregularidade/ilegalidade
detectada

Proposicoes/
alertas
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5. Parecer Conclusivo

Examinamos a prestacdo de contas anual elaborada sob a responsabilidade do Sr. [gestor
responsavel], Presidente da Camara Municipal de Ibiracu, relativa ao exercicio de [exercicio a
que se refere a prestacdo de contas], com objetivo de:

| -avaliaro cumprimento das metas previstas na lei de diretrizes orcamentdrias e no plano
plurianual, a execucdo dos programas de governo e dos orcamentos do Estado e dos
Municipios;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficdcia, eficiéncia e
economicidade da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial nos drgdos e entidades
da administracdo estadual e municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por
entidades de direito privado;

Il - exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos
e haveres do Estado e dos Municipios;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

Na opiniGo da Unidade Central de Controle Interno, considerando a andlise das seguintes
pecas que integram a prestacdo de contas, quais sejam: [descrever as pecas que foram
analisadas] representam  [adequadamente, adequadamente com ressalvas ou
inadequadamente] a posicdo orcamentdria, financeira, patrimonial e de gestdo fiscal, bem
como, a prdtica de atos de gestdo, no exercicio a que se refere, observando-se a legalidade,
legitimidade e economicidade na gestdo dos recursos publicos.

5.1 Ressalvas:

[Descricéo das ressalvas]

Local e Data

Responsdvel pela Unidade Central de Controle Interno

61



INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA DE CONTROLE INTERNO SCI N°. 006/2015

Versdo: 01

Aprovacdo em: 08 de dezembro de 2015

Ato de aprovacgdo: Resolucdo CMIn°. 12/2015

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

| —FINALIDADE:

Dispor sobre as formas de comunicacdo da Unidade Central de Controle Interno da
Camara Municipal de Ibiracu, com as unidades que infegram a estrutura organizacional
da Camara Municipal.

I — ABRANGENCIA:

Abrange todas as unidades que compdéem a estrutura organizacional da Cédmara
Municipal de Ibiracu.

Il - CONCEITOS:

1. Comunicagado Interna (Cl):

E o documento que tem como por objetivo comunicar/alertar sobre a existéncia ou
alteracoes legislativas ou atos normativos que interferem na execucdo dos trabalhos de
alguma unidade administrativa que integram a Cdmara Municipal.

2. Informagdo requisitdria:

E o documento que tem por finalidade requisitar informacées ou documentos para fins de
confrole e auditorias.

3. Recomendacgoes:

E o documento que tem por objetivo recomendar o cumprimento de alguma norma ou
propor melhorias na execucdo dos trabalhos das unidades administrativas.
Alerta ao responsdvel pela unidade executora:
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E o documento elaborado pela Unidade Central de Controle Interno, com o objetivo de
informar a autoridade responsdvel acerca de falhas e irregularidades apuradas na
execucdo dos atos administrativos sob sua responsabilidade, para a tomada de
providéncias.

4. Comunicacgdo a Presidéncia da Cadmara Municipal:

E o documento emitido com o objetivo de comunicar acerca de iregularidade ou
ilegalidade para a qual a autoridade responsdvel deixou de tomar alguma providéncia,
ou suas justificativas ndo foram suficientes para descaracterizar a impropriedade.

5. Representagdo ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo:

E o documento emitido pela Unidade Central de Controle Interno, em cumprimento ao
artigo 12 da Resolucdo TC n°. 227, de 25 de agosto de 2011 do préprio TCE/ES, bem como
o artigo 5° inciso XVIl da Lei Municipal n°. 1.169/2013, com o objefivo de dar ciéncia ao
Tribunal de Contas do Estado das irregularidades ou ilegalidades constatadas, para as
quais a Administracdo ndo tomou as providéncias cabiveis.

A legitimidade dos responsdveis pelos érgdos de controle interno para representarem ao
Tribunal de Contas do Estado encontra previsGo expressa no art. 99, §1°, inc. lll, da Lei
Complementar Estadual n®. 621/2012 (Lei Orgdnica do TCE/ES), em cumprimento ao artigo
76, § 1°, da Constituic@o Estadual.

7. Relatério de Auditoria Interna:

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

8. Relatdrio de Controle Interno sobre as Contas Anuais:

E documento elaborado pela Unidade Central de Controle Interno que integrard na
Prestacdo de Contas Anual que deverd ser encaminha ao Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo, nos termos do art. 4° da Resolu¢do TC n°. 227, de 25 de agosto de 2011
do proprio TCE/ES.

9. Recomendac¢do para instauracdo de Tomada de Contas Especial e/ou Processo

Administrativo:
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E o documento técnico emitido & Presidéncia da Cdmara Municipal, em cumprimento o
art. 11 da Resolucdo TC n°. 227, de 25 de agosto de 2011 do proprio TCE/ES, assim como o
artigo 5°, inciso XV da Lei Municipal n°. 1.169/2013 com o objetivo de recomendar a
apuracd@o de responsabilidade daquele que der causa a perda, exfravio ou outra
imregularidade de que resulte dano ao erdrio ou que ndo cumpra o dever de prestar contas.

10. Recomendacgdo para formulagcdo de consulta ao Tribunal de Contas do Estado:

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

A consulta formulada pelo Presidente da Cadmara Municipal ao TCE/ES encontra previsdo
expressa no art. 122, inc. I, da Lei Complementar Estadual n°. 621/2012 (Lei Orgénica do
TCE/ES).

O inciso V do §1° do dispositivo supra, por sua vez, registra que a consulta deverd ser
instruida com parecer do érgdo de assisténcia técnica e/ou juridica da autoridade
consulente.

IV — BASE LEGAL:

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade da
Unidade Cenfral de Controle Interno, no sentido da implementacdo do Sistema de
Confrole Interno da Cédmara Municipal de Ibiracu, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e
74 da ConstituicGo Federal, 29, 70, 76 e 77 da ConstituicGo Estadual, 59 da Lei
Complementar n° 101/2000 e 86 da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, Resolugcdo TCE/ES n° 227/11, além da Lei Municipal n°. 3.495/2013 e suas
alteracoées, que dispde sobre a Instituicdo do Sistema de Controle Interno do Municipio de
Ibiracu e Resolucdo n°. 001/2015 que regulamenta o Sistema de Controle Interno no dmbito
do Poder Legislativo Municipal.

V — RESPONSABILIDADES:

1. Do Responsdvel pela Unidade Central de Controle Interno - UCCI:
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a) Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
correspondente a Camara Municipal, promover a integracdo operacional e orientar
a elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

b) Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do
Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informacdes, atendimento
as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas,
tramitacdo dos processos e apresentacdo dos recursos;

c) Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os confroles interno e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatdrios e pareceres
sobre 0s mesmos;

d) Manifestar através de relatdrios, auditorias, inspecdes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis iregularidades;

e) Alertar formalmente ao Presidente da Cdmara Municipal para que instaure
imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade soliddria, as
acdes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antiecondémicos que resultem em prejuizo ao erdrio, praticados por agentes publicos,
ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque,
desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

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

g) Representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade soliddria, sobre as
iregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

h) Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administracdo, na
forma definida na respectiva Instrucdo Normativa;

i)Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do Sistema de Confrole
Interno.

2. Das Unidades Executoras que integram a estrutura administrativa da Cdmara Municipal:
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a) Exercer os controles estabelecidos nos sistemas administrativos afetos & sua drea de
atuacdo, no que tange a atividades especificas ou auxiliares, objetivando a
observéncia a legislacdo, a salvaguarda do patriménio e a busca da eficiéncia
operacional;

b) Comunicar a Unidade Cenfral de Controle Interno, qualquer irregularidade ou
ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade soliddria.

3. Do Presidente da Ca@mara Municipal:

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

b) Emitir expresso pronunciamento sobre o parecer da Unidade Central de Controle
Interno acerca das contas anuais da administracdo, no qual atestard haver tomado
conhecimento das conclusées nele contidas, remetendo cdpia ao TCE/ES, em
observancia ao disposto no paragrafo Unico do artigo 4° da Resolucdo TC n°. 227, de 25
de agosto de 2011;

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

VI - PROCEDIMENTOS:

1. Oreporte de informacodes e documentos emitidos pela Unidade Cenfral de Controle
Interno, no exercicio de suas funcdes, deverd observar o seguinte padrdo:

a) Comunicacado Interna (Cl);

b) Informacgdo requisitéria;

C) Recomendacobes;

d) Alerta ao responsdvel pela unidade executora;

e) Comunicacdo a Presidéncia da Cadmara Municipal;

f) Representacdo ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;
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Q) Relatdrio de Auditoria Interna;

h) Relatdrio de Controle Interno sobre as Contas Anuais;

i) Recomendacdo para instauracdo de Tomada de Contas Especial e/ou
Processo Administrativo;

J) Recomendacdo para formulacdo de consulta ao Tribunal de Contas do
Estado.

VII - CONSIDERACOES FINAIS:
1. A inobservancia das tramitacdes e procedimentos de rotina estabelecidos nesta
instrucdo normativa, sem prejuizo das orientacdes e exigéncias do TCE/ES relativas ao

assunto, sujeitard os responsdveis as sancoes legais cabivelis.

2. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrucdo poderdo ser obtidos junto a
Unidade Central de Controle Interno — UCCI no dmbito do Poder Legislativo Municipal.

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

Plendrio Jorge Pignaton, em 18 de novembro de 2015.

JOSE LUIZ TORRES TEIXEIRA JUNIOR
Presidente da Cdmara Municipal

PRISCILA SCARPATTI PRATA
Oficial Técnico Controlador
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INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA DE CONTROLE INTERNO SCI N°. 007/2015

Versdo: 01

Aprovagdo em: 08 de dezembro de 2015

Alo de aprovagdo: Resolucdo CMIn°. 013/2015

Unidade Responsdvel: Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

I - FINALIDADE

Este Manual tem por finalidade oferecer orientacdes bdsicas sobre Tomada de Contas
Especial - TCE, considerando as suas caracteristicas, os pressupostos para a instauracdo
do procedimento, a sua formalizacdo, o cdlculo do débito e a legislacdo aplicavel, além
de outros elementos que possam, de algum modo, nortear as acoes dos agentes publicos
que irdo atuar no processo.

Tomada de Contas Especial - TCE é um processo excepcional de natureza administrativa
que visa apurar a responsabilidade pela omissGo ou irregularidade no dever de prestar
contas ou por danos causados ao Erdrio.

Entretanto, existem diferencas enfre o Processo de Tomada de Contas Especial, o
Processo Administrativo Disciplinar e Sindicéncia.

A Tomada de Contas Especial tem objetivo distinto do Processo Administrativo Disciplinar
e da Sindicancia. NGo obstante, guardam pontos de contato entre si:

a) pode existir apenas um, dois ou até trés deles, em decorréncia de um mesmo
fato;

b) pode haver froca de elementos (documentos) entre os processos;

c) podem se conduzidos pelos mesmos Agentes da Administracdo ou ndo;

d) em tese, em relacdo a observancia dos procedimentos legais, todos podem
ser revistos pelo Judicidrio, mas o mérito da TCE e a gradacdo da penalidade
do Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicéncia, ndo.

A Tomada de Contas Especial, porém, dirige-se ao resguardo da integridade dos recursos
publicos, enquanto que o Processo Administrativo Disciplinar e a Sindic@ncia destinam-
se, ao fiel acatamento da disciplina, isto &, das normas administrativas de conduta dos
agentes publicos.
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Outra importante distingdo repousa no fato de que o TCE ndo é julgada pela autoridade
administrativa que a instaura.

J& no Processo Administrativo Disciplinar, o julgamento se dd pela autoridade
instauradora ou superior, dependendo da penalidade a ser aplicada, mas fica sempre
adstrito o julgamento a propria Administracdo. Ainda, relevante nota distintiva diz respeito
aos efeitos patrimoniais da conclusGo: enquanto que, no Processo Administrativo
Disciplinar ou na Sindicdncia, a eventual decisGo de recompor prejuizos, para ter eficdcia
no juizo comum, terd necessariamente de ser rediscutida, inclusive quanto & origem do
débito, no TCE, se a decisdo imputar débito ou multa, terd forca de titulo executivo.

A TCE, como espécie de processo administrativo, também segue os principios que os
modernos administradores proclamam fundamentar o género, possuindo, como é natural
para a preservacdo de sua identidade, outros principios especificos.

Como principios especificos do processo do TCE, podem-se elencar os seguintes:

a) Principio da protegdo ao Erdrio.

Ao contrdrio dos processos administrativos em geral, no TCE deve-se partir do fato de que
a Administracdo tem por dever envidar esforcos para a protecdo do Erdrio, recompondo
prejuizos experimentados ou determinando providéncias para obter a prestacdo de
contas de autoridades omissas. Enquanto que nos processos em geral hd uma acusacdo
direta a alguém ou uma lide entre determinadas pessoas, no processo de TCE, a relacdo
juridica que se desenvolve liga o dano (fato) ao dever de recompor o Erdrio.

b) Principio da Razdo Suficiente “Ad-Rogavel”.

Este principio trazido para o ramo do Direito Publico traduz junto com o principio
examinado anteriormente o fato de que, se o agente responsdvel pelo dano ao Erdrio ou
omiss@o no dever de prestar contas adota providéncias para afastar do mundo juridico
a causa, o procedimento ou processo de TCE deve ser encerrado.

Assim, se um agente der causa a danificacdo de um bem e promover o seu
ressarcimento, encerrar-se-d a TCE em qualquer de suas fases, em relacdo a esse fato,
podendo, no entanto, subsistir a conduta disciplinar ou falta residual punivel.

Finalmente, delineadas essas consideracdes iniciais, passar-se-a, a partir de agora, a
expor o detalhamento do processo, envolvendo as suas fases, os atos, 0s pPassos, as
condutas e os enquadramentos legais na legislacdo de suporte.

O presente trabalho tem o propdsito de oferecer algumas informacdes sobre o assunto,
sem a pretensdo de esgotd-lo, tendo em vista que, diante da diversidade de casos e
aspectos em que se insere o tema, muito hd que se pesquisar, especialmente na
jurisprudéncia formulada pelo Tribunal de Contas do Espirito Santo.
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I - ABRANGENCIA

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

Il - CONCEITOS:
1. Agente Responsdvel:

Toda pessoa que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou responda por dinheiros, bens e
valores publicos na Cadmara Municipal de Ibiracu ou que em seu nome assuma obrigacdo
de natureza pecunidria, bem como de quaisquer recursos recebidos/e ou repassados a
Unido, Estados, Municipios, entidades publicas e organizacdes particulares, mediante
convénio, acordo, gjuste ou outros instrumentos congéneres.

2. Tomada de Contas Especial
A Tomada de Contas Especial, que também pode ser entendida como tomada de
contas em circunsténcias especiais, € o instrumento legal destinado a identificar
eventuais prejuizos, com vistas ao ressarcimento do Erdrio, na guarda e na aplicacdo de
recursos publicos.
Diferentemente das Contas Anuais, cuja periodicidade é obrigatdria e tem como
finalidade demonstrar a movimentac@o do bens e recursos geridos pelo Orgdo ou
Entidade, a TCE objetiva apurar os fatos, identificar o (s) responsavel (eis) e quantificar os
danos.
O processo de tomada de contas especial tem como objetivos bdsicos:

a) apurar os fatos que resultaram prejuizo ao erdrio;

b) identificar e qualificar os agentes causadores do dano;

c) quantificar o prejuizo sofrido pelos cofres publicos.

Tais objetivos possibilitam o alcance da finalidade principal de uma TCE, que consiste no
ressarcimento dos cofres publicos.

3. Avutoridade administrativa:

Chefe do Poder Legislativo Municipal.
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4. Atoilegal:

Ato praticado ou procedimento administrativo adotado em desconformidade com o
estabelecido em lei ou normas legais que o regem.

5. Ato llegitimo:

Ato praticado, mesmo que em desconformidade com a legislacdo, mas caracterizado
como imoral ou que ndo atenda o interesse publico.

6. Ato Antieconémico:

Ato praticado, mesmo que de forma legal e legitima, mas caracterizado como
inoportuno e inadequado do ponto de vista econémico.

7. Desvio:

Emprego do recurso em finalidade diversa da prevista em lei, mesmo que o agente ndo
tire qualquer vantagem pessoal e vise, no ato praticado, o interesse publico.

8. Desfalque:
Reducé&o ou diminuicdo registrada no valor ou preco de alguma coisa.
9. Processo Administrativo Disciplinar:

E aquele que visa apurar o fiel acatamento da disciplina, ou seja, das normas
administrativas que regem a conduta dos servidores publicos.

10. Dano ao Erdrio:

Prejuizo aos cofres publicos gerado pela ndo justificacdo ou uso indevido dos recursos
pertencentes ao ente publico.

11. Agdo:

Consiste no fato do agente puUblico agir positivamente, fazer algo.
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12. Omissdo:
Consiste no fato do agente publico agir negativamente, ou seja, deixar de agir.
Nexo Causal:

E o vinculo entre a conduta praticada pelo agente publico e o dano verificado. Para que
0 nexo causal este presente, é necessario que a conduta do agente

13. Ato Doloso:

Acdo intencional por parte do agente publico.

14. Ato Culposo:

Acdo ndo intencional por parte do agente publico.

15. Responsabilidade Individual:

Atribuicdo de responsabilidade ao agente publico causador do dano.
16. Responsabilidade soliddria:

Atribuicdo de responsabilidade a um agente publico por ato praticado por outro agente,
sendo ambos responsdveis pela acdo.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo Municipal, no senfido de implementar o Sistema de Controle
Interno na Camara Municipal de Ibiracu, sobre o qual dispéem os artigos, 31, 70 e 74 da
Constituic@o Federal, artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual, artigo 59 da Lei
Complementar n° 101/100, artigos 43 e 83 da Lei Organica do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, Lei Municipal n® 3.495/2013 e suas alteracdoes, que dispde sobre
a Instituicdo do Sistema de Confrole Interno do Municipio de Ibiracu e Resolugcdo n°.
001/2015 que regulamenta o Sistema de Controle Interno no &mbito do Poder Legislativo
Municipal.

Tem por escopo ainda a Resolucdo TCE/ES n°. 227/11 que instituiu o Guia de Orientacdo
para Implantacdo do Sistema de Controle Interno na Administracdo Publica e Instrucéo
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Normativa TCE/ES n°® 08, de 31 de julho de 2008 que dispde sobre a instauracdo,
organizacdo e encaminhamento de processos de tomada de contas especial.

V - RESPONSABILIDADES:
1. Quem deve prestar contas:

Qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que Uutilize, arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos, ou pelos quais o ente publico
responda, ou que, em nome deste, assuma obrigacdes de natureza pecunidria, possui o
dever de prestar contas ao érgdo respectivo acerca de recursos financeiros que venham
a ser utilizados no exercicio de seu cargo ou funcdo publica.

2. Do Responsavel pela Instauragdo da TCE:

A autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade soliddria, deverd
imediatamente adotar providéncias com vistas a apuracdo dos fatos, identificacdo dos
responsdveis e quantificacdo do dano, sempre que verificada alguma das hipdteses
previstas no art. 83, incisos | a VIl da Lei Complementar Estadual 621/2012 (Lei Orgdnica
do TCE/ES).

O inicio do processo, com vistas a exigéncia de prestacdo de contas ou de ressarcimento
ao Erdrio, caberd a Autoridade Administrativa Competente, podendo ocorrer de oficio
ou por comunicacdo de unidade executora da Camara Municipal, do Ministério Publico,
do Tribunal de Contas ou da Unidade Central de Controle Interno.

E fundamental ressaltar que, caso nGo comprovada a conivéncia enfre a autoridade
administrativa que constatou a iregularidade e o agente causador do dano, a
responsabilidade daquela esgotar-se-d com a adocdo de providéncias visando a
reparacdo do prejuizo.

Entretanto, a omissGo da autoridade administrativa componente no que se refere ao
dever de adotar as providéncias com vistas a apuracdo do dano e ao imediato
ressarcimento ao Erdrio € considerada grave infracdo a norma legal, sujeitando a referida
autoridade & imputacdo das sancées cabiveis, sem prejuizo de caracterizar a sua
solidariedade com o agente causador do dano.

3. Da Unidade Central de Controle Interno:

a) verificar o cumprimento das determinacées desta Instrucdo Normativa,
em especial quanto a formalizacdo e procedimentos a serem observados na
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realizacédo da Tomada de Contas Especial, por meio da elaboracdo de
relatério;

b) promover a divulgacdo destainstrucdo normativa junto as unidades que
integram a estrutura organizacional da Cadmara Municipal, que ficam sujeitas
a Tomada de Contas Especial;

c) recomendar a instauracdo da Tomada de Contas Especial, conforme
dispoe o texto constitucional no § 1°, de seu art. 74 (também ressaltado no
art. 12, da Resolucdo TC n°. 227 de 25 de agosto de 2011, expedida pelo TCE-
ES) e depois de esgotadas as providéncias administrativas internas, sem que
ocorra a efetiva recomposicdo do dano;

d) instaurar a Tomada de Contas Especial por determinacdo do TCE/ES,
obedecendo aos prazos estabelecidos.

4. Das Unidades Executoras e demais unidades sujeitas a Tomada de Contas Especial:

a) comunicar a Unidade Central de Controle Interno - UCCI, qualquer
imegularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de
responsabilidade soliddria, conforme prevé o art. 6°, inc. V da Lei Municipal
n° 1.169/2013.

b) disponibilizar todas as informacdes solicitadas pela Unidade Cenfral de
Controle Interno, necessdrias a realizacdo de Tomada de Contas Especial;

c) colaborar com a comissdo designada para realizar a Tomada de
Contas Especial no que lhes for solicitado quanto a informacdes,
documentos e outros subsidios necessdrios para o desenvolvimento e
conclus@o dos trabalhos.

Da Comissao designada para conduzir a Tomada de Contas Especial:
a) formalizar e instruir o procedimento;
b) adotar todas as providéncias necessdrias a apuracdo dos fatos,
identificando os responsdveis e quantificando o dano;
c) elaborar o relatério conclusivo e encaminhar para manifestacdo da
Unidade Central de Controle Interno.

VI - PROCEDIMENTOS:

CAPITULO 1 - DA INSTAURAGCAO:
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1. Dos fatos ensejadores da TCE:

Sé@o fatos ensejadores da instauracdo da tomada de contas especial, conforme prevé o
art. 83, incisos | a VIl da Lei Complementar Estadual 621/2012 (Lei Orgénica do TCE-ES):

a) omissGo no dever de prestar contas;

b) ndo comprovacdo da aplicacdo de recursos repassados pelo Estado ou
Municipio;

c) aocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiros, bens, ou valores publicos;

d) ocorréncia de extravio, perda, subtracdo ou deterioracdo culposa ou
dolosa de valores e bens;

e) concessdo iregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renudncia de
receitas de que resulte dano ao erdrio;

f) aprdtica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte
dano ao Erdrio;

g) outras hipdteses previstas em lei ou regulamento do TCE/ES.

2. Dorito da tomada de contas especial:

E um processo devidamente formalizado, com rito préprio, para apurar responsabilidade
por ocorréncia de dano a administracdo publica municipal e obtencdo do respectivo
ressarcimento.

3. Dainstauragcdo como medida de excegdo:

A tomada de contas especial sé deve ser instaurada pela autoridade administrativa
municipal apds esgotadas as providéncias administrativas internas sem obtencdo do
ressarcimento pretendido.

4. Do prazo mdximo para o responsdvel da unidade gestora comunicar a autoridade
competente:

O responsdvel por cada unidade gestora que integra a estrutura organizacional da
Cémara Municipal deverd comunicar a ocorréncia de qualquer um dos fatos
ensejadores de instauracdo de TCE, a autoridade administrativa, no prazo mdximo de 30
(trinta) dias, contados da data em que fomou conhecimento do mesmo, sob pena de
responder solidariamente.
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A Comunicacdo mencionada acima deverd ser feita por meio de documento
protocolado, contendo a descricdo dos fatos, a data da ocorréncia, a identificacdo dos
possiveis responsdveis e a quantificacdo estimada do dano (valor original do débito),
conforme modelo constante no (ANEXO 1) da presente instrucdo normativa.

5. Do prazo mdaximo para a autoridade administrativa instaurar a TCE:

Apods os fatos narrados na comunicacdo e verificada a ocorréncia de indicios que
indiquem a veracidade dos fatos relatados, a autoridade administrativa deverd instaurar
a TCE, por meio de portaria (ANEXO II), no prazo mdximo de 60 (sessenta) dias, ou
conforme dispuser o regulamento do TCE/ES, contados da data em que os documentos
de comunicacado, foi protocolado, sob pena de responsabilidade soliddria.

6. Da portaria que instaura a Tomada de Contas Especial:

A portaria que instaura TCE e designa os servidores componentes da Comissdo instituida
para readlizar o procedimento, devendo para sua validade, observar os seguintes
requisitos formais:

a) ser exarado pela autoridade administrativa;

b) conter a descricGo do objetivo de sua instauracdo;

c) conter a indicacdo dos membros da comissédo, qualificando-os
funcionalmente, com a mencdo do cargo e da matricula, registrando
quem presidird os trabalhos;

d) conter a indicacdo do prazo para o inicio dos trabalhos da
comiss@o: 5 (cinco) dias, contados da data de ciéncia da designa¢do;
e) conter a indicacdo do prazo para conclusdo dos frabalhos da
Comiss@o;

f) ser publicado no Didrio Oficial no prazo mdaximo de 02 (dois) dias,
contados data de emissdo da portaria, devendo a cdpia da
publicacdo ser anexada aos autos.

CAPITULO 2- DA FORMALIZACAO E INSTRUCAO DO PROCEDIMENTO:
7. Da comissdo designada para formalizagdo e instrugdo do procedimento:

A tomada de contas especial serd conduzida por comissGo designada para tal
finalidade, competindo-lhe a formalizacdo e instrucdo do procedimento.
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7.1. Dos membros da comissdo:

Os membros da comissdo, composta por no minimo 03 (trés) servidores efetivos, ndo
poderdo estar envolvidos com os fatos a serem apurados, nem possuir qualquer interesse
no resultado do procedimento.

Os membros da comissGo designada para realizar a TCE deverdo ser comunicados
acerca de suas designacées no prazo mdximo de 02 (dois) dias, contados da data de
publicacdo da portaria, por meio de oficio encaminhado pela autoridade administrativa
(ANEXO lll), cuja copia com indicacdo de recebimento e ciéncia deverd ser anexada
aos autos.

8. Daformalizagdo dos documentos que integram a Tomada de Contas:

Todos os documentos que sucederem a comunicacdo serdo integrados ao processo,
precedidos de informacdo de juntada.

Toda documentacdo anexada aos autos deverd ter suas folhas carimbadas, numeradas
e rubricadas.

9. Da comunicagdo do TCE/ES e da Unidade Central de Controle Interno:

O TCE/ES e a Unidade Central de Controle Interno deverdo ser comunicados sobre a
instaurac@o da TCE pela autoridade administrativa, no prazo de 15 (quinze) dias,
contados da data de publicacdo da portaria.

As comunicacdes deverdo ser instruidas com o numero do processo da TCE, a cépia da
portaria de instauracdo e designacdo da comissdo, o motivo ensejador para instauracdo
da TCE, a data da ocorréncia e o valor estimado do débito.

10. Do inicio dos trabalhos da comissdo:

Os trabalhos da comiss@o iniciar-se-do no prazo maximo de 05 (cinco) dias, contados da
data da ciéncia dos membros acerca de suas designacdes, com a realizacdo de
reunido, na qual deverd ser indicado quem prestard esclarecimentos, inclusive os
supostamente envolvidos, quais as diligéncias poderdo ser promovidas de imediato e
quais outras providéncias serdo adotadas em relacdo aos fatos a ser apurados, devendo
ao final ser lavrada ata.

(ANEXO IV).
11. Da identificagdo dos envolvidos do fato apurado (ANEXO V):
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I  -nome completo, niumero do CPF e niUmero da carteira de identidade;

Il - endereco residencial e funcional completos;

Il - cargo, funcdo e matricula, se servidor publico municipal;

IV -ato de nomeacdo/designacdo e arespectiva data de publicacdo, se
servidor publico municipal.

12. Do encaminhamento de oficio para prestar esclarecimentos:

Os supostamente envolvidos nos fatos deverdo ser comunicados e convidados a prestar
esclarecimentos por meio de oficio (ANEXO VI), que deverd ser entregue quando se tratar
de servidor da Cadmara Municipal de Ibiracu, com indicacdo da data de recebimento e
assinatura, ou enviado por meio de correspondéncia registrada com aviso de
recebimento — AR indicando “maos proprias”, a fim de que seja assegurada a certeza de
ciéncia do suposto envolvido. No oficio deverd constar os seguintes dados:

a) numero do processo da Tomada de Contas Especial;

b) motivo ensejador para instauracdo da Tomada de Contas Especial;
c) data da ocorréncia do fato;

d) valor aproximado do débito original.

13. Da oitiva do suposto envolvido e o direito a presen¢ca de advogado:

A oitiva serd realizada em sala reservada, com a presenca da comissdo e serd reduzida
a termo assinado por todos os presentes (ANEXO VII).

Caso o suposto envolvido nGo compareca na data prevista ou se recuse a prestar
esclarecimentos, o fato deverd ser registrado em ata (ANEXO VIII).

Contudo, se o suposto envolvido resolver prestar seus esclarecimentos, desde que antes
da emiss@o do relatorio conclusivo da comissdo, estes deverdo ser acolhidos, como forma
de evidenciar o principio constitucional da ampla defesa.

Os supostamente envolvidos poderdo estar acompanhados deadvogado, ressalvando
que a intervencdo deste somente serd autorizada depois de esgotados o0s
questionamentos da comissdo e, desde que o0 mesmo esfeja munido e apresente a
seguinte documentacdo:

a) identidade funcional;

b) procuracdo outorgada pelo suposto envolvido, constituindo-o
Como seu representante no caso em questao.

78



Todas as ocorréncias envolvendo o advogado deverdo constar na ata,
porém na hipdtese de recusa do advogado em assinar a ata, mesmo
que depois de todas as assinaturas, o fato deverd ser registrado,
informando ainda, o tempo em que ele esteve presente no recinto.

14. Do rol de documentos que deverdo ser instruidos no TCE, quando couber:

14.1. Termo formalizacdo do convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere e
respectivos anexos, quando for o caso, contendo:

a) copias das nofificacdes a entidade beneficidria, acompanhadas
dos respectivos comprovantes de recebimento;

b) comprovantes de repasses e de recebimento dos recursos, da nota
de empenho, da ordem de pagamento ou ordem bancdria;

c) comprovacdo de retencdo, pelo concedente, das parcelas
vincendas, se for o caso;

d) justificativa quanto & devolucdo integral de recursos ndo utilizados
na execucdo do objeto da avenca, acompanhada do comprovante
de devolucdo do valor devidamente corrigido, destacando-se as
receitas obtidas nas aplicacdes financeiras realizadas.

14.2. Demonstrativo financeiro do débito, indicando:

a) valor original;

b) origem e data da ocorréncia;

c) parcelas recolhidas e respectivas datas de recolhimento, se for o

caso.

14.3. Da comissdo de sindicdncia:
Nos casos de sindicAncia e/ou de inquérito relacionados aos fatos ensejadores da
Tomada de Contas Especial, deverd ser juntada aos autos copia do relatdrio,
independente de seu julgamento, tendo em vista que a auséncia dessas informacdes

pode trazer prejuizos ao processo, ensejando inclusive, a duplicidade de procedimentos;

14.4. Recebimento e aplicagdo de recursos:
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Demonstrativo do recebimento e aplicacdo de todos os recursos orcamentadrios e extra
orcamentdrios utilizados, arrecadados, guardados, gerenciados ou administrados pela
pessoa fisica, drgdo ou entidade, se for o caso;

14.5. Manifestagcdo do ordenador de despesa:

Pronunciamento do ordenador de despesa ou de autoridade por ele delegada.

14.6. Nolificagoes do responsavel:

Cépia das noftificacdes de cobranca expedidas ao responsdvel, acompanhadas de
Aviso de Recebimento ou qualquer outra forma que assegure a certeza da ciéncia do
interessado.

14.7. Relatdério da comissdo de apuracdo da TCE:

Relatério da comissGo (ANEXO IX) indicando de forma circunstanciada, o motivo
determinante da instauracdo da tomada de contas, os fatos apurados, as normas legais
e regulamentares desrespeitadas, os respectivos responsdveis e as providéncias que
devem ser adotadas pela autoridade competente para resguardar o

Ercrio.

14.8. Manifestacdo da Unidade Central de Controle Interno:

Manifestacdo do responsdvel pela UCCI (ANEXO X), que deverd ser elaborada no prazo
maximo de 15 (quinze) dias contados da data da emissGo do relatorio conclusivo da
comissdo, abordando os seguintes quesitos:

a) adequada apuracdo dos fatos, indicando as normas ou
regulamentos infringidos;

b) correta identificacdo do responsdvel;

c) precisa quantificacdo do dano e das parcelas eventualmente
recolhidas;

d) prazos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa.

O responsdvel pela UCCI poderd, caso entenda pertinente, solicitar novas diligéncias
para complementacdo de informacdes e/ou esclarecimentos.

14.9. Documentos complementares:
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Outras pecas que permitam aqjuizamento acerca da responsabilidade ou ndo pelo
prejuizo verificado.

14.10. Da auséncia de documentos necessdrios a instrugdo:

A auséncia de quaisquer dos elementos indicados nesta instrucdo normativa, que ndo
puder ser suprida internamente pelas unidades técnicas do Tribunal de Contas, ensejard
o retorno dos autos a origem para sua complementacdo.

14.11. Do prazo para complementagcdo de documentos:

A complementacdo serd efetuada no prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias, podendo
ser prorrogada uma Unica vez, por até igual periodo, mediante pedido justificado e
tempestivo, a critério do Conselheiro-Relator em decisGo monocrdtica.

14.12. Da manifestacdo da autoridade administrativa:

A autoridade administrativa deverd manifestar-se nos autos da Tomada de Contas
Especial, atestando o conhecimento dos fatos apurados e das medidas para sanar as
deficiéncias e irregularidade.

As providéncias deverdo ser comunicadas aos envolvidos, pela autoridade
administrativa, no prazo mdximo de 08 (oito) dias, contados da data da emissGo do
relatdrio da Unidade Central de Controle Interno.

CAPITULO 3 - DO ENCAMINHAMENTO AO TRIBUNAL DE CONTAS:

14.13. Do prazo de encaminhamento:

Os autos da tomada de contas especial deverdo ser encaminhados ao Tribunal no prazo
de 90 (noventa) dias, contados a partir do ato de instauracdo, para fins de julgamento.

14.14. Da prorrogacgdo de prazo:
O prazo previsto no subitem anterior poderd ser prorrogado por até igual periodo, uma
Unica vez, mediante pedido tempestivo e devidamente justificado, a critério do

Conselheiro-Relator em decisdo monocrdtica.

14.15. Da dispensa de encaminhamento:
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Na forma do art. 12 da Instrucdo Normativa TC n°. 08, de 31 de julho de 2008, expedida
pelo TCE/ES, serd dispensado o encaminhamento dos autos da tomada de contas
especial quando:

a) houver ressarcimento integral do dano;

b) houver parcelamento do débito e quitacdo de, pelo menos, da
primeira parcela;

c) ao fim da instruc@o processual executada pela Administracdo
Publica, ndo for Identificado dano;

d) o valor do dano for igual ou inferior a 2.000 (dois mil) VRTE, ou
conforme dispuser o regulamento atualizado do TCE/ES, caso em que
a quitacdo somente serd dada ao responsdvel mediante o
pagamento, ao qual continuard obrigado.

Na ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade em que ndo se caracterize a
mad-fé de quem lhe deu causaq, fica dispensada a instauracdo de Tomada de Contas
Especial se o dano for imediatamente ressarcido, devendo a autoridade administrativa
competente, em sua tomada ou prestacdo de contas anual, comunicar o fato ao TCE/ES.

Considera-se como integral ressarcimento ou recomposicdo ao erdrio:

I - a completa restituicGo do valor do dano atualizado
monetariamente; ou

Il = em se tratando de bens, a respectiva reposicéo ou a restituicdo da
importédncia equivalente aos precos de mercado, a época do efetivo recolhimento,
levando-se em consideracdo o seu estado de conservacado.

14.16. Da inclusdo da TCE na prestagcdo de contas anuval do administrador:

Se o dano for de valor inferior & quantia de 2.000 (dois mil) VRTE, a tomada de contas
especial serd anexada ao processo da respectiva tomada ou prestacdo de contas anual
do administrador ou ordenador de despesa, para julgamento em conjunto, conforme
determina o art. 83, § 4° da Lei Complementar Estadual n°. 621/2012 (Lei Org&nica do
TCE/ES).

14.17. Do parcelamento:

Nos casos de parcelamento, a autoridade administrativa competente deverd informar
ao Tribunal de Contas o adimplemento total das parcelas, mediante comunicacdo
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acompanhada dos elementos comprobatdrios, quando entdo terd inicio a contagem do
prazo previsto no subitem 14.22 deste Capitulo.

14.18. Da atualizagdo do valor base:

O valor estipulado de 2.000 (dois mil) VRTE — valor de referéncia do tesouro estadual
poderd ser modificado pelo Tribunal de Contas mediante portaria, para viger no exercicio
seguinte.

14.19. Da comunicagdo da dispensa de encaminhamento ao TCE/ES:

Nas hipdteses de dispensa de encaminhamento da TCE, a autoridade administrativa
competente, no prazo de 90 (noventa) dias, deverd encaminhar comunicacdo Ao
Tribunal, com os seguintes elementos, quando cabiveis:

a) numero do processo da tomada de contas especial;

b) nome, endereco, matricula e CPF do responsdvel pelo dano;

c) origem e data da ocorréncia;

d) valor original do débito;

e) valor atualizado do débito, acompanhado de memdria de
cdlculo;

f) data do recolhimento do débito;

g) copia do comprovante de recolhimento integral do débito ou da
primeira parcela.

14.20. Do arquivamento de informagoes:

A documentacdo prevista neste artigo serd juntada ao processo originado da
comunicac¢do do ato de instauracdo da tomada de contas especial, o qual serd entdo
arquivado.

14.21. Do arquivamento nas hipoteses de parcelamento:

Nos casos de parcelamento do débito, o arquivamento somente serd efetuado apds a
comprovacdo do adimplemento total das parcelas.

14.22. Da requisicdo de informagdes pelo TCE/ES:
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Nos casos de dispensa do encaminhamento, dentro do prazo de 5 (cinco) anos,
contados da comunicacdo da autoridade administrativa competente, o Tribunal de
Contas poderd, a vista de novos elementos que considere suficientes, determinar o
encaminhamento dos autos da fomada de contas especial em 30 (trinta) dias, para o
efetivo julgamento.

14.23. Do encerramento das contas:

Transcorrido o prazo de 5 (cinco) anos sem que tenha havido nova decisdo, as contas
serdo consideradas encerradas.

CAPITULO 5 - DA ATUALIZACAO MONETARIA DOS DEBITOS:

15.1. Os débitos serdo atualizados monetariamente observando o indice oficial do Tribunal
de Contas e as seguintes diretrizes:

a) quando se tratar de alcance, a incidéncia de atualizacdo monetdria dar-
se-d a contar da data do préprio evento ou, se desconhecida, da ciéncia do
fato pela Administracdo;

b) quando se tfratar de desvio ou desaparecimento de bens, a incidéncia de
atualizacdo monetdria dar-se-& a contar do evento ou, se desconhecido, do
conhecimento do fato, adotando-se como base de cdiculo o valor de
mercado do bem;

¢) quando se fratar de omissGo no dever de prestar contas, de ndo aplicacdo
ou de desvio de recursos repassados mediante convénio, acordo, qjuste ou
instrumento congénere, a incidéncia de atualizacdo monetdria dar-se-a a
contar da data do recebimento do recurso;

d) quando se fratar de impugnacdo de despesas, aincidéncia de atualizacdo
monetdria dar-se-d da data do pagamento da despesa.

15.2. Considera-se alcance:

a) as despesas impugnadas pelo Tribunal;

b) as diferencas verificadas para menos na receita e para mais na despesa;
c) os desfalques verificados em dinheiros, bens ou valores publicos;

d) o adiantamento e demais antecipacdes de recursos cuja aplicacdo ndo
fenha sido devidamente comprovada no prazo fixado;

e) os saldos em poder dos responsdveis, apds esgotado o prazo de prestacdo
de contas;
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f) os saldos ndo escriturados devidamente.
VII - DAS DISPOSICOES FINAIS:
1. A titulo de esclarecimento, cumpre informar que o julgamento da tomada de contas
especial cabe ao TCE/ES, observando o disposto no art. 84 e seguintes da Lei

Complementar Estadual n°. 621/2012 (Lei Organica do Tribunal de Contas).

2. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrucdo poderdo ser obtidos junto a
Unidade Central de Controle Interno.

3. Encontra-se no ANEXO XI um fluxograma que resume as etapas da tomada de contas

especial.
4. A inobserv@ncia das tramitacdes e procedimentos de rotina, estabelecidos nesta
instrucdo normativa, sem prejuizo das orientacdes e exigéncias do TCE/ES relativas ao

assunto, sujeitard os responsdveis as sancoes legais cabivelis.

5. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Plendrio Jorge Pignaton, em 18 de novembro de 2015.

JOSE LUIZ TORRES TEIXEIRA JUNIOR
Presidente da Cadmara Municipal de Ibiracu

PRISCILA SCARPATTI PRATA
Oficial Técnico Controlador
Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO |

MODELO DE COMUNICACAO

Oficio (sigla do setor) n° XX/XXXX

Ibiracu/ES, xx de xxxxxxxxx de 20xx

Ao Exmo. Sr. Chefe do Poder Legislativo Municipal,

(Descrever os fatos, indicar a data de sua ocorréncia, identificar os
supostos responsdveis pelo ocorrido e quantificar estimativamente o
dano, com o valor original do débito).

Considerando os fatos narrados, solicito que sejam adotadas
providéncias a fim de que apure se hd responsabilizacdo ou ndo dos
supostos envolvidos acima identificados, bem como o integral
ressarcimento ao erdrio se comprovado o dano.

Assinatura do signatdrio
Nome do signatdrio
Cargo ou funcdo do signatdrio
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ANEXO Il

MODELO DE PORTARIA DE INSTAURACAOQ E DESIGNACAO DE COMISSAO PARA

REALIZACAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

PORTARIA N°...

Instaura a Tomada de Contas Especial e
designa a Comissdo responsdvel pela sua
realizacdo.

A Cdmara Municipal de Ibiracu, do Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicoes legais e em especial as contidas na Instrucdo Normativa
SCIn® 0XX/20XX baixa a seguinte Portaria:

Artigo 1°. Instaurar a Tomada de Contas Especial com a finalidade de
apurar (Indicar o objeto da instauragdo da Tomada de Contas Especial)

Artigo 2°. Designar os servidores abaixo relacionados para comporem a
comissdo de Tomada de Contas Especial, que serd presidida pelo
primeiro, substituido pelo segundo nas auséncias e impedimentos:
(Indicar o nome do servidor, o cargo ou fungdo do membro e a
respectiva matricula).

Artigo 3°. A Comissdo ficard desde logo autorizada a praticar todos os
atos necessdrios ao desempenho de suas funcoes.

Artigo 4°. Os membros da Comissdo desenvolverdo os trabalhos sem
prejuizo de suas atribuicées rotineiras conforme hordrio exclusivo
estabelecido pelo presidente da mesma.

Registre-se e Cumpra-se.
Camara Municipal de Ibiracu, em xxx de xxx.

Presidente da Cdmara Municipal de Ibiragu
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ANEXO Il

MODELO DE COMUNICACAO AOS MEMBROS DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS

ESPECIAL ACERCA DE SUA DESIGNACAQO

Cdmara Municipal de Ibiragu/ES, XX de
XXXXXX de 20XX.

Prezado(a) Senhor(a),

Comunicamos que V.S.9 foi designada, por meio da Portaria XXXX/XXXX
em anexo, para integrar a comissdo responsavel por realizar a Tomada
de Contas Especial instaurada e descrita na referida Portaria, devendo
executar os procedimentos em consondncia com normas e legislacdo
vigente acerca do assunto.

Atenciosamente,

Avutoridade Administrativa

Recebi e tomei ciéncia.
Ibiragu/ES, em XX/XX/XXXX.

Membro designado para integrar Comissdo de
realizagcdo de Tomada de Contas Especial
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ANEXO IV

ATA DE INSTALACAO E INICIO DE TRABALHOS DA COMISSAO DE TOMADA

DE CONTAS ESPECIAL
Ref.: Processo n° /20
A0S dias do més de do ano de as horas,

reuniu-se na Camara Municipal de Ibiracu, Estado do Espirito Santo,
situada a comissdo de Tomada de Contfas Especial,

instituida pela Portaria n° estando presentes 0s servidores

designados , , e respectivamente

Presidente, Secretdrio e Membro.

Foram iniciados os ftrabalhos com reuniGo dos
componentes da comiss@do de Tomada de Contas Especial tendo como
finalidade tomar conhecimento do teor descrifo nos autos deste
processo e adotar as providéncias pertinentes.

Foram solicitados pela comissdo 0s  seguintes
documentos:

Foram solicitadas, ainda, as seguintes diligéncias:
(descrever diligéncias - se houver).

Nada mais havendo a tratar, para constar, eu (nome do Secretdrio),
lavrei a presente ata, que vai por mim assinada e pelos demais
presentes.

Camara Municipal de Ibiracu/ES, dia/més/ano.

Presidente Membro

Secretdrio
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ANEXO V

FICHA DE QUALIFICACAO

NOME:

PF:

CARTEIRA DE IDENTIDADE:

ENDERECO RESIDENCIAL:

MUNICIPIO:

UF:

EP:

ENDERECO FUNCIONAL:

MUNICIPIO:

UF:

EP:

CARGO E/ OU FUNGCAO:

MATRICULA:

ATO DE NOMEACAO/ DESIGNACAO:

DATA DA PUBLICACAO DO ATO DE
NOMEACAO/DESIGNACAO:
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ANEXO VI

MODELO DE COMUNICACAQ PARA PRESTAR ESCLARECIMENTOS/OITIVA

Cdmara Municipal de Ibiragu-ES, XX de
XXXXXX de 20XX.

Prezado(a) Senhor(a),

A fim de instruir o processo n°... comunicamos e convidamos
V.S.%...(fulano de tal), a comparecer nesta ....(local), na....(endereco
completo) perante a Comissdo de Tomada de Contas Especial instituida
pela Portaria n®...., cuja cépia segue anexo, no dia ...../..../...., As ....horas,
o fim de prestar esclarecimentos quanto as ocorréncias contidas no
processo acima mencionado.

A referida Tomada de Conftas Especial foi instaurada diante do... (mofivo
que ensejou a instauracdo, indicando a data da ocorréncia do fato e o
valor aproximado do débito original).

Atenciosamente,

Presidente da comissGo de Tomada de Contas Especial
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ANEXO ViI

MODELO DE TERMO DE ESCLARECIMENTO/OITIVA

Ref.: Processo n° /20  Termo
de Esclarecimento/ Oitiva

Ao0s dias do més do ano de as horas,
na Camara Municipal de Ibiracu, Espirito Santo, situada estando
presentes os servidores e , respectivamente

Presidente, Secretdrio e Membro da Comissdo de Tomada de Contas
Especial, compareceu o(a) Senhor(a) __, matricula n° ___ (se
servidor), portador(a) da CI n° __, inscrito(a) no CPF sob o n°
brasileiro(a), (estado civil), residente e domiciliado na

____(endereco), lotado no sefor___ (se servidor), onde exerce o cargo
de ____ (se servidor), devidamente convidado com a finalidade de
prestar esclarecimento nos autos do processo de Tomada de Contas
Especial n° /20__

O convidado, compromissado aos ditames da lei, inquirido pelo senhor
presidente, as suas perguntas respondeu que tem conhecimento sobre
o processo de Tomada de Contas Especial. Declara que

E como mais nada acrescentou o Senhor Presidente declarou entdo,
encerrado o presente termo de esclarecimento.

Nada mais havendo a tratar, eu (hnome do Secretdrio) lavrei o presente
termo que vai por mim assinado e pelos demais presentes.

Cdamara Municipal de Ibiracu/ES, dia/més/ano.

Membro
Presidente

Responsdvel
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ANEXO Vil

MODELO DE TERMO DE REGISTRO DE AUSENCIA

Ref.: Processon® /20

Termo de Registro de Auséncia

Aos ...dias do més de .... de 20...., Gs .....horas, reuniram-se os Membros
da comissGo de Tomada de Contas Especial, instaurada para ouvir as
declaracées espontdneas a serem prestadas pelo(a) Sr.(q).......
portador(a) da Cl n° ___, inscrito(a) no CPF sob o n°
brasileiro(a), (estado civil), residente e domiciliado na ___ (endereco),
lotado no setor___ (se servidor), onde exerce o cargo de ____ (se
servidor), para prestar os esclarecimentos sobre a matéria que noticia o
processo n°.........

Presentes os membros da comissGo que aguardaram o comparecimento
do (a) Sr. (Q) ....., até as....horas, sendo que o mesmo... (hGo compareceu
OU negou-se a prestar os esclarecimentos).

Assim 0os membros presentes deram por encerrada a reuni@o, eu (nome

do Secretdrio), lavrei o presente termo que vai por mim assinado e pelos
demais presentes.

Camara Municipal de Ibiracu/ES, dia/més/ano.

Presidente Membro

Secretdrio
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ANEXO IX

MODELO DE RELATORIO CONCLUSIVO

Ref.: Processon® /20

RELATORIO CONCLUSIVO
I. RELATORIO:

Os presentes autos foram inaugurados através da comunicacdo do
Setor oficio n°. ___, de folhas enderecado a Autoridade
Administrativa, datado de ____, descrevendo os fatos, indicando a data
de sua ocorréncia, identificando os responsdveis pelo ocorrido e
quantificando o dano, com o valor original do débito, e, ao final,
solicitando a adocdo de providéncias a fim de que apure se houve
responsabilizacdo ou ndo dos envolvidos identificados, bem como o
integral ressarcimento ao erdrio se comprovado o dano, como segue:

(Relatar todos os fatos relevantes constantes do processo
de acordo com a ordem em que cada um ocorreu).

E o relatdrio.

Il. FUNDAMENTACAO:

(Apontar o fundamento Ilegal que disciplina a
normatizacdo do procedimento de instauracdo e realizagdo da
Tomada de Contas Especial, qual seja, Instru¢do Normativa SCI n°.
0xx/20xx).

(Apontar todo e qualquer fundamento legal que contribuiu para a
conclusGo desta Comissdo de Tomada de Contas Especial,
principalmente as normas legais e regulamentares desrespeitadas pelos
envolvidos).

Ill. CONCLUSAO:

(Informar se realmente houve dano ao erdrio, quem
causou o dano e/ou se os envolvidos sdo responsdveis
pelo dano
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causado, a quantificagdo atualizada do débito de cada responsavel,
havendo mais de um, as providéncias e penalidades que devem ser
adotadas pela Autoridade Administrativa para ressarcir e resguardar o

Erdrio)

Encaminho os autos desta Tomada de Contas Especial para
manifestacdo da Unidade Central de Controle Interno.

ApOds, remetam-se os autos a Autoridade Administrativa para ciéncia e
determinacdo das providéncias que serdo adotadas.

Camara Municipal de Ibiracu/ES, dia/més/ano.

Presidente

Membro

Secretdrio
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ANEXO X

MODELO DE RELATORIO DO RESPONSAVEL PELA UNIDADE CENTRAL DE
CONTROLE INTERNO

Ref.: Processo n° /20__

Amparo Legal:

Regulamento Aplicavel: Instru¢cdo Normativa SCI n°. 00X/201X.
RELATORIO

I. CHECK-LIST BASICO DO CUMPRIMENTO DAS DISPOSICOES CONTIDAS NA INSTRUGAO
NORMATIVA SCI N°. 00X/201X:

DESCRICAO FOLHAS OBSERVACOES

Indicacdo da necessidade de
instauracdo da Tomada de
Contas Especial (motivo)

Documentacdo anexada aos
autos carimbadas,
numeradas e rubricadas

Portaria

Publicacdo da portaria

Ciéncia da Comissdo de
Tomada de Contas Especial

Ficha de quadlificacdo dos
envolvidos

Comunicacdo e convite para
oitiva dos envolvidos com a
devida comprovagcdo de
recebimento nos autos

Comunicacdo do TCE/ES

Comunicacdo da Unidade
Cenftral de Controle Interno

Confeccdo da Ata de inicio
dos trabalhos da Comissdo de
Tomada de Contas Especial
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Confeccdo dos termos de
esclarecimento/oitiva

Relatdrio conclusivo

Il - DA ADEQUADA APURAGAO DOS FATOS:

(verificar a adequada apuracdo dos fatos, com a indicacdo das normas ou regulamentos
infringidos)

Il - DA CORRETA IDENTIFICACAO DO (S) RESPONSAVEL (EIS):
(verificar a correta identificacdo do responsével)

IV. DA OBSERVANCIA DOS PRAZOS ESTABELECIDOS NA INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°.
00X/201X:

(verificar se os prazos estabelecidos na Instrucdo Normativa foram cumpridos)
V. DA PRECISA QUANTIFICAGAO DO DANO E DAS PARCELAS EVENTUALMENTE RECOLHIDAS:

(verificar se o dano foi quantificado precisamente, bem como as parcelas eventualmente
recolhidas)

VI. CONCLUSAO:

Diante do exposto, encaminho os autos desta Tomada de Contas Especial para
manifestacdo a Autoridade Administrativa para ciéncia e determinagcdo das providéncias
que serdo adotadas.

Cdmara Municipal de lbiracu/ES, dia/més/ano.

Coordenador da Unidade Central de Conftrole Interno
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ANEXO XI
FLUXOGRAMA - RESUMO DAS ETAPAS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Autoridade administrativa Comunicagao dos
analisa a ocorréncia dos fatos membros da comissao
e havendo indicios instaura a acerca de suas

TCE através de portaria e designagdes no prazo

designa comissao no prazo mdximo de 02 (dois) dias,
madximo de 30 dias, contados cantados da data de
da data em o documento de publicagdo da portaria que
comunicagdo foi protocolado instaura a TCE.

Comunicagdo sobre a ocorréncia
de algum fato que enseja a
Tomada de Contas Especial

Comunicar ao TCE/ES e Inicio dos trabalhos da
a Unidade Central de comissdo, que comegara Comissdo encaminha
Controle Interno, no no prazo mdximo de 05 oficio para os supostos Oitiva do suposto

prazo de 15 dias dias, contados data da envolvidos a fim de envolvido
contados da data de comunicagdo de prestar esclarecimentos.
publicag¢do da portaria. designagdo.

Manifestagao da autoridade
administrativa para as providéncias
e penalidades que devera ser
comunicada aos envolvidos no
prazo maximo de 08 dias, contados
da data da emissao do relatdrio da
Unidade Central de Controle Interno

Manifestacdo do responsavel
pela Unidade Central de
Controle Interno no prazo
mdximo de 15 dias contados da
data da emissdo do relatério
conclusivo da comissdo.

Comissdo elabora
relatério de apuragdo da
TCE
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INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO SPO N°. 001/2015

Versdo: 001/2015

Aprovagdo em: 15 de dezembro de 2015

Alo de aprovacgdo: ResolucGo n®. 016/2015
Unidade Responsdvel: Diretoria Financeira/Contabil

| - FINALIDADE

Estabelecer procedimentos e direcionamentos para realizacdo de Planejamento e
Orcamento da Cadmara Municipal de Ibiracu.

Il- ABRANGENCIA

O Planejamento e Orcamento abrange o Presidente da Cdmara, Mesa Diretfora,
Vereadores e responsdveis pela Diretoria Financeira.

[l - CONCEITOS:
1. Planejamento Or¢amentdrio:

E o momento da organizacdo das acdes financeiras, definindo os objetivos a serem
alcancados. O planejamento é de grande importancia para que os riscos do orcamento
sejam minimizados, pois tem como objetivo direcionar os rumos da Administracdo Publica,
compreendendo as diretrizes e interacdes que relacionam o presente com o futuro,
produzindo respostas a duas questées fundamentais: “aonde se quer chegare” e “como
vai fazer para chegarld?”. O planejamento orcamentdrio se define através de trés fases:
PPA, LDO e LOA.

2. Melas:

Especificar objetivos e estabelecer prazos de cumprimento.

3. Objetivo:
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Resultado que se pretende alcancar com a realizacdo das acdes governamentais.
4. Projeto:

Conjunto de operacdes, limitadas no tempo e que concorrem parad a expansdo ou
aperfeicoamento da acdo governamental, das quais resulfam um produto.

5. Programas:

Conjunto articulado de acdes, pessoas e esfruturas motivadas pelo alcance de um
objeto comum.

6. Acdo:

Instrumento de programacdo que visa combater as causas do problema que originou o
programa, podendo ter caracteristicas de investimento, de prestacdo ou de
manutencdo de servicos. Tem sempre um produto associado que visa preencher as
lacunas deixadas pelas causas identificadas.

7. Atividade:

Conjunto de operacdes que se realizam de modo continuo e que concorrem para a
manutencdo da acdo governamental.

8. Orcamento Publico:

E o instrumento de planejamento e execucdo das Financas Publicas, ligado & previsGo
das Receitas e fixacdo das Despesas Publicas. E um documento legal contendo a
previsdo de receitas e despesas de um governo em um determinado exercicio.

9. Receita Corrente Liquida - RCL:

A RCL é estimada pelo Poder Executivo tomando como base a arrecadacdo dos Ultimos
3 anos, e se define pelo somatdrio das receitas tributdrias, patrimoniais, industriais,
agropecudarias, de servicos, transferéncias correntes e outras receitas fambém correntes,
deduzidos nos municipios.
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10. Despesa Corrente:

S&o gastos de natureza operacional que representam a maior fatia, e por este motivo
necessitam de mais recursos pUblicos para saldd-las. E com ela que a Administracdo
Publica ird manter o érgdo e suas atividades.

11. Despesa de Capital:

Séo os gastos realizados pela Administracdo Publica, cujo propdsito é criar Bens de
Capital, ou adquirir bens, investimentos.

12. Proposta de Plano Plurianual:

E o documento que compreende o Planejamento da Camara Municipal e estabelece
diretrizes, objetivos € metas da Administracdo para as despesas de capital e outas delas
decorrentes pelo periodo de quatro anos, para inclusdo no projeto de lei que disponha
sobre o PPA do Municipio de Ibiracu.

13. Plano Plurianual (PPA):

E um instrumento global e estratégico de uma gestdo administrativa que abrangerd um
periodo de quatro anos, dispondo sobre os programas de governo. Por ser um documento
de planejamento de médio prazo, dele deriva as Leis de Diretrizes Orcamentdrias LDO e
a Lei Orcamentdria Anual LOA.

Deverd ser elaborado no primeiro ano da gestdo e enfrard em vigor no segundo ano,
adentrard no primeiro ano da gestdo seguinte, garantindo a continuidade administrativa
dos programais fixados ou em andamento.
14. Proposta de Diretrizes Orgamentdrias:
Documento que compreende as metas e prioridades da Camara Municipal para o
exercicio financeiro subsequente, elaborada em consondncia com o PPA e que orientard

a elaborac@o da Lei Orcamentdria.

15. Lei de Diretrizes Orcamentdarias (LDO):
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A Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO) define as prioridades e metas a serem atingidas
por meio da execucdo dos programas e acdes previstos no Plano Plurianual, dentre outras
diretrizes, a LDO estabelece as regras que deverdo orientar a elaboracdo da Lei
Orcamentdria Anual.

Além de definir metas e prioridades, a Lei de Diretrizes Orcamentdrias determina, ponto a
ponto, como deve ser a elaboracdo e a execucdo do orcamento do ano seguinte.

16. Proposta Or¢camentdria:

Documento a ser concluido no projeto da Lei Orcamentdria Anual do Municipio de
Ibiracu, que apresenta a programacdo das acdes a serem executadas, visando a
concretizacdo das diretrizes, dos objetivos e metas programadas pela Camara Municipal
no exercicio financeiro subsequente, previstas no PPA e estabelecidas na LDO.

17. Lei Orgamentdria Anual (LOA):

A Lei Orcamentdria Anual contém a estimativa da receita e a fixacdo das despesas para
cada exercicio, compreendendo a programacdo das acdes a serem executadas,
visando a concretizar os objetivos e metas programadas no PPA e estabelecidas na LDO.

18. Duodécimo:

Parcela do Recurso Disponibilizado pelo Executivo.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa tem como base legal a ConstituicGo Federal em seus
artigos 165, 166, 167; Constituicdo Estadual art. 151 e 152; Lei Federal n.° 4.320/1964; Lei
Complementar n°. 101/2000, Resolucdo do TCE/ES n°. 227/2011, Lei Orgdnica do
Municipio de Ibiracu e Regimento Interno da Cdmara Municipal de Ibiracu.

V — RESPONSABILIDADES:

1. Do Presidente da Camara Municipal:
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| - Definir os programas que serdo executados e as acdes que serdo priorizados, os
projetos, as atividades a serem desenvolvidas;

Il = Prover os recursos orcamentdrios-financeiros;

Il = Avaliar a proposta do PPA, da LDO e da LOA verificando sua compatibilidade com
as necessidades da Cédmara Municipal e ajustamento ao cendrio atual.

2. Da Mesa Diretora da Camara Municipal:
| = redlizar a conferéncia e andlise das propostas apresentadas pelo Presidente da
Camara Municipal;

Il - observar os prazos instituidos na Lei Orgdnica do Municipio de Ibiracu e Regimento
Interno da Camara Municipal de Ibiracu quanto a remessa do projeto de Lei do PPA, LDO
e LOA pela Prefeitura Municipal para tramitacdo legislativa;

Il - elaborar e encaminhar ao prefeito a proposta da PPA, LDO e LOA da Cédmara
Municipal para ser consolidada na proposta geral do municipio, observando os prazos
contidos nesta instrucédo normativa e no Regimento Interno da Camara Municipal de
Ibiracu.

3. Dos responsdveis pela Diretoria Financeira/Contabil:

I -elaborar a minuta das propostas do PPA, LDO e LOA;

I — acompanhar o processo de avaliacdo da proposta junto & Presidéncia e Mesa
Diretora fornecendo informacdes necessarias a andlise;

lll - Executar o Planejamento e Orcamento de acordo com as leis e as necessidades
da Cémara Municipal de tal maneira que os gastos publicos se mostrem transparentes
e devidamente classificados;

IV - Confrolar o saldo das dotacoées classificadas no orcamento para que a Camara
ndo ultrapasse o valor orcado no exercicio.

V - Elaborar relatério de acompanhamento do planejamento orcamentdrio.

VI -DISPOSICOES INICIAIS

1. SISTEMA ORCAMENTARIO:

103



O sistema orcamentdrio brasileiro € constituido de trés elementos distintos, integrados,
indispensdveis e interdependentes, com finalidade especificas e hierarquicamente
dispostos, que se constituem em uma sequéncia de planejamento de acdo publica; Para
a “materializacdo” dos elementos que compdem o sistema orcamentdrio, serdo
editadas, obrigatoriamente, as seguintes leis:

a) Lei do Plano Plurianual — PPA;
b) Lei de Diretrizes Orgamentdrias — LDO;
C) Lei Orcamentdria Anual - LOA

2. CICLO ORCAMENTARIO:

O Orcamento passa por diversas fases até estar pronto para ser executado, inicia-se com
uma proposta que transformard em projeto de lei que serd apreciado, emendado,
aprovado, sancionado e publicado passando pela execucdo, momento em que ocorre
a arrecadacdo dareceita e a realizacdo da despesa, dentro do exercicio financeiro, até
o0 acompanhamento e avaliacdo da execucdo, redlizada pelos controles interno e
externo.

Neste contexto, cada um dos Poderes também elaborard sua proposta orcamentdria e
encaminhard ao Poder Executivo para consolidacdo. Uma vez consolidada a proposta
segue para o Legislativo para ocorrer a votacado.

O Ciclo Orcamentdrio passa pelas seguintes fases:

» Elaboracdo do projeto de lei (com a consolidacdo das propostas dos poderes);
» Apreciacdo, estudo e proposicdo de emenda

» Votacdo, sancdo e publicacédo da Lei Orcamentdria;

» Execucdo da Lei Orcamentdaria;

» Acompanhamento e avaliacdo da execucdo orcamentdria.

3. DA ELABORAGAO DA PROPOSTA DO PLANO PLURIANUAL

Definigdo:

O Plano Plurianual - PPA é o primeiro elemento na hierarquia de planejamento do sistema
orcamentario. Os demais devem dispor apenas sobre aquilo que nele estiver previsto, néo
podendo contrarid-lo ou dispor sobre coisas estranhas a ele. E o “orcamento global”, o
“orcamento de médio prazo”, de maior abrangéncia e que deverd nortear uma gestdo.
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Assim, o ciclo orcamentdrio tem inicio com a elaboracdo do Projeto de Lei do Plano
Plurianual pelo Poder Executivo. Isso ocorre no primeiro ano de governo do presidente,
governador ou prefeito recém-empossado ou reeleito.

A lei que institui o Plano Plurianual estabelecerd as diretrizes, objetivos e metas da
Administracdo PUblica Municipal para as despesas de capital e outras delas decorrentes
e para as relativas aos programas de duracdo confinuada.

Objetivos:
Os principais objetivos do Plano Plurianual, séo:

a) Fazer diagndstico das necessidades, dificuldades, potencialidades para definicGo
dos objetivos e metas da administracdo para um periodo de quatro anos de exercicio;
b) Conferir racionalidade e austeridade ao gasto publico;

c) Planejar e divulgar os programas da gestéo;

d) Conciliar os recursos disponiveis com as necessidades de aplicacdo, permitindo o
estabelecimento de uma escala de prioridades dos programas;

e) Elevar o nivel de eficiéncia na aplicacdo dos recursos, mediante melhor
discriminacdo e maior articulac@o dos dispéndios a serem efetivados.

Conteido:
A elaboracdo da proposta do Plano Plurianual devera:

I — apurar a capacidade de investimento da Administracdo;

Il - definir com clareza as metas, as prioridades da Administracdo, bem como os
resultados dela esperados;

Il - estabelecer a necessdria relacdo entre os programas e as acées a serem
desenvolvidas;

IV - especificar os programas que serdo executados, detalhando os recursos a serem
utilizados, definindo indicadores, bem como as possiveis acdes a serem realizadas
(projeto, atividade ou operacdo);

V - diagnosticar as demandas, problemas, melhorias, necessidade e
potencialidades;
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VI - observar a infegrac@o dos programas entre as pecas de planejamento (PPA,
LDO e LOA).

4. DA ELABORACAO DA PROPOSTA DA LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS
Defini¢cdo:

A Lei de Diretrizes Orcamentdrias — LDO representa a integracdo entre o Plano Plurianual
e o Orcamento Anual, deverd nortear a elaboracdo da lei orcamentdria anudl,
disposicGo constitucional no art. 165, § 2° da Constituicdo Federal. Deverd ter por
finalidade destacar da programacdo plurianual as prioridades e metas a serem
executadas em cada orcamento anual.

Objetivos:

Das finalidades da Lei de Diretrizes Orcamentarias deverdo ser destacadas:
a) Determinacdo das prioridades e metas a serem observadas no exercicio
seguinte;
b) Estabelecer a correspondéncia e da solucdo de continuidades aos programas
previstos no plano plurianual;
C) Facilitar a andlise, discussdo e fixar os mecanismos de conduta da execucdo
orcamentaria;
d) Subordinar e integrar o orcamento a um processo de planejamento de médio
prazo, deixando de ser um simples repositdrio de recursos e dotacées anuais.

Conteudo:

A Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO representa a integracdo entfre o Plano Plurianual
e o Orcamento Anual. Deverd ter por finalidade destacar da programacdo plurianual as
prioridades e metas a serem executadas em cada orcamento anual.

A proposta da Lei de Diretrizes Orcamentdrias como elo entre os planos estratégicos
(plurianual) e operacional (orcamento) deverd, no minimo, conter:

I - prepararlevantamento das prioridades;
Il - detalhar as andiises, confrontacdes e outros procedimentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo;
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Il - definir cronograma de atividades, tendo em vista o prazo estabelecido para o
encaminhamento do projeto;

IV - diagnosticar as demandas, os problemas, melhorias, necessidades e
potencialidades para as quais deverdo ser consignados créditos orcamentdrios na LOA;
V - levantamentos das metas e prioridades dos objetivos estratégicos, das diretrizes e
das informagdes de cardter geral estabelecidos no PPA, voltados a elaboracdo da
proposta orcamentdria anual;

VI - possibilitar que a alocacdo dos recursos nos orcamentos anuais seja coerente com
0s objetivos, diretrizes e metas estabelecidos e com o desempenho obtido na execucdo
dos programas;

VIl - observar a integracdo dos programas enfre as pecas de planejamento (PPA, LDO
e LOA).

5. DA ELABORACAO DA PROPOSTA DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL
Defini¢do:

A Lei Orcamentdria Anual é o terceiro elemento na hierarquia de planejamento do
sistema orcamentdrio. O orcamento como elemento operacional, deverd discriminar e
quantificar a previsGo de todas as receitas e a fixacdo de todas as despesas que poderdo
ser redlizadas, evidenciando a politica econémico-financeira e o programa de trabalho
do préximo exercicio.

Objetivos:

A Lei Orcamentdria Anual (LOA) sendo um instrumento de gestdo, com énfase nos
aspectos financeiros e fisicos, compativel com a Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO) e
Plano Plurianual (PPA), tem como finalidade estimar a receita e fixar a despesa para o
periodo de um ano, visando atingir objetivos pré-estabelecidos da politica
governamental.

Conteido:

A proposta de Lei Orcamentaria deverd conter no minimo:

I - definir dotacdes suficientes para dar cobertura a todas as acdes especificadas no
Anexo de prioridades e metas da LDO;
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Il - limitar a despesa projetada no orcamento cuidando para que ndo exceda o
orcamento legislativo;

Il - observar os limites constitucionais e legais para as despesas publicas;

IV - observar a compatibilidade enfre os demonstrativos da LOA e a projecdo do
aumento das despesas obrigatdrias de cardter continuado aos respectivos
demonstrativos anexados a LDO;

V =incluir dotacdes suficientes para o atendimento aos projetos em andamento e
as despesas de conservacdo do patrimébnio publico;

VI -identificar os programas e acdes governamentais definidos no PPA e priorizados
pela LDO para o exercicio financeiro;

VIl - alocacd&o dos recursos nos orcamentos anuais de forma coerente com oOs
objetivos, diretrizes e metas estabelecidos e com o desempenho obtido na execucdo
dos programas;

Vill- integrar os programas enfre as pecas de planejamento (PPA, LDO e LOA).

6. DOS PRAZOS DE ENVIO PELO PODER EXECUTIVO:

O:s projetos orcamentdarios serdo enviados pelo Poder Executivo @ Cadmara Municipal para
votacdo nos seguintes prazos:

a) Lei de Diretrizes Orcamentdrias: até o dia 30 de abril e devolvido para sangdo até o dia

17 de julho (final do primeiro periodo Legislativo);

b) Lei Orcamentdria: até o dia 30 de setembro e devolvido para sangdo até o encerramento
do exercicio;

¢) Plano Plurianual: até 31 de agosto do primeiro exercicio financeiro.

7. CREDITOS ORCAMENTARIOS INICIAIS E ADICIONAIS

a) Os créditos adicionais sGo autorizacdes de despesas ndo computadas ou insuficiente
dotadas ou programadas na lei orcamentaria, ou seja, sGo considerados instrumentos de
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ajustes orcamentdrios, que visam, dentre outras coisas, corrigir planejamentos mal
formulados, atender situacoes inesperadas, emergenciais, imprevisiveis, etc.

b) Os créditos adicionais se dividem em trés espécies/tipos: suplementares, especiais e
extraordindrios.

c) A vigéncia dos créditos adicionais restringe-se ao exercicio financeiro em que foram
autorizados, exceto os créditos especiais e extraordindrios, abertos nos Ultimos quatro
meses do exercicio financeiro, que poderdo ter seus saldos reabertos por instrumento
legal apropriado, situacdo na qual a vigéncia fica prorrogada até o término do exercicio
financeiro subsequente (art. 167, § 2°, da Constituicdo Federal).

Créditos Suplementares

a) Os créditos suplementares tém a finalidade de reforcar o orcamento, isto é, existe
orcamento previsto, porém em montante inferior ao necessario;

b) A Lei 4.320/1964 determina, nos arts. 42 e 43, que os créditos suplementares serdo
abertos por decreto executivo, dependendo de prévia autorizacdo legislativa,
necessitando da existéncia de recursos disponiveis e precedida de exposicdo justificada.

Créditos Especiais

a) Os créditos especiais sdo destinados as despesas para as quais ndo haja dotacdo ou
categoria econémica de programacdo especifica na propria lei orcamentdria, visam
atender despesas novas, ndo previstas na LOA, mas que surgiram no decorrer do
exercicio;

b) Areabertura dos créditos especiais gera um saldo financeiro, essa receita incorporada
ao orcamento subsequente é extra orcamentdria, isto porque jd foi considerada como
orcamentadria no exercicio anterior;

c) A abertura do crédito especial é realizada por meio de decreto do Poder Executivo,
apos prévia autorizacdo legislativa em Lei Especial;

Crédito Extraordindrio
a) Os créditos extraordindrios sGo destinados somente ao atendimento de despesas

urgentes e imprevisiveis, decorrentes de guerra, comocdo interna ou calamidade
publica;
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b) Os créditos extraordindrios, devido ao seu cardter de urgéncia, ndo necessitam de
autorizacdo legislativa prévia para sua abertura e nem indicacdo da fonte de recursos.

Fontes de Recursos
S&o recursos que permitem a abertura de créditos suplementares e especiais, desde que
ndo comprometidos:

I) Superdvit financeiro apurado em balanco patrimonial do exercicio anterior —
diferenca positiva entre ativo financeiro e passivo financeiro, conjugando-se, ainda,
os saldos dos créditos adicionais transferidos e as operacoes de crédito a eles
vinculados;

Il) Provenientes de excesso de arrecadacdo - saldo positivo das diferencas
acumuladas més a més entre as arrecadacdes previstas e a realizada, considerando-
se, ainda, a tendéncia do exercicio;

Ill) Resultantes da anulacdo parcial ou total de dotacdes orcamentdrias ou de
créditos autorizados em lei — diz respeito a reducdo de parte, ou integral de dotacdoes
consignadas na Lei do Orcamento ou em créditos adicionais, pois, j& autorizadas, jd
possuem recursos financeiros de cobertura;

IV) Produto de operacdes de crédito autorizadas, de forma que, juridicamente,
possibilite ao Poder Executivo realizd-las.

VIl - PROCEDIMENTOS

1 - Discussdo e consolida¢do da Proposta do Plano Plurianual

Os responsdveis pela Diretoria Financeira, os demais responsdveis pelos setores, Presidente

da Cémara Municipal e a Mesa Diretora se reunirGo para apresentar as necessidades e
sugerir novos programas e acoes para os proximos exercicios.

Mediante todas as informacdes recolhidas os responsdveis pela Diretoria Financeira elaborardo
a minuta da proposta do PPA devendo enviar até o dia 29 de julho para a Mesa Diretora.

De posse da minuta da proposta do PPA a Mesa Diretora e o Presidente da Camara Municipal
analisardo a minuta e estando todos de acordo serd remetido para os setores de contabilidade
e tesouraria, a fim de concluir a proposta do PPA.

Os responsdveis pela Diretoria Financeira remetem a conclusdo da proposta para a Mesa Diretora
e esta envia até o dia 31 de julho a proposta final ao Poder Executivo para que seja consolidado
no projeto de lei que disponha sobre o PPA do Municipio de Ibiracu.
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2- Discussdo e consolidagéo da Proposta da Lei de Diretrizes Orgamentdaria
Os responsaveis pela Diretoria Financeira, Presidente da Camara Municipal e a Mesa
Diretora se reunirdo para discutir sobre os seguintes pontos:
* 0s programas incluidos no PPA;
* 0 equilibrio entre receita e despesa;
* g avaliacdo dos resultados dos programas e acoes;
* g avaliacdo do cumprimento das metas do ano anterior;
* aavaliacdo da situacdo financeira atual;
* q priorizacdo de obras em andamento e conservacdo do patrimbnio sobre
projetos novos.

Mediante todas as informacdes recolhidas os responsaveis pela Diretoria Financeira

elaborardo a minuta da proposta da LDO devendo enviar até o dia 05 de abril para a Mesa

Diretora.

De posse da minuta da proposta da LDO a Mesa Diretora e o Presidente da Cédmara

Municipal analisaréGo a minuta e estando todos de acordo serd remetido para os setores de

contabilidade e tesouraria, a fim de concluir a proposta da LDO.

Os responsdveis pela Diretoria Financeira encaminha a conclusdo da proposta para a Mesa

Diretora e esta remete até o dia 15 de abril a proposta final ao Poder Executivo para que

seja consolidado na LDO.

3- Discussdo e consolidacdo da Proposta da Lei Orcamentaria Anual

Diante do Planejamento, relatdrios das despesas fixas (médias dos trés Ultimos anos) e o

relatério da Receita Corrente Liquida, este Ultimo enviado pela Prefeitura Municipal de

Ibiracu, os responsdveis pela Diretoria Financeira, Presidente da Cdmara Municipal e a Mesa

Diretora se reunirGo para discutir o quadro de detalhamento da despesa.

Mediante todas as informacdes recolhidas os responsdveis pela Diretoria Financeira

elaborardo a minuta da proposta da LOA devendo enviar até o dia 25 de agosto para a

Mesa Diretora.

De posse da minuta da proposta da LOA a Mesa Diretora e o Presidente da Cédmara

Municipal analisaréo a minuta e estando todos de acordo serd remetido para os setores de

contabilidade e tesouraria, a fim de concluir a proposta da LOA.

Os responsdveis pela Diretoria Financeira encaminha a conclusdo da proposta para a Mesa

Diretora e esta remete até o dia 31 de agosto a proposta final ao Poder Executivo para que

seja consolidado na LOA.

Vill - ACOMPANHAMENTO DOS RESULTADOS DOS PROGRAMAS DO PPA, PRIORIDADES
DEFINIDAS NA LDO e LIMITES CONSTITUCIONAIS
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4. Acompanhamento dos resultados dos programas do PPA e LDO:

a) O responsdvel pela Contabilidade deverd acompanhar os programas definidos no
Plano Plurianual, as prioridades definidas na LDO, bem como acompanhar os limites
previstos em legislacdo, devendo ser observado o seguinte:

| - Limites de despesa com pessoal;

Il - Aumento das despesas com pessoal nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores ao

final do mandato do fitular do Poder;

Il - Limite dos subsidios dos Vereadores;

IV - Limite para despesas com a remuneracdo dos Vereadores;

V - Limite para despesa total do Poder Legislativo Municipal, incluidos os subsidios dos
Vereadores e excluidos os gastos com inativos;

VI - Limite para o gasto total com a folha de pagamento da Cadmara Municipal.

b) A cada final de bimestre os responsdveis pela Diretoria Financeira elaborarGo um
relatério demonstrando os seguintes pontos: (1) indicadores dos programas definidos na
PPA, (2) as prioridades previstas na LDO que ja foram cumpridas seguido dos gastos de
cada um e (3) a situacdo dos limites constitucionais.

C) Apds a elaboracdo do relatério o Presidente da Cdmara se reunird com os
responsdveis por cada setor para discutir o conteddo do relatério e providenciar os
devidos gjustes, se for o caso.

5. Dos limites legais e constitucionais

a) Nos Municipios, os limites mdximos para gastos com pessoal (60 % da Receita
Corrente Liquida que serdo distribuidos em 6 % para o Legislativo — art. 19, inciso il c/c
art. 20, inciso lll, alinea “a" da Lei Complementar 101/2000.

b) a remuneracéo total dos vereadores ndo pode superar 5% da receita municipal -
art. 29, inciso VIl da Constituicdo Federal;

c) subsidio dos Vereadores, no caso da Cdmara Municipal de Ibiracu, corresponderd
no maximo a 30% (trinta por cento) do subsidio dos Deputados Estaduais - art. 29, inciso
VI, alinea “b" da Constituicdo Federal;

d) O total da despesa do Poder Legislativo Municipal, incluidos os subsidios dos
Vereadores, nGo poderd ultrapassar os seguintes percentuais, relativos ao somatdrio
da receita tributdria e das transferéncias previstas no §5° do art. 153 e nos arts. 158 e
159, efetivamente realizado no exercicio anterior — art. 29 — A da Constituicdo Federal.
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e) A Cadmara Municipal nGo gastard mais de 70% (setenta por cento) de sua receita
com folha de pagamento, incluido o gasto com subsidio de seus Vereadores — art. 29
— A, § 1°da ConstituicGo Federal.

IX - CONSIDERACOES FINAIS:

1. Toda elaboracdo de PPA, LDO e LOA deverdo obedecer a legislacdo em vigor,
partindo sempre de um estudo detalhado do diagndstico das necessidades,
dificuldades, potencialidade e vocacdo econdmica do Municipio para definicdo de
objetivos e metas da administracdo, identificando o volume de recursos em cada uma
das fontes de financiamento e apurando os gastos com a manutencdo da maquina
administrativa;

2. E vedado por norma constitucional a abertura de crédito suplementar ou especial
sem prévia autorizacdo legislativa e sem indicacdo dos recursos correspondentes;

3. Atransposicdo, o remanejamento ou a transferéncia de recursos de uma categoria
de programacado para outra dependerd de autorizacdo legislativa;

4. Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverdo ser
solucionadas junto a Diretoria Financeira e a Unidade Central de Controle Interno.

5. Pertencem também a esta Instrucdo Normativa os respectivos anexos:

a) Anexo I: Ciclo Orcamentdrio;
b) Anexo Ill: Resumo dos Créditos Adicionais.

6. Esta Insfrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Ibiracu, em 15 de dezembro de 2015.

JOSE LUIZ TORRES TEIXEIRA
Presidente da Cadmara Municipal

MARIA LUCIA REALI RECLA
Oficial Técnico Contador
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ANEXO |
CICLO ORCAMENTARIO

(4) Acompanhamento e (2) Apreciacdo, Aprovacao

Avaliaca@o e Publicacéo

(3) Execucéo
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ANEXO Il

RESUMO DOS CREDITOS ADICIONAIS

CREDITOS SUPLEMENTARES

CREDITOS ESPECIAIS

CREDITOS EXTRAORDINARIOS

de
orcamentdria que se tornou

Reforco dotacdo

insuficiente

Atender despesas ndo

contempladas no orcamento

as

Atender despesasimprevistas e
urgentes;

de
autorizacdo na LOA

Depende prévia

de
autorizacdo em Lei.

Depende prévia

de
autorizacdo em Lei especial.

Independe prévia

Aberto por Decreto do poder
Executivo

Aberto por decreto do Poder
Executivo

Aberto por MP ou decreto do
Poder Executivo;

Obrigatéria a indicacdo de

Obrigatéria a indicagcdo de

Independe de indicacdo de

recursos recursos recursos;

Vigéncia dentro do Contrato Vigéncia, em regra no | Vigéncia, em regra no
exercicio em que for aberto; exercicio em que for aberto;

N&o podem ser reabertos no | Podem ser reabertos no | Podem ser reabertos no

exercicio subsequente

exercicio seguinte, desde que
o ato de autorizacdo tenha
sido promulgado nos Ultimos 04
meses do exercicio

exercicio seguinte desde que o
ato de autorizacdo tenha sido
promulgado nos Jdltimos 04
meses do exercicio.
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INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA DE COMPRAS LICITACOES E
CONTRATOS SCL N°. 001/2015

Versao: 01
Aprovacdo em: 04/08/2015
Ato de aprovacado: Resolucdo CMI n.°005/2015

Unidade Responsdvel: Presidéncia e Unidade Central de Controle Interno

I - FINALIDADE

Estabelecer o tramite processual das aquisicbes/contratacdes da Cdmara Municipal de Ibiracu
originadas de procedimentos licitatdrios, dispensas ou inexigibilidades de licitac&o.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da esfrutura organizacional desta Casa de Leis que, no desempenho
de suas atribuicées, atuem como demandantes de bens, servicos e obras, e que de alguma
forma pratique atos processuais relativos  matéria.

Il - CONCEITOS
Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:
1. Licitagdo

E o procedimento administrativo pelo qual uma pessoa governamental, pretendendo alienar,
adquirir ou locar bens, realizar obras ou servicos, outorgar concessées, permissdes de obra,
servico ou de uso exclusivo de bem publico, segundo condicées por ela estipuladas
previamente, convoca interessados na apresentacdo de propostas, a fim de selecionar a que se
revele mais conveniente e vantajosa em funcao de pardmetros antecipadamente estabelecidos
e divulgados.

2. Obras

Acdo de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na qual seja necessdria a
utilizacdo de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a participacdo de profissionais
habilitados conforme o disposto na Lei Federal n° 5.194/66;

Para efeito desta Instrucdo Normativa, conceitua-se:
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2.1. Ampliar: produzir aumento na drea construida de uma edificacdo ou de quaisquer
dimensdes de uma obra que jd exista.

2.2. Construir: consiste no ato de executar ou edificar uma obra nova.

2.3. Fabricar: produzir ou transformar bens de consumo ou de producdo através de processos
industriais ou de manufatura.

2.4. Recuperar: tem o sentido de restaurar, de fazer com que a obra retome suas caracteristicas
anteriores abrangendo um conjunto de servicos.

2.5. Reformar: consiste em alterar as caracteristicas de partes de uma obra ou de seu todo, desde
que mantendo as caracteristicas de volume ou drea sem acréscimos e a funcdo de sua
utilizacdo atual.

3. Servigo de Engenharia

E toda a atividade que necessite da participacdo e acompanhamento de profissional habilitado
conforme o disposto na Lei Federal n° 5.194/66, 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
e planejamentos, estudos técnicos, pareceres, pericias, avaliacdes, assessorias, consultorias,
auditorias, fiscalizacdo, supervisdo ou gerenciamento;

Para efeito desta Instrucdo Normativa, conceitua-se:

3.1. Adaptar: fransformar instala¢cdo, equipamento ou dispositivo para uso diferente daquele
originalmente proposto. Quando se fratar de alterar visando adaptar obras, este conceito serd
designado de reforma.

3.2. Consertar: colocar em bom estado de uso ou funcionamento o objeto danificado; corrigir
defeito ou falha.

3.3. Conservar: conjunto de operagdes visando preservar ou manter em bom estado, fazer durar,
guardar adequadamente, permanecer ou confinuar nas condicdes de conforto e seguranca
previsto no projeto.

3.4. Demolir: ato de pér abaixo, desmanchar, destruir ou desfazer obra ou suas partes.

3.5. Instalar: atividade de colocar ou dispor convenientemente pecas, equipamentos, acessorios
ou sistemas, em determinada obra ou servico.

3.6. Manter: preservar aparelhos, maquinas, equipamentos e obras em bom estado de operacdo,
assegurando sua plena funcionalidade.

3.7. Montar: arranjar ou dispor ordenadamente pecas ou mecanismos, de modo a compor um
todo a funcionar. Se a montagem for do fodo, deve ser considerada fabricacdo.

3.8. Operar: fazer funcionar obras, equipamentos ou mecanismos para produzir certos efeitos ou
produtos.

3.9. Reparar: fazer que a peca, ou parte dela, retome suas caracteristicas anteriores. Nas

edificacoes define-se como um servico em partes da mesma, diferenciando-se de recuperar.
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3.10. Transportar: conduzir de um ponto a outro, cargas cujas condicdes de manuseio ou

seguranca obriguem a adoc¢do de técnicas ou conhecimentos de engenharia.

4. Servico

Toda atividade destinada a obter deferminada utilidade de interesse para a administracdo, tais
como: conserto, reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, publicidade, seguro ou
trabalhos técnico-profissionais;

5. Compra

Toda aquisicGo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente;

6. Obras, servicos e compras de grande vulto, aquelas cujo valor estimado seja superior a 25

(vinte e cinco) vezes o limite estabelecido na alinea "c" do inciso | do art. 23 da Lei 8.666/93;

7. Imprensa oficial

Veiculo oficial de divulgacdo da administracdo publica;

8. Contrato

O ajuste que a Administracdo Publica, agindo nessa qualidade, firma com o particular (pessoa
fisica ou juridical para consecucdo de objetivos de interesse publico, nas condicées
estabelecidas pela propria Administracdo, segundo o regime juridico de direito publico.

9. Contratante

E o drgdo ou entidade signatdria do instrumento contratual;

10. Contratado

A pessoa fisica ou juridica signatdria de contfrato com a administracdo publica;

11. Termo Aditivo

O insfrumento pelo qual se formaliza alteracdes no contrato original firmado, efetuando-se
acréscimos ou supressées no objeto, prorrogacédes, repactuacdes, além de outras modificaces
admitidas na Lei Federal n® 8.666/93.
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12. Comissdo de Licitagcdo

Comissé@o, permanente ou especial, criada pela administracdo com a funcdo de receber,
examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitacdes e ao
cadastramento de licitantes.

13. Pregoeiro

Servidor publico efetivo da Cdmara Municipal de Ibiracu formalmente designado pela
Presidéncia, a quem incumbe o recebimento das propostas e lances, a andlise de sua
aceitabilidade e sua classificacdo, bem como a habilitacdo e a adjudicacdo do objeto do
certame qo licitante vencedor.

O Pregoeiro poderd contar com Equipe de Apoio, formada por servidores da Camara
Municipal de Ibiracu formalmente designados pela Presidéncia.

14. Nucleo de Contratagéoes

Ndcleo formado pelo Setor de Patriménio, ComissGo de Licitacdo, pelo Pregoeiro e respectiva

equipe de apoio.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa encontra fundamento juridico na Constituicdo Federal, art. 37,
XXI, ConstituicGo do Estado do Espirito Santo, art. 32, Lei 8.666/93, Lei 10.520/02, Lei
Complementar 123/2006, Lei Org&nica Municipal de Ibiragu, Resolucdo CMI n.° 004/2012, Lei
Municipal n.° 3.495/2013 alterada pela Lei Municipal n.° 3.700/2015, que dispde sobre o Sistema
de Controle Interno do Municipio de Ibiracu.

V - RESPONSABILIDADES

1. Cabe a Unidade Demandante:

a) Elaborar solicitacdo de aquisicdo de bens ou confratacdo de servicos e obras de acordo
com as prescricoes desta Instrucdo Normativa;

b) Autuar e instruir o processo com documentos relativos a solicitacdo de licitacdo e, em sendo
0 caso, a justificativa de escolha do fornecedor de bens e servicos a ser confrato por dispensa
ou inexigibilidade de licitacdo;

c) Elaborar, com auxilio do Nudcleo de Contratacédes, e retificar o edital de licitacdo;

2. Cabe ao Diretor Administrativo:

a) Definir diretrizes, politicas e estratégias, em apoio as atividades institucionais;
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b) Planejar, dirigir, coordenar, confrolar e avaliar o desenvolvimento de atividades das
Unidades Demandantes, Setor de Contabilidade, Nucleo de Contratacdes e outras unidades
administrativas que atuem em processos de Licitacdo e de Confratacdo Direta;

3. Cabe a Comissdo Permanente de Licitagdo/Pregoeiro:

a) Auxiliar a Unidade Demandante a elaborar e, se necessario, retificar o edital de licitagcdo;
b) Proceder o credenciamento dos interessados;

c) Realizar o recebimento dos envelopes com as propostas de precos e com a documentacdo
de habilitacdo;

d) Readlizar a abertura dos envelopes com as propostas de precos, o seu respectivo exame e
classificacdo dos proponentes;

e) Elaborar a ata;

f)  Conduzir os trabalhos da equipe.

4. Cabe a Procuradoria:

a) Emitir parecer juridico sobre a legalidade dos atos;
5. Cabe ao Presidente da Cadmara Municipal de Ibiragu:

a) Avutorizar abertura de licitacdes;

b) Decidir sobre recursos confra atos da Comissdo Permanente de Licitacdo e do Pregoeiro;
c) Homologar os procedimentos licitatdrios e, quando necessdrio, adjudicar o objeto o
vencedor;

d) Ratificar os atos de dispensa e de inexigibilidade de licitacdo;

e) Celebrar contratos.

VI - PROCEDIMENTOS

ACAO 01 - A solicitacdo para aquisicdo ou contratacdo terd origem na Unidade Demandante
que deverd elabord-la observando os requisitos:

a) Demonstrar a inexisténcia de contrato vigente com objeto igual ou parecido &
aquisicGo/contratacdo que se pretende realizar;

b) Elaborar Termo de Referéncia contendo obrigatoriamente as condicdes e informacdes
relacionadas & aquisicGo/contratacdo, conforme item IX — Elementos do Termo de Referéncia,
a seguir;

c) Encaminhar solicitacdo, via protocolo, ao Diretor Administrativo.
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ACAO 02 - A solicitacdo serd analisada pelo Diretor Administrativo, que poderd:

a) Nao sendo conveniente e/ou oportuna a solicitacdo, o Diretor Administrativo devolve a
solicitacdo ao setor demandante, informando o motivo;

b) Caso entenda parcialmente conveniente e/ou oportuna a solicitacdo, o Diretor
Administrativo atenderd parcialmente o pedido, dando seguimento ao procedimento e
informando & Unidade Demandante;

c) Entendendo conveniente e oportuna a solicitacdo de aquisicdo, dar-se-d sequéncia no
procedimento, remetendo ao Nucleo de Contratacdes.

ACOES 03 — Caberd ao Nucleo de Contrataces realizar:

a) Cotacdo de precos e elaborar o mapa comparativo, de acordo com as especificacdes da
contratacdo;

b) Elaboracdo o termo de referéncia na integra;

c) Juntada do ato de constituicdo da ComissGo Permanente de Licitagdes ou Pregoeiro, emitido
pela Presidéncia;

d) Dar seguimento ao Setor Contdbil.

ACAO 04 - Ao Setor Contdbil cumpre emitir nota de reserva de recursos orcamentdrios e dar

seguimento ao Diretor Administrativo.

ACAO 05 — O Diretor Administrativo, caso necessdrio, saneard o processo e, apds, definird os
contornos da confratacdo, realizando os seguintes atos:

a) Aprovar o Termo de Referéncia;

b) Sugerir modalidade e tipo de licitagcdo;

c) Determinar a necessidade de contrato e garantia;

d) Enquadrar como servicos continuos;

e) Sugerir confratacdo direta;

f) Fazer controle de periodicidade das confratacdes e das despesas fracionadas;
g) Encaminhar & Autoridade Superior.

ACAO 06 - Autoridade Superior — Praticar atos decisérios:

a) Autorizar ou ndo a contratagdo;

b) Informar ao setor demandante a ndo autorizagdo do procedimento;

c) Definir a modalidade de licitagcdo;

d) Encaminhar, sucessivamente, ao Nucleo de Contrata¢cdes e a Procuradoria.
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ACAO 07 - O Nicleo de Contratacées realizard os seguintes atos:

a) Serd caso de dispensa por valor quando o preco da aquisicGo/contratacdo, indicado no
Termo de Referéncia e/ou projeto bdsico, for inferior a R$ 8.000,00 (oito mil reaqis) para
aquisicdo de bens e servicos ou R$ 15.000,00 (quinze mil reais) para obras e servicos de
engenharia.

Nesta hipétese toma-se o procedimento de:

1 -realizar, no minimo, 3 (trés) cotacdes de mercado do objeto a ser adquirido no prazo de 15
(quinze) dias;

2 - conferir os dados encaminhados, observando os seguintes critérios:

. descricdes do produto;

. se a data é posterior ao pedido;

. assinatura do responsdvel;

. prazo de validade;

. condicdes de pagamento;

. carimbo da empresa com a descricdo da sua constituicdo - CNPJ, Inscricdo Estadual, endereco
da sede da empresa, razdo social, nome fantasia e telefone.

3 - conferir os dados das empresas para constatar se:

. ela é ativa e regular;

. tem algum débito com o Municipio de Ibiracu ou;

. consta impedimento fiscal com a Administracdo Publica.

Estando corretos os dados e a empresa, habilitada a negociar com a Administracéo Publica,
considera-se vdlida a proposta.

De posse dos 03 (trés) propostas vdlidas a ComissGo Permanente de Licitagdo, no prazo de 02
(dois) dias, deve montar o mapa comparativo com todas as informacées da empresa, preco da
proposta, data de entrega e forma de pagamento para obter o resultado da melhor proposta a
administracdo.

Apds a confeccdo do mapa, serd dado seguimento & Procuradoria Geral para que emita
parecer sobre a legalidade da Confratacado.

b) No caso de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, o Nucleo de Contratacées analisard os
requisitos de:

1 - descricdo e detalhamento do bem ou servico a ser adquirido ou contfratado;

2 - justificativa da dispensa, realizada pela Unidade Demandante ou pelo Nicleo de
Contratacdes, apontando os fundamentos de fato e de direito para a confratacdo direta;

3 -justificativa da escolha do fornecedor, observadas as exigéncias minimas fracadas por lei;
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No caso de dispensa de licitacdo em vista de casos de emergéncia ou de calamidade publica,
deve-se observar que:
I - asituacdo adversa, dada como de emergéncia ou de calamidade publica, ndo se tenha
originado, total ou parcialmente, da falta de planejamento, da desidia administrativa ou da ma
gestdo dos recursos disponiveis, ou seja, que ela ndo possa, em alguma medida, ser atribuida a
culpa ou dolo do agente publico que tinha o dever de agir para prevenir a ocorréncia de tal
situacdo;
2 - exista urgéncia concreta e efetiva do atendimento & situacdo decorrente do estado
emergencial ou calamitoso, visando afastar risco de danos a bens ou a saude ou g vida de
pessoas;
3 - orisco, além de concreto e efetivamente provdvel, se mostre iminente e especialmente
gravoso;
4 - a imediata efetivacdo, por meio de contratacdo com terceiro, de determinadas obras,
servicos ou compras, segundo as especificacdes e quantitativos tecnicamente apurados, seja o
meio adequado, efetivo e eficiente para afastar o risco iminente detectado.
Verificados os requisitos, toma-se o procedimento de:
1 - solicitar ao fornecedor que emita proposta de fornecimento de bens ou servicos no prazo
de 15 (quinze) dias.
2 - conferir os dados da proposta, observando os critérios:
. descricdes do produto;
. se a data é posterior ao pedido;
. assinatura do responsdvel;
. prazo de validade;
. condicdes de pagamento;
. carimbo da empresa com a descricdo da sua constituicdo - CNPJ, Inscricdo Estadual, endereco
da sede da empresa, razdo social, nome fantasia e telefone.
3 - conferir os dados das empresas para constatar se:

é ativa e regular;

possui declaracdo de exclusividade expedida pelo érgdo competente, no caso de
inexigibilidade;

tem algum débito com o Municipio de Ibiracu ou;

consta impedimento fiscal com a Administracdo Publica.
Estando corretos os dados e a empresa, habilitada a negociar com a Administracdo Publica,
procede-se a justificativa do preco.
Estando o processo em conformidade, encaminha-se & Procuradoria para parecer juridico.
d) No caso de Licitacdo, o Nucleo de Contratacées elaborard a minuta do edital de acordo
com a modalidade designada e encaminhard & Procuradoria para emissdo de parecer juridico.
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ACAO 08 — Caberd & Procuradoria, em até 15 dias, examinar e aprovar minuta de edital e seus
anexos, ou determinar possiveis correcées e ou adequacdes, em Parecer Juridico
circunstanciado e fundamentado. Em seguida, devolverd ao Ndcleo de Contratacdes.

ACAO 09 - O Nicleo de Contratacées praticard os seguintes atos:

a) Realiza nova andlise da legalidade do feito, determina as necessdrias alteracdes
recomendadas pela Procuradoria, caso existam;

b) Se caso de dispensa por valor, dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, em 2 (dois) dias,
confere os documentos da empresa e a proposta de precos cobrados pelos bens ou servicos,
caso estejam de acordo, realiza a dispensa ou a inexigibilidade, elabora o exfrato de dispensa
ou inexigibilidade de licitacdo e encaminha & Autoridade Superiora, em até 3 (trés) dias, para
ratificacd@o e publicidade (Acdo 12);

c) No caso de Licitacdo, estando o processo na devida forma legal, em 2 (dois) dias),
encaminha a Comissdo de Licitacdo e/ou Pregoeiro para realizacdo do certame.

ACAO 10 - Caberd a Comissdo de Licitacdo ou ao Pregoeiro realizar o certame, observando o
seguinte:

a) No caso de Licitacdo na Modalidade CONVITE:

1- CONVITE é a modalidade de licitagcdo entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto,
cadastrados ou ndo, escolhidos e convidados em nimero minimo de 03 (trés), pela unidade
administrativa, a qual afixard, em local apropriado, cépia do instrumento convocatdrio e o
estenderd aos demais cadastrados na correspondente especialidade que manifestarem seu
interesse com antecedéncia, formaliza expressamente, em até 24 (vinte e quatro) horas antes
da apresentacdo das propostas.

. Existindo na praca mais de 03 (irés) possiveis interessados, a cada novo convite, realizado para
objeto idéntico ou assemelhado, é obrigatdrio o convite a, no minimo, mais um interessado,
enquanto existirem cadastrados ndo convidados nas Ultimas licitacées.

. Quando, por limitagdes do mercado ou manifesto desinteresse dos convidados, forimpossivel a
obtencdo do numero minimo de licitantes exigidos no pardgrafo anterior, essas circunst@ncias
deverdo ser devidamente justificadas no processo, sob pena de repeticdo do convite, conforme
disposicéo legal.

2- Dos limites:

. para obras e servicos de engenharia o limite é até R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais);
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. para compras e servicos ndo referidos no inciso anterior o limite é até R$ 80.000,00 (oitenta mil
reaqis);

3- A Comissdo de Licitacdo realizard o certame, tomando os seguintes procedimentos:

. Definirlocal, data e hora para realizacdo do certame e fazer publicar o aviso no mural e no site
da Camara na Internet;

. Consultar o cadastro de fornecedores de bens/servico;

. Elabora a Carta-Convite e envia, via oficio, para trés empresas, no minimo;

. Certifica o comparecimento das trés empresas convidadas através de recibo de retirada do
edital.

4- NGo comparecendo nenhuma empresa no local, data e hora disciplinados no convite, a
licitacdo serd declarada deserta e poderd a Unidade Demandante fazer sugestdo ao Diretor
Administrativo de contratacdo via dispensa.

. O Diretor Administrativo, apds autorizacdo da Autoridade Superiora, encaminhard o processo d
Procuradoria para emissGo de Parecer Juridico sobre a legalidade da contratacdo direta.

5- Na fase de habilitacdo serdo abertos os envelopes das empresas participantes e verificada a
documentacdo relativa a (i) habilitacdo juridica, (ii] qualificacdo técnica, (i) qualificacdo
econdémico-financeira, (iv) regularidade fiscal e trabalhista, e (v) cumprimento do disposto no
inciso XXXIll do art. 7o da Constituicdo Federal.

Serd inabilitada a empresa que estiver em desacordo com o edital.

. Quando todos os licitantes forem inabilitados ou todas as propostas forem desclassificadas, a
Comissdo de Licitacdo, poderd fixar aos licitantes o prazo de trés dias Uteis para a apresentacdo
de nova documentacdo ou de outras propostas escornadas das irregularidades, conforme
previsdo legal.

6- Nao havendo proponente habilitado, a Comissdo de Licitacdo considerard fracassada a
licitacdo e serd encaminhado relatério a Unidade Demandante informando o fracasso da
licitacdo.

7- Superada a fase de habilitacdo, a Comissdo de Licitacdo analisa as propostas das empresas
habilitadas na primeira fase e declara vencedora do cerfame a proposta mais vantajosa para a
Administracdo segundos os critérios de avaliacdo disciplinados na Carta Convite e, em seguida,
encaminha os autos a Autoridade Superior para Homologacdo e Adjudicacdo do objeto ao
vencedor.

8- Superada a fase de recurso legal, a Comissdo de Licitacdo, no prazo de 03 (trés) dias, o Diretor
da DCL homologa o resultado da licitacdo e encaminha ¢ autoridade competente da unidade
solicitante para adjudica¢cdo do resultado.

c) No caso de Licitagdo na Modalidade TOMADA DE PRECOS:

I- TOMADA DE PRECOS é a modalidade de licitacdo entre interessados devidamente
cadastrados ou que atendam a todas as condicoes exigidas para cadastramento até o terceiro
dia anterior & data do recebimento das propostas, observada a necessdria qualificacdo.
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2- A Comissdo de Licitacdo agendard a data da licitacdo e publicard o aviso no Didrio Oficial e
o Edital no site da Cédmara, observado os seguintes prazos:

. 15 (quinze) dias de antecedéncia quando o critério for o de menor preco €;

. 30 (trinta) dias de antecedéncia quando o critério for melhor técnica ou técnica e preco.

3- Ndo ocorrendo impugnacdo/questionamento, até 05 (cinco) dias antes do certamente, o
processo segue sua marcha normal.

. As impugnacdes fora do prazo legal ndo serdo apreciadas, salvo entendimento em contrdrio
do Presidente da Comissdo de Licitacdo.

. Havendo impugnacdo e sendo improcedente a apreciacdo de seu objeto, comunicar-se-ao
aos interessados e o processo toma a marcha normal.

. Sendo procedente aimpugnacdo realizar-se-Go as correcdes necessdrias em 03 (trés) dias Uteis
e havendo alteracdes na formulacdo da proposta, abrir-se-& novo prazo legal para a realizacdo
do certame, entre 15 (quinze) ou 30 (trinta) dias conforme o critério. Caso ndo haja alteracées
na formulacdo da proposta, apds as correcdes necessdrias, dd-se publicidade e ficard mantida
a data inicial.

4- NGo comparecendo interessados serd considerada deserta a licitacdo e o processo retornard
ao seu inicio, quando se verificard as eventuais falhas do certame.

5- Comparecendo pelo menos uma empresa, a Comissdo de Licitacdo efetuard o
cadastramento do representante do licitante, exigindo a sua carteira de identidade ou
documento equivalente, e o documento que lhe dé poderes para manifestar-se durante a
sessgo.

6- Apods o credenciamento dos licitantes, dd-se inicio a sessGo com a abertura do envelope de
habilitacdo e verificacdo dos requisitos de habilitacdo juridica.

. Serd declarada inabilitado o licitante que ndo preencher os requisitos do edital e abre-se prazo
recursal na forma da lei.

. Estando todas as empresas inabilitadas, serd declarada a licitacdo fracassada pela Comissdo
Permanente de Licitacdo e serd encaminhado o resultado ao Diretor Administrativo para
conhecimento e providéncias.

7- Preenchidos os requisitos de habilitacdo, passa-se a segunda fase do certame, com a
abertura do envelope de proposta de preco e a verificacdo do preenchimento dos requisitos do
edital.

8- Constatando-se que hd um ou mais licitantes habilitados na primeira e segunda fase, ordenar-
se-d as propostas de preco do menor para o maior e declarar-se-d a primeira colocada
vencedora do certame e abre-se prazo recursal na forma da lei.

9- Superada a fase de recurso legal, a ComissGo Permanente de Licitacdo, no prazo de 03 (trés)
dias, encaminhard os autos a Autoridade Superior para homologar o resultado da licitacdo e
adjudicar o resultado.

c) No caso de Licitacdo na Modalidade CONCORRENCIA:
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1- CONCORRENCIA é a modalidade de licitacGo entre quaisquer interessados que, na fase

inicial de habilitacdo preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de qualificacdo

exigidos no edital para execucdo de seu objeto.

2- Sendo licitacdo na modalidade Concorréncia agendar-se-& a data do evento e verificar-se-

d se a avaliacdo das propostas serd por: menor preco, melhor técnica ou técnica e preco.

3- Na concorréncia, quando o contrato a ser celebrado contemplar regime de execucdo por

empreitada integral, ou quando a licitacdo for do tipo melhor técnica ou técnica e preco, o

aviso de Licitacdo serd publicado no Didrio Oficial e o Edital no site da Cdmara Municipal de

Ibiracu com antecedéncia de com 45 (quarenta e cinco) dias da abertura do certame.

4- N&o sendo os critérios de julgamento do item anterior, o aviso de Licitagcdo serd publicado no

Didrio Oficial e o Edital no site da Cdmara Municipal de Ibiracu com antecedéncia de 30 (trintq)

dias da abertura do certame.

5- Ndo ocorrendo impugnagdo do edital, até 05 (cinco) dias antes do evento, o processo segue

sua marcha normal.

a. Asimpugnacées, fora do prazo legal ndo serdo apreciadas, salvo entendimento em contrdrio

do Presidente da Comissdo de licitacdo.

b. Havendo impugnacdo e sendo improcedente a apreciacdo de seu objeto, comunicar-se-ao

aos interessados e o processo foma a marcha normal.

c. Sendo procedente a impugnacdo realizar-se-ao as correcdes necessdrias em 03 (trés) dias

Uteis e havendo alteracées na formulacdo da proposta, abrir-se-d novo prazo para a realizacdo

do certame, enfre 30 (trinta) ou 45 (quarenta e cinco) dias conforme a lei.

d. Caso ndo haja alteracées na formulacdo da proposta, realizar-se-Go as correcées necessarias

dd-se publicidade e ficard mantida a data inicial.

6- Ndo comparecendo interessados serd considerada deserta a licitacdo concorréncia e o

processo retorna a origem.

7- Comparecendo pelo menos uma empresa, serd aberto o envelope de habilitacdo e verificar-

se-Go os requisitos de (i) habilitacdo juridica, (i) qualificacdo técnica, (i) qualificacdo

econdmico-financeira, (iv) regularidade fiscal e frabalhista, e (v) cumprimento do disposto no

inciso XXXIll do art. 7° da Constituicdo Federal.

a. Serd inabilitada a empresa que ndo preencher os requisitos do edital.

b. Estando todas as empresas inabilitadas, serd declarada a licitacdo fracassada e o processo
retorna & origem.

8- Preenchidos os requisitos de habilitacdo, passa-se a segunda fase do certame, com a

abertura do envelope de proposta de preco e a verificacdo do preenchimento dos requisitos do

edital.

9- Constatando-se que hd uma ou mais empresas habilitadas na primeira e segunda fase,

ordenar-se-d as propostas de preco do menor para o maior e declarar-se-d a primeira colocada

vencedora do certame, em seguida encaminha os autos & Autoridade Superior para homologar

o resultado da licitacéo e adjudicar o objeto.

127



d) No caso de Licitacdo na Modalidade PREGAO:

1- O PREGAO é a modalidade de licitacdo que deve ser adorada para aquisicGo de bens e
servicos comuns. Para Administrac&o Publica Municipal, consideram- se bens e servicos comuns
aqueles cujos padrées de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo
edital, por meio de especificacdes usuais no mercado.

2- Nos termos desta Instrucdo Normativa, a Cadmara Municipal de Ibiracu utilizard o Pregédo na
forma presencial. A realizacdo de Pregdo por meio de recursos de tecnologia da informacdo
merecerd regulamentacdo especifica.

3- O Pregoeiro e equipe de apoio agenda o local e a data do evento e convoca os interessados
por meio de publicacdo de aviso de abertura de licitacdo modalidade Pregdo no Didrio Oficial,
no Mural e no site da Camara Municipal de Ibiracu, respeitando-se o prazo legal de 08 (oito) dias
Uteis antes da abertura do certame.

a. Caso o valor estimado da contratacdo for superior a R$ 500.000,00 (quinhentos mil reais) e
inferior & R$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais) serd publicado aviso de abertura da licitacdo, com
08 (oito) dias Uteis de antecedéncia, no Didrio Oficial, no Mural e no site da Cédmara Municipal
de Ibiracu em jornal de grande circulacdo Estadual.

b. Caso o valor estimado da contratacdo for superior a R$ 1.000.000,00 (um milh&o de reais) serd
publicado aviso de abertura da licitacdo, com 08 (oito) dias Uteis de antecedéncia, no Didrio
Oficial, no Mural e no site da Camara Municipal de Ibiracu em jornal de grande circulacéo
Nacional.

4- Apds a publicacdo aguarda-se o prazo legal para abertura do certame, salvo se houver
impugnacdo do edital até 02 (dois) dias Uteis antes da abertura do certame. As impugnacédes
protocolizadas deverdo ser instruidas com documentos que comprovem a legalidade e
legitimidade do pedido e identifique o interessado, exceto do pregdo elefrénico.

a. Néo ocorrendo impugnacdo protocolizada até 02 (dois) dias antes da abertura do certame,
0 processo licitatdrio segue sua marcha normal.

b. As impugnacdes fora do prazo previsto no item anterior serGo consideradas inftempestivas e
ndo serdo apreciadas, salvo entendimento em contrdrio do Pregoeiro e do Nucleo de Compras.
c. Havendo impugnacdo e sendo improcedente a apreciacdo de seu objeto, comunicar-se-ao
aos interessados e o processo toma a marcha normal.

d. Sendo procedente a impugnacdo realizar-se-Go as correcées necessarias em 24 (vinte e
quatro) horas e havendo alteracées na formulagcdo da proposta, abrir-se-d novo prazo de 8 (oito)
dias Uteis para a realizacédo do certame. Caso ndo haja alteracées na formulacdo da proposta,
apds as correcdes necessdrias, dd-se publicidade e ficard mantida a data inicial.

e. Aimpugnacdo feita tempestivamente pelo licitante nGo o impedird de participar do processo
licitatdrio até o tradnsito em julgado da decisdo a ela pertinente.

5- NGo comparecendo interessados, o Pregoeiro considerard a licitacdo Pregdo deserta e

comunicard ao Diretor Administrativo para providéncias que julgar necessdrias.
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6- Comparecendo pelo menos 01 (um) interessado, realizar-se-d a licitacdo, fazendo se o
credenciamento, apds abrir-se-& envelope da proposta de preco e estando em conformidade
com o preco de referéncia, verificar-se-d a habilitacdo do participante, e se atender aos
requisitos do edital, serd declarado vencedor do certame, e o Pregoeiro adjudicard o objeto ao
vencedor, encaminhando o processo para homologacdo da autoridade competente.

7- Comparecendo mais de uma empresa interessada, abrir-se-do todos os envelopes das
propostas de preco e verificar-se-& se atendem aos requisitos do edital, caso alguma proposta
de precos ndo atenda as exigéncias do edital, esta serd desclassificada pelo Pregoeiro.

a. Quando todos os licitantes forem inabilitados ou todas as propostas forem desclassificadas, o
Pregoeiro poderd fixar aos licitantes o prazo comum a todos os participantes da sessdo publica,
de 08 (oito) dias Uteis para a apresentacdo de nova documentacdo ou de outras propostas.

b. Habilitando-se uma ou mais empresa, o autor da oferta de valor mais baixo e os das ofertas
com precos até 10% (dez por cento) superiores poderdo fazer novos lances verbais e sucessivos,
até a proclamacdo do vencedor;

8- A empresa que ofertar o menor preco, e estando em conformidade com o preco de
referéncia, serd consagrada vencedora da primeira fase, em seguida serd aberto apenas o seu
envelope de habilitacdo.

a. Caso constate que a habilitacdo da empresa vencedora ndo atende aos requisitos do edital
e ndo presente outra empresa classificada por preco, serd concedido prazo de 08 (oito) dias
Uteis para sanar a irregularidade.

b. Caso constate que a habilitacdo da empresa vencedora ndo atende aos requisitos do edital
e presente outra empresa classificada, aquela serd declarada inabilitada e serd aberto o
envelope da empresa seguinte na classificacdo de menor preco, sendo aberta nova
negociacdo de precos com a empresa habilitada.

9- Passando a empresa pela primeira e segunda fase, antes de declarar vencedora do
certame abrird o direito de manifestacdo de interposicdo de recurso, e caso ndo haja
nenhuma manifestacdo, o Pregoeiro declarard a Adjudicacdo do objeto a empresa melhor
classificada e os autos serdo encaminhados a Autoridade Superior para homologacdo.

10- Apds a finalizacdo publica-se o resultado na forma da lei.

ACAO 11 - A Autoridade Superior praticard os seguintes atos:

a) Homologar as licitagoes nas modalidades Convite, Tomada de Pre¢os,

Concorréncia e Pregao;

b) Adjudicar o objeto licitados em todas as modalidades, exceto Pregdo;

c) Ratificar a confratacdo direta.

d) Fazer publicar na imprensa oficial e no site da Cadmara Municipal de Ibiracu, no prazo de 5
(cinco) dias, o resultado do certamente ou a contratacdo direta para fins de eficdcia dos atos.

129



VIl - CONTRATOS

ACAO 01 - Declarado vencedor no certame e havendo previsGo de contrato no edital, a

Comissdo Permanente de Licitacdo ou o Pregoeiro tomard os seguintes procedimentos:

a) Preencher o contrato e convocar regularmente o licitante vencedor para assind-lo;
b) Apds, em 3 (trés) dias, encaminhard o contrato para que seja colhida a assinatura do
Presidente da Camara Municipal de Ibiracu;

ACAO 02 - Estando o contrato assinado por seus signatdrios competentes, no prazo de 02 (dois)

dias, a Autoridade Superior determinard:

a) A publicacéo resumida do instrumento de contrato no Didrio Oficial, no Mural e no site da
Camara Municipal de lbiracu até o quinto dia Util do més seguinte ao de sua assinatura,
ressalvado o caso de Confratacdo Direta;

b) No caso de Contratacdo Direta, fazer publicar o resumo do instrumento em até 5 (cinco) dias;
c) A elaboracé@o do termo de encerramento da licitacdo;

d) A distribuicdo das vias;

e) A comunicacdo do resultado da licitacdo ao Diretor Administrativo e & Unidade

Demandante.

ACAO 03 - Compete ao Diretor Administrativo providenciar o empenho e encaminhar cépia &

Unidade Demandante:

a) Quando bens, ordem de fornecimento;

b) Quando servico, ordem de servicos.

ACAO 04 - A gestdo e a fiscalizacdo da execucdo do contrato serd exercida por servidor da
Cémara Municipal de Ibiracu devidamente designado, segundo as normas e procedimentos
previsto em Instrucdo Normativa prépria, que dispord também sobre outras regras sobre
contratos e pagamentos.

IX - ELEMENTOS DO TERMO DE REFERENCIA

1. DESCRICAO DO OBJETO

O Termo de Referéncia deverd descrever e detalhar o objeto da contfratacdo de forma precisa,
suficiente e clara, de forma a facilitar a identificagdo do que a Camara Municipal de Ibiragu
pretende contratar, ficando vedadas as especificacdes excessivas, irelevantes ou

desnecessdrias que limitem a competicdo.
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Base Legal:

Art. 14 da Lei n® 8.666/1993: Nenhuma compra serd feita sem a adequada caracterizacéo de seu
objeto e indicacdes dos recursos orcamentdrios para seu pagamento, sob pena de nulidade do
ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.

Art. 40, | da Lei n® 8.666/1993: O objeto da licitacdo deverd conter: descricdo sucinta e clara.
Art. 3° Il da Lei n® 10.520/2002: A fase preparatdria do pregdo observard a definicdo do objeto
deverd ser precisa, suficiente e clara, vedadas especificacdes que, por excessivas, irrelevantes
ou desnecessdrias, limitem a competicdo.

Art. 8° |, do Decreto n° 3.555/2000: A fase preparatdria do pregdo observard a definicdo do
objeto deverd ser precisa, suficiente e clara, vedadas especificacdes que, por excessivas,
irelevantes ou desnecessdrias, limitem ou frustrem a competicGo ou a realizacdo do
fornecimento, devendo estar refletida no termo de referéncia.

Art. 9°, I, do Decreto n°® 5.450/2005: Na fase preparatdria do pregdo, na forma eletrénica, serd
observado a elaboracdo de termo de referéncia pelo érgdo requisitante, com indicacdo do
objeto de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificacdées que, por excessivas,

irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicdo ou sua realizacdo.

2. OBJETIVO

O Termo de Referéncia deve indicar a finalidade bdsica da contfratacdo, de forma clara, sucinta
e direta, elencando os resultados esperados na aquisicGo de produtos ou contratacdo de

servicos.

Base Legal:

Art. 37, caput da Constituicdo Federal: principio da eficiéncia.

2. JUSTIFICATIVA

Todo ato administrativo deve ser motivado.

A justificativa deve apresentar elementos que demonstrem a existéncia da necessidade da
contratacdo e do quantitativo solicitado.

Deve ser breve e baseada na conveniéncia, necessidade e oportunidade da confratacdo,
focar os objetivos que se pretende alcancar e os impactos positivos da confratacdo.

Neste item, a unidade demandante deve descrever os beneficios diretos e indiretos que
resultarGo da contratacdo, como também a conexdo entre a contratacdo e o planejamento
da Camara Municipal de Ibiracu, para que sejam ratificadas pelo Diretor Administrativo.
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Base legal:

Art. 32 da Constituicdo do Estado do Espirito Santo: As administracées publicas direta e indireta
de quaisquer dos Poderes do Estado e dos Municipios obedecerdo aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, finalidade, interesse publico,
razoabilidade, proporcionalidade e motivacado.

Art. 2° da Lei n® 9.784/2002: A Administracdo Publica obedecerd, dentre outros, aos principios da
legalidade, finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla
defesa, contraditério, seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia.

Art. 3% | e lll da Lein° 10.520/2002:

| - a autoridade competente justificard a necessidade de contratacdo e definird o objeto do
certame, as exigéncias de habilitacdo, os critérios de aceitacdo das propostas, as sancdes por
inadimplemento e as cldusulas do contrato, inclusive com fixacdo dos prazos para fornecimento;
Il - dos autos do procedimento constardo a justificativa das definicées referidas no inciso | deste
artigo e os indispensdveis elementos técnicos sobre os quais estiverem apoiados, bem como o
orcamento, elaborado pelo érgdo ou entidade promotora da licitacdo, dos bens ou servicos a

serem licitados.

4. DAS ESPECIFICAGOES E QUANTIDADES

O Termo de Referéncia deverd conter a definicGo detalhada, precisa e clara de todos os
elementos que constituem o objeto, vedadas especificacdes que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessdrias, limitem ou frustrem a competicdo ou sua realizacdo. As especificacées devem
observar as peculiaridades do mercado e os critérios de sustentabilidade ambiental.

Caso a especificacdo seja muito extensa, este item deverd abordar aspectos gerais e remeter
os detalhamentos em oufra parte do Termo de Referéncia, normalmente em anexo
(especificacées). E necessdrio fazer referéncia quando houver necessidade de agrupamento de
itens em lotes, de acordo com a natureza do fornecimento e as peculiaridades do mercado.
Todo material que serviu de base para elaboracdo das especificacées como tabelas, catdlogos,
desenhos, fotos, entre outros, deverd ser juntado aos autos da contratacdo. E imprescindivel que
seja elaborada uma planilha de especificacées, comparando os itens para que seja possivel
aferir quais caracteristicas atendem as necessidades da Cadmara Municipal de Ibiracu e quais
produtos ndo sGo compativeis.

A especificacdo ndo pode ser direcionada para apenas um fabricante, a descricGo deve
abranger no minimo 02 (duas) ou mais marcas/fabricantes.

Considerando a vedacdo de indicacdo exclusiva de marca, serd admitida a previséo da
similaridade através das expressées equivalente, similar ou de melhor qualidade. Quando for
necessdrio e adequado inserir normas técnicas tais como ABNT/INMETRO ou exigéncia de laudos,

quanto a padrées de qualidade obrigatéria para aquisicGo de bens/servicos, as
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regulamentacoées das referidas entidades devem ser inseridas nos autos do processo de
contratacdo.

A quantidade deve ser estimada de forma adequada, observando a existéncia de produtos em
estoque/almoxarifado, bem como a existéncia de confratos vigentes que possibilite a utilizacdo,
devendo tal informacdo constar nos autos.

No caso de contratacdo através de Sistema de Registro de Precos, adequado aos casos de
fornecimento por demanda ou parcelado, o Termo de Referéncia deverd dispor sobre os
quantitativos minimo e mdximo que serdo adquiridos. As especificacdes do objeto e a fixacdo
de sua quantidade interferem sobremaneira na formulacdo de propostas de precos, como
também o julgamento objetivo da proposta mais vantajosa no certame. Abaixo, seguem regras
minimas para especificacdo de produtos e servicos com o objetivo de subsidiar a elaboracdo
de Termos de Referéncia:

4.1. Regra para especificagdo de produtos:

a) especificar as dimensdes com intervalos minimos e mdaximos, através das unidades de medida
mais utilizadas/reconhecidas/adotadas pelo mercado;

b) especificar o material de composicdo (matéria-prima, férmulas e composto quimico) e a
forma, inserindo, quando necessdrio, desenho ou projeto detalhado;

c) especificar a capacidade, a resisténcia, a precisdo, a poténcia e o consumo;

d) especificar a quantidade e a qualidade;

e) especificar os acessorios, os requisitos de garantia e de seguranca;

f) especificar as cores, nuances, gradagoes, tonalidades e escalas aceitas no mercado;

g) especificar a embalagem, conforme a utilizacdo usual do mercado, descrevendo com
detalhes a embalagem em situacdes que exijam armazenamento prolongado ou condicdes
especiais;

h) especificar os testes e exames de qualidade (com indicacdo do Normativo que o
regulamente), a afericdo da especificacdo, métodos de mensuracdo, andlise dos produtos e o
percentual de falhas aceitdveis;

i) especificar o tipo de frete, o prazo da entrega, conforme as prdticas do mercado transporte;
j) especificar a possibilidade de entrega através dos Correios, assim como a modalidade;

k) especificar se o produto deve possuir critérios de sustentabilidade.
4.2. Regra para especificagdo de servigos
a) descrever detalhadamente os servicos, as metodologias de frabalho e a definicdo da rofina

de execucdo a ser adotada;
b) especificar local e hordrio de realizacdo dos servicos;
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c) especificar o cronograma de realizacdo dos servicos, dias e hordrios de funcionamento da
Céamara Municipal de Ibiracu;

d) especificar a frequéncia e periodicidade da prestacdo dos servigcos;

e) especificar os procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas, quando for
O caso;

f) especificar os deveres e a disciplina exigidos nas dependéncias da Cdmara Municipal de
Ibiracu;

g) identificar os resultados esperados;

h) especificar a necessidade de vistoria dos locais da execucdo dos servicos e elaboracdo de
relatério;

i) definir a unidade de medida utilizada para o tipo de servico a ser contratado;

j) quantificar o pessoal e os insumos necessdrios a execucdo contratual.

4.3. Vedacgoes quanto a especificagdo - Na definicdo do objeto a ser contratado, sGo vedadas
as especificacdes que:

a) sejam restritivas e impliquem limitacdo da competitividade do certame, exceto quando
tecnicamente justificadas pelo responsdvel pela elaboracdo do Termo de Referéncia;

b) direcionem ou favorecam a contratacdo de uma empresa especifica (indicacdo de marca);
c) ndo representem a real demanda da Camara Municipal de Ibiracu, ndo se admifindo
especificacdes que sejam superiores s necessidades, exceto quando tecnicamente
justificadas pelo responsdvel pela elaboracdo do Termo de Referéncia;

d) estejam defasadas tecnoldgica ou metodologicamente.

Base legal:

Art. 3° da Lei n°® 8.666/1993: Principio do Desenvolvimento Nacional Sustentdvel.

Art. 3°, 8§ 1° | da Lei n®8.666/1993: E vedado aos agentes pUblicos: admitir, prever, incluir ou tolerar,
nos atos de convocacdo, cldusulas ou condicdes que comprometam, restrinjam ou frustrem o
seu cardter competitivo e estabelecam preferéncias ou distincées em razdo da naturalidade, da
sede ou domicilio dos licitantes ou de qualquer outra circunstancia impertinente ou irrelevante
para o especifico objeto do contrato.

Art. 7°, § 5° da Lei n° 8.666/1993: E vedada a realizacdo de licitacdo cujo objeto inclua bens e
servicos sem similaridade ou de marcas, caracteristicas e especificacdes exclusivas, salvo nos
casos em que for tecnicamente justificdvel, ou ainda quando o fornecimento de tais materiais e
servicos for feito sob o regime de administracdo contratada, previsto e discriminado no ato
convocatdrio.

Art. 15, § 7° 1 e ll da Lei n° 8.666/1993: Nas compras deverdo ser observadas, ainda:

| - a especificacdo completa do bem a ser adquirido sem indicacdo de marca;
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Il - a definicGo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em funcdo do consumo e
utilizacd@o provaveis, cuja estimativa serd obtida, sempre que possivel, mediante adequadas
técnicas quantitativas de estimacdo.

5. DO FORNECIMENTO / DA PRESTAGAO DO SERVIGO

Buscando esclarecer as condicdes da confratacdo, o Termo de Referéncia deve especificar as
condicoes de fornecimento do produto ou prestacdo do servico, a forma de entrega (integral,
parcelada ou por demanda), bem como informar o endereco e hordrio de funcionamento da
Cdamara Municipal de Ibiracu, onde deverd ser entregue o objeto ou prestado o servico, e ainda
no caso de fornecimento de produto, prever a forma de acondicionamento.

Se for necessdrio agendar visita ou hordrio, informar como deverd ocorrer este contato (unidade
responsavel, servidor designado, telefone e e-mail).

Base legal:

Art. 3% | da Lei n° 10.520/2002: A autoridade competente justificard a necessidade de
contratacdo e definird o objeto do certame, as exigéncias de habilitacdo, os critérios de
aceitacdo das propostas, as sancdes por inadimplemento e as cldusulas do contrato, inclusive

com fixacdo dos prazos para fornecimento.

6. DA GARANTIA PELO FORNECIMENTO / PRESTACAO DO SERVICO

O Termo de Referéncia deve especificar o tipo de garantia solicitada (garantia contratual,
garantia de mercado, garantia estendida, assisténcia técnica no site, entre outras), abrangendo
0 objeto/servico como um todo e seus componentes conforme o caso.

Base legal:

Art. 15, | da Lei n®8.666/1993: As compras, sempre que possivel, deverdo atender ao principio da
padronizacdo, que imponha compatibilidade de especificacées técnicas e de desempenho,
observadas, quando for o caso, as condicdes de manutencdo, assisténcia técnica e garantia
oferecidas.

7. AMOSTRA

A necessidade de exigéncia de amostra deve ser justificada nos autos pela unidade
requisitante.
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Esta previsGo no Termo de Referéncia possibilita & Camara Municipal de Ibiracu certificar-se de
que o objeto oferecido é, de fato, compativel com as exigéncias da contratacdo antes da
homologacdo/ratificacdo.

O Termo de Referéncia deve estabelecer os critérios objetivos de andlise, detalhadamente
especificados, bem como o prazo para apresentacdo de amostras.

Esta etapa ndo deve restringir a participacdo de potenciais competidores situados em outros
estados da federacdo, comprometer a celeridade do processo e impor 6nus desnecessdrios aos
futuros contratados.

O Termo de Referéncia deve mencionar se a amostra fard parte ou ndo do quantitativo a ser
entregue apds posterior aprovacdo do objeto.

Base legal:

Art. 75 da Lei n.° 8.666/1993: Salvo disposicbes em contrdrio constante do edital, do convite ou
de ato normativo, os ensaios, testes e demais provas exigidas por normas técnicas oficiais para a
boa execucdo do objeto do contrato correm por conta do contratado.

9. DO PRAZO DE ENTREGA/PRESTAGAO DE SERVIGCO E CRITERIOS DE RECEBIMENTO

Para esclarecer e facilitar as regras da confratacdo é necessdrio que o Termo de Referéncia
estabeleca o prazo de entfrega de produtos ou prestacdo de servicos, em conformidade com
as prdticas usuais de mercado, com amparo nas informacoées obtidas nos orcamentos da etapa
de cotacdo de precos.

Os prazos previstos no Termo de Referéncia serdo especificados no contrato, ata de registro de
precos, ordem de servico ou ordem de fornecimento.

Tais previsdes devem ser objetivas, inclusive quanto a possibilidade de prorrogacdo de prazo,
concedido a critério da Cdmara Municipal de Ibiracu.

O Termo de Referéncia deve contemplar os critérios e prazos de recebimento provisério e
definitivo, informar o local onde serd recebido, o servidor ou comissdo designada para
desempenhar tal funcdo, assim como as formas de contato por telefone ou e-mail.

Base Legal:

Art. 73, Il da Lei n° 8.666/1993: Executado o contrato, o seu objeto serd recebido, em se tratando
de compras ou de locacdo de equipamentos: a) provisoriamente, para efeito de posterior
verificacdo da conformidade do material com a especificacdo; b) definitivamente, apds a
verificacdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitacdo.

Art. 76, da Lei n°® 8.666/1993: A Administracdo rejeitard, no todo ou em parte, obra, servico ou
fornecimento executado em desacordo com o confrato.
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10. DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZAGAO

O Termo de Referéncia deve estabelecer claramente os procedimentos de fiscalizacdo
contratual, buscando desde a origem da contratac@o dispor sobre a forma e as ferramentas
utilizadas para a verificacdo do cumprimento das regras estabelecidas no Edital, Termo de
Referéncia e Contrato.

As competéncias de fiscalizacdo estdo dispostas na Instrucdo Normativa que estabelece Normas
de Gestao e Fiscalizacdo de Contratos da Camara Municipal de Ibiracu.

Base legal:

Art. 66 da Lei n°® 8.666/1993: O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo
com as cldusulas avencadas e as normas desta Lei, respondendo cada uma pelas
consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial.

Art. 67 da Lei n®8.666/1993: A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada por
um representante da Administracdo especialmente designado, permitida a contratacdo de
terceiros para assisti-lo e subsidid-lo de informagcédes pertinentes a essa atribuicdo.

Art. 67, § 1° da Lei n°® 8.666/1993: O representante da Administracdo anotard em registro préprio
todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, determinando o que for
necessdrio a regularizacdo das faltas ou defeitos observados.

11. DA RESPONSABILIDADE PELA FISCALIZAGAO

Este item objetiva informar qual Unidade da Estrutura Organizacional da Camara Municipal de
Ibiracu serd responsdvel pelo acompanhamento e fiscalizacdo da contratacdo.

Deverd ser feita por fiscal ou Comisséo designado (a) pela Cadmara Municipal de Ibiracu para
acompanhar a contratacdo, conforme a metodologia prevista na Instrucdo Normativa que
estabelece.

Normas de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos desta Casa de Leis.

Base legal:

Art. 67 da Lei n® 8.666/1993: A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada por
um representante da Administracdo especialmente designado, permitida a contrata¢do de

terceiros para assisti-lo e subsidid-lo de informacées pertinentes a essa atribuicdo.

12. DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

137



Considerando que as obrigacées das partes sGo importantes elementos da contfratacdo, o Termo
de Referéncia deve especificar de forma clara e objetiva os deveres e responsabilidades da
Contratada.

E necessdrio que todos os elementos e informacdes que se fizerem necessdrios ao cumprimento
do Contrato sejam dispostos.

A identificacdo das obrigacdes na etapa de planejamento privilegia a boa elaboracdo do
contrato administrativo.

Base legal:

Art. 55, VIl da Lei n°® 8.666/1993: Informacdo necessdria em todo contrato sGo os direitos e as
responsabilidades das partes.

Art. 66 da Lei n® 8.666/1993: O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo
com as cldusulas avencadas e as normas desta Lei, respondendo cada uma pelas
consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial.

Art. 3° | da Lei n° 10.520/2002: A autoridade competente justificard a necessidade de
contratacdo e definird o objeto do certame, as exigéncias de habilitacdo, os critérios de
aceitacdo das propostas, as sancdes por inadimplemento e as cldusulas do contrato, inclusive

com fixacdo dos prazos para fornecimento.

13. DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE

A mesma Idégica descrita acima vale para os deveres e responsabilidades da Cédmara Municipal
Ibiracu. E fundamental que sejam descritas as situacdes onde a Casa de Leis deverd agir para
privilegiar o bom andamento contratual.

Base legal:

Art. 55, VIl da Lei n°® 8.666/1993: Informacdo necessdria em todo contrato sGo os direitos e as
responsabilidades das partes.

Art. 66 da Lei n° 8.666/1993: O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo
com as cldusulas avencadas e as normas desta Lei, respondendo cada uma pelas
consequéncias de sua inexecucd@o fotal ou parcial.

Art. 3° | da Lei n° 10.520/2002: A autoridade competente justificard a necessidade de
contratacdo e definird o objeto do certame, as exigéncias de habilitacdo, os critérios de
aceitacdo das propostas, as sancdes por inadimplemento e as cldusulas do contrato, inclusive
com fixacdo dos prazos para fornecimento.

14. DAS PENALIDADES
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O objetivo deste item é disciplinar os casos onde o descumprimento total ou parcial de
obrigacdo contratual pode acarretar aplicacdo de penalidades.

As penalidades administrativas devem ter cardter pedagdgico e aplicacdo razodvel, de forma
a possibilitar sua real aplicacdo, a fim de evitar falhas na execucdo da confratacdo.

As hipdteses e os procedimentos para aplicacdo de penalidade estdo previstos na Instrucdo
Normativa que estabelece Normas de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos da Camara Municipal
de Ibiracu.

Base legal:

Art. 86 da Lein®8.666/1993: O atraso injustificado na execugdo do contrato sujeitard o contratado
a multa de mora, na forma prevista no instrumento convocatdrio ou no contrato.

Art. 3° inciso | da Lei n° 10.520/2002: A autoridade competente justificard a necessidade de
contratacdo e definird o objeto do certame, as exigéncias de habilitacdo, os critérios de
aceitacdo das propostas, as sancoes por inadimplemento e as cldusulas do contrato, inclusive
com fixacdo dos prazos para fornecimento;

15. DA FORMA DE PAGAMENTO

O Termo de Referéncia deve estabelecer as condicdes e o prazo de pagamento, considerando
as caracteristicas da contratacdo.

Tais elementos devem ser obtidos na Instrucdo Normativa que estabelece Normas de Gestdo e
Fiscalizacdo de Contratos da Cdmara Municipal de Ibiracu, que disciplina os documentos
necessdrios para a liquidacdo de despesa, prazos legais e outras informacdes.

Base legal:

Art. 40, IX da Lei n° 8.666/1993: O edital conterd as condicdes equivalentes de pagamento entre
empresas brasileiras e estrangeiras, no caso de licitacdes internacionais.

Art. 62 da Lei n° 4.320/1964: O pagamento da despesa sé serd efetuado quando ordenado apds
sua regular liquidacado.

Art. 63 da Lein®4.320/1964: A liquidacdo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido
pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito.

16. DA DOTAGAO ORGCAMENTARIA

O Termo de Referéncia deve prever qual acdo e elemento de despesa serdo utilizados para a

contratacdo.

Base legal:
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Art. 14 da Lei n° 8.666/1993: Nenhuma compra serd feita sem a adequada caracterizacdo de seu
objeto e indicacdes dos recursos orcamentdrios para seu pagamento, sob pena de nulidade do
ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa;

17. DO VALOR DA CONTRATAGCAO E DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

A identificacdo do valor de mercado é crucial para o sucesso da contratacdo. Neste sentido, o
Termo de Referéncia deve estabelecer o pardmetro de preco que serd aceito (considerando as
peculiaridades da contratacdo) e o critério adotado para avaliacdo das propostas (item ou
lote).

O parédmetro de preco é fundamental para a andlise do julgamento das propostas no certame,
assim como o cabimento de contratacdo direta em razéo de valor.

As exigéncias e condicdes do mercado, tais como especificacdo, qualidade, desempenho,
prazos de entrega, prestacdo de servico, execucdo e garantia, sGo cruciais para a identificacdo
do valor da contratacdo.

Base legal:

Art. 15, V da Lei n°® 8.666/1993: As compras, sempre que possivel, deverdo balizar-se pelos precos
praticados no &mbito dos drgdos e entidades da Administracdo Publica.

Art. 40, X da Lei n° 8.666/1993: O edital conterd o critério de aceitabilidade dos precos unitdrio e
global, conforme o caso, permitida a fixagcdo de precos mdaximos e vedados a fixacdo de precos
minimos, critérios estatisticos ou faixas de variacdo em relacdo a precos de referéncia, ressalvado
o disposto nos pardagrafos 1° e 2° do art. 48.

18. DAS DISPOSICOES GERAIS

Este item do Termo de Referéncia deve indicar informacdes relevantes para a contratacdo que
nd&o se enquadram nos itens antecedentes.

Pode ser utilizado também para reforcar alguma informacdo imprescindivel para a contratacdo.
Destina-se, ainda, para identificar algum critério relevante para comprovacdo, habilitacdo no
procedimento licitatdrio, subcontratacdo, necessidade de visita técnica, ciéncia das condicées
da contratacdo, denfre outros.

19. RESPONSAVEL PELA ELABORAGCAO DO TERMO DE REFERENCIA

O Termo de Referéncia serd elaborado pela unidade requisitante.
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As solicitacoes de natureza complexa ou especifica deverdo ser elaboradas ou supervisionadas
por um profissional ligado & drea do objeto solicitado, que tenha conhecimento técnico sobre o
objeto.

Deverd constar nome, cargo, matricula do servidor e do responsdvel pela unidade requisitante.

IX - CONSIDERAGOES FINAIS

Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou

técnicos assim o exigirem.

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

Ibiracu/ES, em 16 de julho de 2015.

PRISCILA SCARPATTI PRATA

Oficial Técnico Controlador
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INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA DE COMPRAS LICITACOES E
CONTRATOS SCL N°. 002/2015

Versdo: 01

Aprovagdo em: 04/08/2015

Ato de aprovacado: Resolucdo CMI n.°005/2015

Unidade Responsdvel: Presidéncia e Unidade Central de Controle Interno

I - FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer normas para acompanhamento e
controle de execucd@o dos confratos, uniformizando os procedimentos e norteando as atividades
desempenhadas pelas Unidades Administrativas da Camara Municipal de Ibiragu.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as Unidades Administrativas da Cadmara Municipal de Ibiracu, Estado do Espirito
Santo.

Il - CONCEITOS

Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

1. 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 condicoes
estabelecidas pela prépria Administracdo, segundo o regime juridico de direito publico.

2. Contratante

E o érgdo ou entidade signatdria do instrumento contratual.

3. Contratado

A pessoa fisica ou juridica signatdria de contrato com a administracdo publica.
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4. Termo Aditivo

O instrumento pelo qual se formaliza alteracdes no contrato original firmado, efetuando-se
acréscimos ou supressées no objeto, prorrogacdes, repactuacoées, além de outras modificacbes
admitidas na Lei Federal n° 8.666/93.

5. Gestdo de Contratos

A gestdo contratual é a coordenacdo, o monitoramento e a orientacdo das atividades
relacionadas aos trdmites dos contratos administrativos. Contempla uma série de acées que
buscam o melhor andamento e rendimento da execucdo das obras, servicos ou fornecimentos
de produtos, com vistas ao integral cumprimento das previsées contratuais e atendimento das
necessidades da Camara Municipal de Ibiracu.

6. Gestor de Contrato

Servidor formalmente designado para exercer o servico geral de gerenciamento de todos os

contratos.

7. Fiscal do Contrato

Servidor formalmente designado para acompanhar a execucd@o dos contratos administrativos,
com o dever de observar o fiel cumprimento pela contratada das previsées do instrumento
convocatdrio do certame, da proposta de preco e do contrato administrativo, o qual também
compete agir de forma proativa e preventiva, buscando o alcance dos resulfados esperados
na contratacdo e trazendo beneficios para a Cadmara Municipal de Ibiracu.

A fiscalizacdo contratual poderd ficar a cargo de uma Comissdo formalmente designada a
depender da complexidade do objeto do Confrato.

8. Nucleo de Contratacées

Ndcleo formado pela DivisGo de Compras e Patriménio, Comissdo de Licitacdo e pelo Pregoeiro
e respectiva equipe de apoio.

9. Projeto Basico

Conjunto de elementos necessdrios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou servicos objeto de contratacdo direta
ou licitacdo, elaborado com base nas indicacbes dos estudos técnicos preliminares, que
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assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliagcdo do custo da obra e a definicGo dos métodos e
do prazo de execucdo.

10. Termo de Referéncia

O documento utilizado para a solicitacdo de bens, servicos, obras e servicos de engenharia,
contendo os elementos capazes de propiciar a avaliacdo do custo pela Administracdo, diante
de orcamento detalhado, considerando precos praticados no mercado, a definicGdo dos
métodos, a estratégia de suprimentos e o prazo de execucdo do contrato.

11. Unidade Demandante

A unidade que, apds identificar suas necessidades, solicita a contratacdo de servicos, obras e
servicos de engenharia, bem como aquisicées de bens para atender o interesse publico.

12. Processo Administrativo

A sucessdo encadeada de atos, juridicamente ordenados, destinados & obtencdo de um
resultado final, que consubstancia uma determinada decisdo sobre certa controvérsia de
natureza administrativa.

13. Termo de Distrato

E um instrumento utilizado para o desfazimento do contrato, por muUtuo consentimento do
contratado e do confratante.

14. Rescisdo Contratual

Desfazimento do contrato, por decisGdo administrativa ou judicial.

15. Cessdo de Mdo de Obra

E a colocacdo & disposicdo da empresa contratante, em suas dependéncias ou nas de
terceiros, de trabalhadores que realizem servicos continuos, relacionados ou ndo com sua

atividade fim, quaisquer que sejam a natureza e a forma de contratacdo, inclusive por meio
de trabalho tempordrio na forma da Lei n.° 6.019, de 1974.
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16. Empreitada

E a execucdo, contratualmente estabelecida, de tarefa, de obra ou de servico, por preco
ajustado, com ou sem fornecimento de material ou uso de equipamento, que podem ou n@o
ser utilizados, realizada nas dependéncias da empresa contratante, nas de terceiros ou nas das
empresas contratadas, tendo como objeto um resultfado pretendido.

17. Obras

Acdo de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na qual seja necessdria a
utilizacéo de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a participacdo de profissionais
habilitados conforme o disposto na Lei Federal n° 5.194/66.

18. Servico de Engenharia

E toda a atividade que necessite da participacdo e acompanhamento de profissional
habilitado conforme o disposto na Lei Federal n® 5.194/66, tais como: consertar, instalar, montar,
operar, conservar, reparar, adaptar, manter, transportar, ou ainda, demolir.

Incluem-se nesta definicGo as atividades profissionais referentes aos servicos técnicos
profissionais especializados de projetos e planejamentos, estudos técnicos, pareceres, pericias,
avaliagcées, assessorias, consultorias, auditorias, fiscaliza¢do, supervisGo ou gerenciamento;

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa baseia-se na Lei Federal 4.320/64, Lei Complementar n® 101/00,
Lei Federal 8.666/93, Lei Municipal de Ibiracu n°. 3.495/2013, alterada pela Lei Municipal n.°
3.700/2015 e Resolucdo n° 227/2011 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

V - RESPONSABILIDADES

1. Compete ao Nicleo de Contratagoes

a) Elaborar minutas e instrumentos confratuais (atas de registro de precos, termos aditivos,
apostilamentos, retificacdes e termos de doacdo);

b) Especificar, segundo as direfrizes da Diretoria Administrativa, quais serdo as acdes do fiscal
no Plano de Fiscalizacdo (Anexo l);
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c) Encaminhar aos fiscais as copias dos seguintes documentos: edital, termo de
referéncia/projeto bdsico, contrato e anexos, proposta de preco, documentos relativos ao

prestador de servicos e seus prepostos e alteracées contratuais (apostilamentos e aditivos);
d) Controlar os contratos em execucd@o e as respectivas vigéncias;

e) Controlar, analisar e executar as atividades referentes & gestdo de contratos, instruindo,
quando for o caso, quanto a prorrogacdo, reajuste de preco, reequilibrio, repactuacdo,
acréscimo, supressdo, termos aditivos, apostilamentos, aplicacdo de penalidades e glosas,
conforme as informacées do Relatdrio de Fiscalizacdo (anexo ll), submetendo os autos a

Diretoria Administrativa;

f) Acompanhar o cumprimento das disposicbes contratuais e propor & Diretoria
Administrativa adocdo de providéncias que se fizerem necessdrias nos casos de:

* alteracdes confratuais referentes ao objeto, prazo e valores contratados;

* prorrogacdo dos contratos em vigor ou a realizacdo de nova confratacdo, para que
ndo ocorra interrupcdo dos contratos;

* negociacdo com as empresas contratadas no ato de prorrogacdo dos contratos de
servicos continuos, para assegurar condicées mais vantajosas para a Cadmara Municipal
de Ibiracu;

* aplicacdo de sancdes previstas para a inexecucdo total ou parcial do confrato,
privilegiando o contraditdério e a ampla defesa, comprovada md fé na execucdo
contratual;

g) Comunicar ao fiscal sobre quaisquer problemas detectados na execu¢do contrafual que
tenham implicacées na atestacdo;

h) Consultar o fiscal e a Unidade Demandante, com a antecedéncia estabelecida nos subitens

abaixo, a respeito da conveniéncia de se prorrogar ou ndo o confrato;
* 45 dias - contratagoes de dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

* 75 dias - contratagoes oriundas das modalidades convite e pregdo;
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* 120 dias - contratagées oriundas das modalidades tomada de precos e
concorréncia, assim como nas contratagées originadas de regisiros de pregos.

i) Comunicar a Diretoria Administrativa, por escrito, informando sobre o término do contrato,
em tempo habil para a realizacdo dos procedimentos necessdrios a prorrogacdo ou realizacdo
de nova contratacdo, observando a antecedéncia estabelecida no item anterior, desta

Instruc@o Normativa;

j)  Providenciar a coleta de assinatura dos representantes de empresa, entidades ou érgdos
puUblicos nos documentos contratuais;

k) Encaminhar o processo administrativo devidamente instruido para que a Diretoria
Administrativa prossiga quanto a publicacdo de atos praticados na imprensa oficial;

) Manter atualizado o Relatdrio de Gestdo (Anexo lll), de modo a contribuir para o seu eficaz
gerenciamento;

m) Atualizar mensalmente o portal da transparéncia da Camara Municipal de Ibiracu quanto

as contratacdes vigentes e ndo vigentes;

n) Interagir com dreas competentes para a solucdo de duvidas técnicas, administrativas ou

juridicas;

o) Inserir nos autos os documentos necessdrios a boa gestdo;

p) Sugerir modelos de frabalho para o alcance de melhores resultados nas confratacdes da
Camara Municipal de Ibiracu;

q) Sugerir e viabilizar a capacitacdo dos servidores responsdveis pela gestdo e fiscalizacdo dos
contratos;

r)  Inserir no Sistema informatizado préprio, todas as informacdes relativas a licitacées e
contratos, a fim de produzir relatdrios gerenciais para tomada de decisées;

s)  Encaminhar ao Setor Contdbil desta Casa, até o dia 05 de cada més, relatdrio com o saldo
de contratos a liquidar.

2. Compete ao Fiscal do Contrato
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a) Ler atentamente o Termo de Contrato e anotar em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas d sua execucdo;

b) Esclarecer duvidas do preposto/representante da Contratada que estiverem sob a sua
alcada, encaminhando as dreas competentes os problemas que surgirem quando lhe faltar
competéncia;

c) Verificar a execucdo do objeto contratual, proceder a sua medicdo e formalizar a
atestacdo. Em caso de duvida, buscar, obrigatoriamente, auxilio para que efetue corretamente
a atestacdo/medicdo;

d) Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relacéo contratual;

e) Notificar a Contratada em qualquer ocorréncia desconforme com as cldusulas contratuais,
sempre por escrito, com prova de recebimento da nofificacdo (procedimento formal, com
prazo). Em caso de obras e prestacdo de servicos de engenharia, anotar todas as ocorréncias
no didrio de obras, tomando as providéncias que estejam sob sua alcada e encaminhando as
instGncias competentes aquelas que fugirem de sua alcada;

f) Recebere encaminhar imediatamente as Faturas/Notas Fiscais, devidamente atestadas
ao Nucleo de Contratacdes, observando previamente se a fatura apresentada pela Contratada

refere-se ao objeto que foi efefivamente confratado;

g) Fiscalizar a manutencdo, pela Contratada, das condi¢ées de sua habilitacdo e qualificacéo,

com a solicitacdo dos documentos necessdrios & avaliacdo;

h) Rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as especificacdes do objeto
contratado. A acdo do Fiscal, nesses casos, deverd observar o que prescreve o Contrato e/ou o
ato convocatdrio da licitacdo, principalmente em relacdo ao prazo ali previsto;

i) Em se fratando de obra ou servicos de engenharia fazer visitas regulares;

j) Averiguar a satisfacdo do publico usudrio;

k) Procurar auxilio junto as dreas competentes em caso de duvidas técnicas, administrativas ou

juridicas.

3. Diretoria Geral Administrativa
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a) Solicitar a indicacdo do fiscal e do seu substituto & Unidade Demandante, a qual deve conter
nome completo do servidor, nUmero de inscricdo no CPF, nUmero de matricula, telefone, e-mail
funcional, lotacdo e relato de conhecimentos especificos relacionados ao objeto contratado;
b) Sugerir a constituicGo de comiss@o de fiscalizacdo para as contratacdes mais complexas;

c) Aprovar as acdes do fiscal no Plano de Fiscalizacdo;

d) Determinar a abertura de processo de pagamento, nas hipdteses de servicos de prestacdo
contfinuada ou nos casos em que a Administracdo, por conveniéncia, assim o definir;

e) Instruir os autos em relacdo aos encaminhamentos feitos pelo Nucleo de Contratacédes;

f) Autorizar a prdtica de atos de gestdo na sua esfera de competéncia.

4. Compete a Autoridade Superior:

a) Aprovar a designacdo do fiscal/comissdo/substitutos e proceder a publicacdo do ato;

b) Determinar a publicacdo de atos de confratacdo na imprensa oficial;

c) Instruir os autos em relagcdo aos encaminhamentos feitos pela Diretoria Administrativa;

d) Autorizar os atos de gestdo na sua esfera de competéncia.

5. Compete a Procuradoria, dentre oufras competéncias:

a) Analisar juridicamente as solicitacées e processos licitatdrios que dardo origem aos contratos
e aditamentos, conforme Instrucdo Normativa que frata das Licitacoes;

b) Arquivar a cépia do contrato na pasta de conftratos.

VI - FISCALIZAGAO CONTRATUAL

1. Obrigatoriedade

A execucdo do contrato serd acompanhada e fiscalizada por um representante da
Administrac@o especialmente designado, em ato administrativo formal.
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2. Designagdo do Fiscal
A designacdo do fiscal deverd ser feita considerando o conhecimento técnico e administrativo
do servidor em relacdo a complexidade exigida pela fiscalizagdo do objeto do contrato, assim

como sua habilidade interpessoal.

A formalizacdo da designacdo deverd ser feita através de Portaria publicada na forma da Lei
Organica Municipal.

Compete a Diretoria Administrativa indicar e & Autoridade Superior designar o fiscal e seu
substituto, assim como os membros da comissGo de fiscalizacdo para as contratacdes mais
complexas.

O servidor designado para ocupar o posto de fiscal de confrato ou de membro de comissdo de
fiscalizacdo poderd, em ato fundamentado, recursar a designacdo quando a atividade
fiscalizatdria exigir conhecimento técnico e administrativo complexos ou ndo for compativel com
o perfil e as atribuicées do cargo que ocupa.

3. Perfil do Fiscal de Contratos

Em face da relevéncia do encargo delegado ao fiscal/comissdo, é importante que o servidor
designado seja dotado de certas qualificacdes e atributos, tais como:

a) Ser servidor publico efetivo da Cdmara Municipal de Ibiracu, preferencialmente;

b) Gozar de boa reputacdo ético-profissional;

c) Possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado (técnico e/ou administrativo);

d) Possuir habilidade interpessoal;

e) Nao estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicdncia ou processo

administrativo disciplinar;

f) N&o possuir em seus registros funcionais punicées em decorréncia da prdtica de atos lesivos
ao patriménio publico, em qualquer esfera do governo;

g) Ndo haver sido responsabilizado por irregularidades, através de decisdes transitadas em
julgado, junto a érgéos de Controle Externo;
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h) N&o haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administracéo Publica
através de decisées transitadas em julgado;

i) N&o possuir com o contratado, relagcdo comercial, econémica, financeira, civil ou trabalhista;

j) Nd&o ser amigo intimo ou inimigo capital do contratado ou dos dirigentes do contratado;

k) N&o possuir relacdo de parentesco com o contratado.

4 - Procedimentos de Fiscalizagdo Contratual

4.1. Aspectos Gerais da Fiscalizagdao Contratual

A eficiéncia de um contrato estd diretamente relacionada com o acompanhamento de sua
execucdo. O fiscal/comissGo tem grande responsabilidade pelos seus resultados, devendo
observar o cumprimento integral das obrigacdes confratuais, entrega dos bens, execucdo dos
servicos e obras.

A Lei n° 8.666/1993, art. 67, § 1° afribui ao fiscal a autforidade para acompanhar
sistematicamente o desenvolvimento do contrato, o que Ihe possibilita corrigir, no dmbito da sua
esfera de acdo e no tempo certo, eventuais iregularidades ou distorcées existentes.

O fiscal/comissGo deverd adotar as providéncias necessdrias ao fiel cumprimento do ajuste,
tendo por parGmetro as previsbes do contrato. As decisdes e providéncias que ulfrapassarem a
sua competéncia deverdo ser encaminhadas ao Nucleo de Contratacdes, em tempo hdbil,
para a ado¢cdo das medidas convenientes.

No processo de pagamento o fiscal/comissdo deve promover os atos previstos no contfrato e no
Plano de Fiscalizacdo (anexo 1), que compreendem as atividades bdsicas de fiscalizacdo e
liquidacdo de despesas.

Para tanto, o fiscal/comissGo deve preencher o Relatdrio de Fiscalizacdo (Anexo ll), que tem o
objetivo de ser um instrumento de anotacdo da execug¢do confratual, elemento para a
liquidacdo da despesa e ferramenta de comunicacdo dos fatos em que o Nucleo de
Contratacdes deva se manifestar ou intervir no processo.
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4.2. Afribuigoes Gerais do Fiscal/Comissdo de Contrato em Contratagdo de Servicos e Bens de
Consumo:

a) Estudar atenta e minuciosamente todo o confrato e seus aditivos, principalmente quanto ao
objeto da contratacdo; prazo de vigéncia do confrato e da garantia confratual; forma de
fornecimento de materiais, prazo de entrega, prestacdo dos servicos e quanfitativo de
funciondrios, se houver; cronograma de servigos; obrigacées da Cdmara Municipal de Ibiracu e
da contratada; condi¢cdes de pagamento; condicdes de fiscalizacdo; penalidades;

b) Manter armazenadas coépias dos seguintes documentos: edital; termo de referéncia/projeto
bdsico; contrato e anexos; proposta de preco; extrato de publicacdo da contratacdo na
imprensa oficial; nota de empenho; planilhas de custos e alteracdes contratuais (apostilamentos
e aditivos);

c) Esclarecer duvidas do preposto/representante da contratada que estiverem sob a sua
alcada, direcionando-as, quando for o caso, ao Nucleo de Contratacdes e/ou ao titular da
Unidade Demandante;

d) Aprovar os materiais e equipamentos a serem empregados, de acordo com as
especificacdes do contrato;

e) Verificar se na entrega de materiais, na execu¢cdo de obras ou na prestacdo de servicos, as
especificacdes e as quantidades enconfram-se de acordo com o estabelecido no confrato;

f) Acompanhar a execucdo do objeto do contrato, de acordo com as rotinas e instrumentos
de controles previamente estabelecidos no contrato e no Plano de Fiscalizacdo, para subsidiar
a liquidacdo da despesa;

g) Inserir no processo os documentos necessadrios  boa fiscalizagdo do confrato;

h) Elaborar o Relatdrio de Fiscalizagdo, anotar todas as ocorréncias relacionadas & sua
execucdo, apontar as faltas cometidas pelo contratado, solicitar a regularizacdo, sugerir
aplicacéo de penalidade, controlar o saldo do empenho e informar as boas prdticas;

i) Opinar sobre quaisquer solicitacdes necessdrias ao perfeito atendimento do objeto do

contrato e, em especial, aquelas que importem em acréscimo de valores ao contrato, casos em
que deve ser ouvida a Diretoria Administrativa;
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j) Submeter previamente & apreciacdo do Nicleo de Contratacées, qualquer alteracdo
imprescindivel na contratacdo, apresentando justificativa e demais elementos necessdrios;

k) Conferir as notas fiscais e planilhas apresentadas pelos contratados, verificando e
comparando os valores, os cdiculos, o quantitativo e a descricGo dos objetos, inclusive
marca/fabricante, com as informagcdées do contrato, ordem de fornecimento ou ordem de
servico;

) Atestar a efetiva realizacdo do objeto contratado, para a correta liquidacdo da despesa
relativa a nota fiscal.

* Ndo atestar a nota fiscal, enquanto ndo for cumprida a obrigacdo e/ou apresentada a
documentacdo comprobatdria dos encargos da contratacdo;

* Rejeitar, no todo ou em parte, o objefo contratado e o0s servicos executados em
desconformidade com os termos estabelecidos no contfrato, ordem de fornecimento ou
ordem de servico;

® Fiscalizar a manutencdo, pela Contratada, das condicdes de sua habilitacdo e
qualificacdo, com a solicitacdo dos documentos necessdrios a avaliacdo, previstos no
Edital de Licitacdo e/ou no Contrato;

m) Requerer ao Nucleo de Contratacdes e/ou a Diretoria Administrativa a adocdo de
providéncias que extrapolarem a competéncia da fiscalizacdo;

n) Exigir da contratada, mediante nofificacdo formal e justificada, a substituicdo imediata de
qualquer empregado cuja atuacdo, permanéncia ou comportamento sejam julgados
prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina ou interesse da CMI, devendo sua
substituicdo ocorrer em até 24 (vinte e quatro) horas ou no prazo contratualmente estabelecido;

o) Exigir que a confratada assuma, por meio de seus encarregados, todas as responsabilidades
e tome as medidas necessdrias ao atendimento dos seus empregados acidentados ou com mal

subito;

p) Exigir da contratada que, nos locais ou objeto onde serdo executados 0s servigcos, se
mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza, organiza¢cdo e conservacao;

q) Exigir dos funcionarios da contratada que atuem com urbanidade;
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r) Proibir, nos locais onde serGdo executados 0s servicos, a permanéncia de materiais,
equipamentos e pessoas estranhas ao objeto do contrato;

s) Verificar a subcontratacdo, ndo permitida em confrato, e informar ao Nucleo de
Contratacdes para a adocdo de providéncias cabiveis;

t) Comunicar, imediatamente, por escrito ao Nicleo de Contratacées e d Direcdo
Administrativa a ocorréncia de quaisquer danos causados pela contratada a Cadmara Municipal

de Ibiracu ou a terceiros;

u) Realizar pesquisa de satisfacdo junto aos servidores para avaliar a qualidade dos produtos e
servicos confratados;

v] Providenciar, junto a Direcdo Administrativa a disponibilizacdo de local adequado para a
guarda dos materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessdrios d execucdo da
contratacdo.
w) Exigir da Contratada Cdépia das Certidées Negativas ou Positivas, com efeitos de negativa:

- Débitos junto ao INSS;

- Débitos de Tributos e Contribuicbes Federais;

- Divida Ativa da Fazenda Nacional;

- Débitos com a Fazenda Publica Estadual;

- Débitos de Tributos Municipais;

- Débitos para com o FGTS;

- Demais Certiddes exigidas no Edital.

4.3 Atribuicoes Gerais do Fiscal/Comissdo de Contrato em Coniratagdo de Obras, Servicos de
Engenharia e CessGo de Mdo de Obra

4.3.1 Atribuigcbes do Fiscal/Comissdo de Contrato no Inicio da Execugdo Contratual:
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a) Elaborar planilha resumo do contrato administrativo, contendo tfodos os
empregados terceirizados que prestam servicos na Cadmara Municipal de Ibiracu,
divididos por contrato, com no minimo as seguintes informacées: nome completo,
nUmero de CPF, funcdo exercida, saldrio, adicionais, gratificacdes, beneficios
recebidos e hordrio de frabalho;

b) Conferir todas as anotacdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social
(CTPS) dos empregados, por amostragem, e verificar se elas coincidem com o
informado pela empresa. Atencdo especial as datas de inicio do contrato, funcdo
exercida, remuneracdo e fodas as eventuais alteracdes dos confratos de
frabalho;

c) Conferir se o nuUmero de terceirizados, por funcdo, coincide com o previsto no

contrato administrativo;

d) Certificar que o saldrio do funciondrio da empresa contratada ndo pode ser
inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convencdo Coletiva de
Trabalho (CCT);

e) Consultar eventuais obrigacdes adicionais constantes na CCT para as
empresas terceirizadas, em especial, se os empregados tém direito a auxilio-
alimentacéo gratuito;

f) Verificar a existéncia de condicdes insalubres ou de periculosidade no local de
trabalho, cuja presenca levard ao pagamento dos respectivos adicionais aos
empregados e ao fornecimento de determinados equipamentos de protecdo
individual (EPI's);

g) Exigir que o contratado efetue a matricula no Cadastro Especifico do INSS -
CEl, nos casos de obra, de acordo com as normas estabelecidas na legislacdo.

4.3.2 Atribuicées do Fiscal/Comissdo de Contrato Durante a fiscalizagcdo mensal a ser feita antes
do pagamento das faturas, no que couber:

a) Elaborar planilha mensal, que conterd no minimo, os seguintes campos:

nome completo do empregado, funcdo exercida, dias trabalhados, horas extras, férias, licencas,
faltas e ocorréncias;
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b) Verificar na planilha mensal o numero de dias e horas trabalhadas efetivamente e exigir que
a empresa apresente copias das folhas de ponto dos empregados (por ponto eletrénico ou meio
que ndo seja padronizado). Em caso de faltas ou horas trabalhadas a menor, deve ser feita glosa
da fatura;

c) Exigir do contratado relatdrio mensal, acompanhado dos seguintes documentos:

d) Cépia da folha de pagamento mensal do pessoal alocado na prestacdo dos servicos,
especifica por contrato;

e) Relatdrio de movimentacdo funcional dos empregados da contratada vinculados ao

conftrato;

f) Codpia dos comprovantes dos pagamentos dos encargos trabalhistas, bem como demais
beneficios previstos em legislacdo especifica, Convencdo ou Acordo Coletivo de Trabalho;

g) Comprovantes de recolhimentos mensais dos encargos sociais - INSS e do FGTS, por meio de
documentos emitidos pelo SEFIP/GFIP — Guia de Recolhimento do FGTS e Informacdes a
Previdéncia Social, utilizando o cédigo adequado para esses servicos e o CNPJ do érgdo ou
entidade contratante contemplando:
* Coépia da Guia de Recolhimento do FGTS - GRF com a autenticacdo mecdénica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancdrio ou o comprovante emitido
quando o recolhimento for efetuado via Internet;
* Cépia da Guia da Previdéncia Social - GPS, com a autenticacdo mecdnica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancdrio ou o comprovante emitido
quando o recolhimento for efetuado via Internet;
* Cdpia da Relagdo dos Trabalhadores constantes do Arquivo SEFIP (RE);
* Copia da Relacdo de Tomadores/Obras RET;
* Copia do comprovante de Declaracdo & Previdéncia;

* Copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pelo Conectividade Social (GFIP).

* Nota Fiscal correspondente ao més de referéncia do faturamento;
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* Copia do Certificado de Regularidade do FGTS/CRF;
* Copia das Certidées Negativas ou Positivas, com efeitos de negativa:
T
Débitos junto ao INSS;
Débitos cTé Tributos e Contribuicées Federais;
. T .
Divida Ativa da Fazenda Nacional;

Débitos c%m a Fazenda Publica Estadual;

Débitos c?e Tributos Municipais;
o, P .
Débitos Trabalhistas — CNDT

* Qufros documentos de quitacdo de encargos, quando couber e por solicitacdo do
gestor do contrato;

4.3.3 Afribuicées do Fiscal/Comissdo de Contrato Durante a fiscalizacdo didria:

a) Conferir, todos os dias, quais empregados terceirizados estdo prestando servicos e em quais

funcdes e confrontar com a planilha mensal;

b) Verificar se os empregados estdo cumprindo & risca a jornada de trabalho devendo-se
instqurar uma rofina para autorizar pedidos de realizacdo de horas extras por terceirizados e
combinar com a empresa a forma da compensacdo de jornada;

c) Evitar toda e qualquer alteracdo na forma de prestacdo do servico, como a negociacdo de
folgas ou a compensacdo de jornada, cuja conduta é de responsabilidade exclusiva do
empregador.

d) Nos casos de encerramento do contrato, os comprovantes de quitacdo dos encargos
trabalhistas, sociais/previdencidrios e fiscais, relativos ao més referéncia do faturamento do
Ultimo més de vigéncia do contrato, deverdo ser apresentados no prazo de até 30 dias, apds a

emiss@o da nota fiscal.

5. Vedacgoes do Fiscal
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E vedado ao fiscal praticar atos de ingeréncia na administracdo da contratada, tais como:

a) Exercer o poder de mando sobre os funciondrios da contratada, devendo reportar-se
somente qos prepostos ou responsdveis por ela indicados, exceto quando no objeto da
contratacdo houver previsdo de atendimento direto, tais como nos servicos de recepcdo e
apoio ao usudrio;

b) Promover acertos verbais com o contratado;

c) Direcionar a contratac@o de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

d) Promover ou aceitar o desvio de funcdes dos trabalhadores da confratada, mediante a
utiizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em

relacéo a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

e) Considerar os trabalhadores da confratada como colaboradores eventuais do préprio érgdo
ou entidade responsdvel pela contratacdo;

f) Negociar folgas ou compensacdo de jornada com os funciondrios da contratada;

g) Manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta ou indiretaq,

inclusive para terceiros.
6. Responsabilidade do Fiscal/Comissdo

O fiscal do contrato, por forca de atribuicées formalmente estatuidas, tem deveres que, se ndo
cumpridos, poderdo resultar em responsabilizacdo civil, penal e administrativa.

Compete ao Nucleo de Contratacdes, ao Diretor Administrativo e ao Ordenador de Despesa
promoverem o encaminhamento dos indicios de desvio de conduta & Unidade Central de
Controle Interno desta Casa de Leis para a devida apuracdo dos fatos.

VIl - CONTRATO ADMINISTRATIVO
1. Aspectos Gerais
Os confratos deverdo estabelecer com clareza e precisGo as condicdes para sua execucao,

expressas em cldusulas que definam obrigacdes e responsabilidades das partes, em
conformidade com os termos da licitacdo ou da proposta a que se vinculam, e, em caso de
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dispensa ou inexigibilidade de licitacdo devem obrigatoriamente atender aos termos do ato que
autorizou.

Todos os contratos, antes de serem firmados pela Administracdo e pelo confratado, deverdo ser
examinados e aprovados pela Procuradoria.

Atendendo ao disposto no artigo 62 da Lei n°® 8.666/1993, o instrumento de contrato é facultativo
nos casos em que a Administracdo puder substitui-lo por outros instrumentos hdbeis, como nota
de empenho de despesa, ordem de compra ou ordem de execucdo de servico e serd
obrigatdrio:

a) Nos casos de concorréncia e tomada de preco;

b) Nas dispensas e inexigibilidades cujos precos estejam compreendidos
nos limites das modalidades de licitacdo retro mencionadas;

c) Nosconvites que ensejarem prestacdo de servicos ou entregas futuras;
d) Nos pregdes que ensejarem prestacdo de servicos e enfregas futuras.
Todo Contrato Administrativo terd as seguintes cldusulas essenciais:
a) DefinicGo do objeto e seus elementos caracteristicos;
b) O regime de execu¢cdo ou a forma de fornecimento;
c) O preco e as condicées de pagamento, os critérios, data base e
periodicidade do reajustamento de precos, os critérios de atualizacdo
monetdria entre a data do adimplemento das obrigacdes e a do efetivo

pagamento;

d) Os prazos de inicio de etapas de execucdo, de conclusdo, de
enfrega, de observacéo e de recebimento definitivo, conforme o caso;

e)] O crédito pelo qual correrd a despesa;

f)  As garantias oferecidas;

g) Os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis
e os valores das multas;
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h) Os casos de rescis@o;

i) O recolhimento dos direitos da Administracdo, em caso de rescisdo
administrativa prevista no artigo 77 da Lei Federal n°® 8.666/93;

j) A vinculacdo ao edital de licitacdo ou ao fermo que a dispensou ou
a inexigiu, ao convite e a proposta do licitante vencedor;

k)  Alegislacdo aplicdvel a execucdo do contrato;
) A obrigacdo do confratado de manter, durante toda a execucdo do
contrato, em compatibilidade com as obrigacoes por ele assumidas, todas
as condicoes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo.

Os Contratos celebrados pela Administracdo deverao conter ainda:

a) O numero sequencial em ordem cronoldgica de edicdo;

b) A quadlificacdo da administracdo, sempre na qualidade de

conftratante;

c) A qualificacdo completa do contratado, com a identificacdo e
qualificacdo de seu representante legal, no caso de pessoa juridica;

d) Se for o caso, o nUmero e a modalidade do processo licitatério que
lhe antecedeu, complementando o Inciso X do artigo anterior;

e) Avinculagcdo as normas da Lei n°® 8.666/1993, consolidada;

f) Indicacdo dos documentos anexos que integram o contrato, como,
projetos, memoriais descritivos, orcamentos, entre outros;

g) A descricdo do objeto deverd ser realizada com clareza e perfeita

caracterizacdo, ndo restando nenhuma duvida quanto & caracteristica
do objeto a ser contratado;
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h) A forma ou regime de execucdo deverd estar descrita
minuciosamente, indicando, por exemplo: empreitada por preco global,
empreitada por preco unitdrio, tarefa ou empreitada integral;

i)  Quando possivel o valor do objeto do contrato deverd ser realizado
por item ou por etapa e valor total;

j)  As condicées e formas de reagjustes deverdo observar a alinea “d" do
inciso | do artigo 65 da Lei n° 8.666/1993, objetivando exclusivamente
atender a manutencdo do equilibrio econémico-financeiro inicial do

conftrato;

k) A indicacdo da dotacdo orcamentdria deverd conter a funcional
programatica e a categoria econémica da despesa;

) A completa caracterizacdo das responsabilidades do contratado e
do contratante, conforme o objeto a ser contratado;

m) As sancdes impostas ao confratado em caso de inadimplemento
conftratual, que conforme artigo 87 da Lei n°® 8.666/1993, deverdo ser:

* Adverténcia;

* Multa;

* Suspensdo tempordria de participar de licitacdo e impedimento de contratar com a
Administracdo pelo prazo de até 02 (dois) anos;

* Declaracdo de inidoneidade para contratar com a Administracdo Publica enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a
reabilitacdo;

n) Aindicacdo da possibilidade de aditamento do confrato;

o) A possibilidade ou ndo de subcontratacdo parcial do objeto, sendo
expressamente vedada a subcontratacdo total, conforme artigo 72 da Lei n° 8.666/1993;

p) Ascondicdes e prazos para recebimento do objeto;
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q) Aindicacdo do foro competente para dirimir questées oriundas do
contrato, sendo sempre, aquele ao qual pertence o Municipio;

r)  Alindicacdo do local e data da realizagdo do contrato;

s)  As assinaturas das partes e no minimo 02 (duas) testemunhas com
indicacdo do numero do Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF;

t)  Prazo e condicées para assinatura do contrato;

u) Indicacdo do Fiscal do contrato.
O Contrato Administrativo, conforme seu regime juridico poderd conter cldusulas conferindo
direitos exclusivos para a Administragcdo Publica, sendo assim, de acordo com o artigo 58 da Lei

n°8.666/1993, poderd ser dada para a Administracdo as seguintes prerrogativas:

a) Modificd-los, unilateralmente, para melhor adequacdo as finalidades de interesse puUblico
respeitado os direitos do confratado;

b) Rescindi-los, unilateralmente, nos casos especificados no inciso | do artigo 79 da Lei n°
8.666/1993;

c) Fiscalizar-lhes a execucdo;

d) Aplicar sancées motivadas pela inexecucdo total ou parcial do ajuste;

e) Nos casos de servicos essenciais, ocupar provisoriamente bens madveis, imdveis, pessoal e
servicos vinculados ao objeto do contrato, na hipdtese da necessidade de acautelar apuracdo
administrativa de faltas contratuais pelo contratado, bem como na hipdtese de rescisdo do
contrato administrativo.

A publicacdo resumida do instrumento de contrato na imprensa oficial, condicdo indispensdvel
para sua eficdcia, serd providenciada pela Administracdo até o quinto dia Util do més seguinte
ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias daquela data, qualquer que seja o seu
valor, ainda que sem énus, ressalvado o disposto no artigo 26 da Lei n° 8.666/93.

A publicacdo resumida ou extrato do contrato deverd conter no minimo as seguintes
informacdes:
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a) Anoe més;

b) Numero do Contrato;

c) Numero do Contrato Superior (se houver);

d) Valor do Confrato;

e) Inicio e fim de Vigéncia;

f)  Descricdo sucinta do objeto;

g) Numero da Licitagéo (se houver);

h) Nome da Empresa Vencedora.

2, Vigéncia e Prorrogagdo

A duracdo dos contratos administrativos ficard adstrita a vigéncia dos respectivos créditos

orcamentdrios, com excecdo de:

a) Projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no Plano
Plurianual, os quais poderdo ser prorrogados se houver interesse da Administracdo e
desde que isso tenha sido previsto no ato convocatdrio;

b) Prestacdo de servicos a serem executados de forma continua, que poderdo ter a sua
duracdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vista & obtencdo de precos
e condicdes mais vantajosas para a Administracdo, limitada a 60 (sessenta) meses;

c) Aluguel de equipamentos e & utilizacGo de programas de informdtica, podendo a
duracdo estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apds o inicio da
vigéncia do confrato;

Na&o serd permitida a formalizacdo de contrato com prazo de vigéncia indeterminada.

O Nucleo de Contratacdes consultard o Fiscal do confrato e a Unidade Demandante a respeito

da conveniéncia de se prorrogar ou ndo o contrato.
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Firmado o interesse na prorrogacdo, o Nucleo de Contratacdes deverd informd-lo & Diretoria

Administrativa, nos autos do processo de contratacdo, apresentando:

a) manifestacdo sobre o desempenho da confratada;

b) pesquisa de mercado com empresas do ramo ou Orgdos da Administracéo
Publica, que mantenham contratos semelhantes, para subsidiar a andlise da
vantajosidade da prorrogacdo confratual;

c) manifestacdo da contratada em relacdo a prorrogacdo e ao reagjuste de
precos;

d) os documentos de regularidade fiscal previstos no art. 29 da Lei n° 8.666/1993
e das demais condicdes que ensejaram sua contratacdo, de conformidade com

a fundamentacdo legal pertinente.

e) informacdo sobre o saldo de empenho.

Quando for caso de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, o Nucleo de Contratacdes deverd

informar se a contratada continua mantendo, em relacdo & execucdo do objeto, as condicées

que ensejaram sua contratacdo conforme a fundamentacdo legal pertinente.

Nas hipdteses em que os contratos ndo puderem ser prorrogados deverd ser elaborado Termo

de Referéncia/Projeto Bdsico visando a realizacdo de novo procedimento de contratacdo.

A elaboracdo do Termo de Referéncia/Projeto Bdsico observard as normas previstas nas demais

Instrucées Normativas do Sistema de Compras e Licitacdes da Cadmara Municipal de Ibiracu.

Os autos, contendo o pedido de prorrogacdo ou elaboracdo de Termo de Referéncia/ Projeto

Bdsico, deverdo ser encaminhados a Diretoria Administrativa antes da expiracdo da vigéncia do

respectivo confrato, nos seguintes prazos:

a) 45 dias - coniratagoes de dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

b)

c)

75 dias - contratagdes oriundas das modalidades convite e pregdo;

120 dias - contratagcées oriundas das modalidades tomada de pregcos e

concorréncia, assim como nas contratagoes originadas de registros de precgos.
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E importante observar o cumprimento dos sobreditos prazos, pois a elaboracdo da minuta do
contrato, bem como a do edital, exige detalhada andlise do Termo de Referéncia/Projeto
Bdsico. Vale ressaltar que os trdmites processuais obrigatdrios e o proprio procedimento licitatdrio
necessitam de tempo considerdvel de instrucdo.

Nos contratos cuja duracdo, ou previsGo de duracdo, ultrapasse um exercicio financeiro, indicar-
se-d o crédito e respectivo empenho para atender & despesa no primeiro exercicio, bem como
de cada parcela da despesa relativa a parte a ser executada em exercicio futuro, com a
declaracdo de que, em Termos Aditivos ou apostilamentos, indicar-sedo os créditos e empenhos
para sua cobertura.

Por ocasido da prorrogacdo da vigéncia do contrato, a Cadmara Municipal deverd:

a) assegurar-se de que os precos contratados continuam compativeis com aqueles praticados
no mercado, de forma a garantir a continuidade da contratacdo mais vantajosa, em relacdo a
realizacdo de uma nova licitacdo; e

b) realizar a negociacdo contratual para a reducdo ou exclusdo de custos fixos ou varidveis nGo
renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano da contratacdo, sob pena
de ndo prorrogacdo da vigéncia do confrato.

Caso o responsavel pela Unidade Demandante se manifeste pela prorrogacdo do contrato
apenas pelo tempo necessdrio a realizacdo de nova licitacdo, deverd haver a concordancia
da empresa pela inclusGo de cldusula com a previsdo de rescisdo antecipada do contrato.

3. Alteragdo Contratual

As alteracbées dos confratos administrativos firmados poderdo ser feitas por meio de Termo
Aditivo, que preverd os acréscimos ou supressdes do objeto, a prorrogacdo do prazo ou outras
alteracdes previstas em Lei.

Os contratos poderdo ser alterados com as devidas justificativas técnicas e operacionais,
elaboradas pelo fiscal responsdvel pelo seu acompanhamento, com a aprovacdo da

Autoridade Superior:

a) Para o caso de obras de engenharia e servicos de engenharia, deverd ser apresentado
parecer técnico desenvolvido por profissional competente.
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b) Ostermos de aditamentos deverdo ser formalizados dentro da vigéncia do contrato, apds
0 exame e aprovacao pela Procuradoria.

c) A prdtica dos atos de alteracdo contratual deve ocorrer no processo de contratacdo,
para serem promovidos todos os atos de registro e alteracdo do contrato.

d) Serd obrigatdria a publicagdo do termo de aditamento ao contrato, considerada
condicdo essencial a sua eficdcia.

e)] O termo de aditamento que alterar o valor inicial do contrato deverd obedecer aos
percentuais de acréscimo e supresséo definidos no § 1° do art. 65 da Lei n°® 8.666/93.

f)  Os confratos administrativos podem ser alterados por decisdo unilateral da Administracdo
ou por acordo entre as partes:

a) Alteragdes Unilaterais podem ocorrer nas seguintes situagoes:

* alteragdo qualitativa: quando a Administracdo necessitar modificar o projefo ou as
especificacdes para melhor adequagdo técnica aos seus objetivos;

* alteragdo quantitativa: quando for necessdria a modificacdo do valor do contrato em
razdo do acréscimo ou diminuicdo nos quantitativos do seu objeto, observando-se:

®* para compras, obras ou servicos: acréscimos ou supressées de até 25% do valor
atualizado do contrato;

* para reforma de edificio ou equipamento: acréscimos até o limite de 50% do valor
atualizado do contrato.

b) Alteracoes por Acordo entre as Partes podem ocorrer nas seguintes situagoes:

* quando for conveniente substituir a garantia efetuada para execucdo do contrato;

* quando for necessdria a modificacdo do regime de execucdo da obra ou servicos ou

do fornecimento de bens em face de verificacdo técnica da inaplicabilidade dos termos

contratuais origindrios;
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* quando for necessdria modificacdo da forma de pagamento, por imposicdo de
circunst@ncias que surgirem apds a assinatura do contrato, devendo ser mantido seu valor
inicial atualizado;

* quando for necessdrio restabelecer as relacdes inicialmente pactuadas entre os
encargos do confratado e a retribuicdo da Administracdo para a justa remuneracdo da
obra, servico ou fornecimento, objetivando a manutencdo do equilibrio econémico
financeiro inicial do contrato, na hipdtese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis
porém de consequéncias incalculdveis, retardadores ou impeditivos da execucdo do
ajustado, ou, ainda, em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe,

configurando dlea econdmica extraordindria e extracontratual.

* quando forem necessdrias supressoes superiores a 25% do valor atualizado do contrato.

Os prazos de execucdo do objeto contratado poderdo ser aumentados ou diminuidos
proporcionalmente aos acréscimos ou supressées que por acaso ocorrerem.

O Termo Aditivo deve ser numerado sequencialmente, atendendo & seguinte nomenclatura:
“Primeiro Termo Aditivo ao Contrato n® XX/20XX", “Segundo Termo Aditivo ao Confrato n°
XX/20XX", “Terceiro Termo Aditivo ao Contrato n® XX/20XX", e assim por diante.

O Nucleo de Contratacées solicitard a Diretoria Administrativa a celebracdo de Termo Aditivo,
instruido com os seguintes documentos:

a) Justificativa para o pedido de aditivo;

b) Informacd&o sobre a necessidade de alteracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico;

c) Declaracdo do Fiscal do Contrato, manifestando-se sobre a qualidade dos servicos prestados
e o cumprimento das obriga¢cdes contratuais pela empresa;

d) Planilha demonstrando a variacdo de quaisquer componentes do custo de contfratacdo, em
caso de pedido de repactuacdo;

e) Pesquisa de precos com empresas do ramo ou Orgdos da Administracdo Publica que
mantenham contratos semelhantes, com orcamento estimado em planilhas de quantitativos e
precos unitdrios, demonstrando que a prorrogacdo do confrato é vantajosa para a
administracdo.

f) Prova de Regularidade Fiscal junto ao INSS;
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g) Prova de Regularidade Fiscal junto ao FGTS;

h) Prova de Regularidade Fiscal junto a Fazenda Publica Estadual e Municipal;

i) Prova de Regularidade Fiscal junto a Justica do Trabalho;

j) Certiddo de Débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;

k) Demais Certidbes Exigidas no Edital.

O Diretor Administrativo, caso necessdrio, saneard o processo e, apos, definird os contornos da

contratacdo para, em seguida, encaminhar & Procuradoria.
A Procuradoria, em até 15 dias, examinard e aprovard a minuta do Termo Aditivo e seus anexos,
ou determinard possiveis correcdes e ou adequacdes, em Parecer Juridico circunstanciado e

fundamentado.

Estando os autos de acordo, serdo encaminhados a Autoridade Superior para autorizacdo do
aditivo contratual.

A celebracdo de aditivos contratuais deverd obedecer as mesmas formalidades legais dadas
ao instrumento de contrato inicial, inclusive quanto & sua publicacdo.

4. Termo de Apostilamento

Termo de Apostilamento é um registro/despacho administrativo.

O registro por termo de apostilamento pode ser utilizado nos seguintes casos:

a) variacdes do valor contratual para fazer face ao reagjuste de precos;

b) compensacdes ou penalizacdes financeiras decorrentes das condicdes de pagamento;

c) empenho de dotacdes orcamentdrias suplementares, até o limite do seu valor corrigido.

O apostilamento ndo precisa ser publicado na imprensa oficial, pois o art. 61, § Unico, da Lei n°
8.666/1993, somente exige a publicacdo do instrumento do confrato e dos seus aditamentos.
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Além disso, como regra, as alteracdes que podem ser feitas por apostilamento referem-se a fatos
j& previstos no préprio contrato, ndo constituindo inovacées na ordem juridica.

No apostilamento ndo hd necessidade da assinatura do contratado ou sua anuéncia, bastando
seu conhecimento, que se faz pela remessa de uma das vias da apostila, permanecendo a outra
juntada ao contrato ou ao processo da confratacdo.

Quando for necessdrio praticar vdrios atos administrativos, sendo um deles elencado como caso
obrigatdrio de aditivo contratual, o apostiamento fica afastado.

5. Equilibrio Econémico-Financeiro

O equilibrio econémico-financeiro consiste na manutencdo das condicbes de pagamento
estabelecidas inicialmente no contrato, de maneira que se mantenha estdvel a relacdo entre
as obrigacdées do contratado e a justa retribuicGo da Administracdo pelo fornecimento de bem,
prestacdo de servico ou execucdo de obra.

5.1. Reajuste

O reqjuste de precos é a atualizacdo do valor do contrato, levando-se em conta a elevacéo do
custo de producdo de seu objeto, diante do curso normal da economia.

O critério de reajuste, que deve ser previsto no ato convocatdrio e no Contrato, deverd retratar
a variacdo efetiva do custo de producdo, admitida a adocdo de indices especificos ou setoriais,
desde a data prevista para apresentacdo da proposta, ou do orcamento a que essa proposta
se referir, até a data do adimplemento de cada parcela.

O reaqjuste de precos, por ndo provocar alteragdo contratual, sendo é registrado mediante
simples apostilamento.

5.2. Repactuacdo

A repactuacdo é uma forma de negociacdo entre a contratante e a contratada, que objetiva
a adequacdo dos precos contfratuais aos novos precos de mercado.

A repactuacdo tem lugar quando sobrevém atos do Governo ou fatos materiais imprevistos e
imprevisiveis pelas partes que dificultam ou agravam, de modo excepcional, o prosseguimento
e a conclusé@o do objeto do contrato, por obstdculos intransponiveis em condicées normais de
trabalho ou por encarecimento extraordindrio das obras e servicos a cargo do contratado.
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A alteracdo do valor contratual na repactuacdo ndo se dd por indices oficiais. Decorre da
demonstracdo analitica da variacdo devidamente justificada dos componentes dos custos do
contrato.

E necessdrio identificar a variacdo efetiva do custo de producdo, desvendando-se dai a dose
necessdria para alterar o valor contratual decorrente de eventos previsiveis, compreendidos na
dlea ordindria do contrato.

Nesta categoria de atos e fatos ensejadores da revisGo do contrato entram as chamadas
interferéncias imprevistas, além do caso fortuito, da forca maior, do fato do principe e do fato
da administracdo.

5.2.1. For¢ca maior

Forca maior € o evento humano que, por sua imprevisibilidade e inevitabilidade, cria para o
contratante dbice intransponivel na execucdo do contrato. O que qualifica a forca maior é o
cardter impeditivo absoluto do ato superveniente para o cumprimento das obrigacées
assumidas. Ndo é uma simples dificuldade ou a maior onerosidade advinda do ato que se erige
em forca maior, pois em todo negdcio é de esperar-se dleas e riscos proprios do
empreendimento.

5.2.2. Caso fortuito

Caso Fortuito é o evento da natureza que, por sua imprevisibilidade e inevitabilidade, gera para
o contratado obstdculo iremovivel na execugcdo do contrato. NGo é o impedimento parcial ou
a dificuldade agravada pelo evento que constitui caso fortuito; é a impossibilidade total criada
pelo fato da natureza que exime o contratado de cumprir suas obrigacoes.

5.2.3. Fato do Principe

Fato do principe é toda determinacdo estatal, geral, imprevista e imprevisivel, positiva ou
negativa, que onera substancialmente a execucdo do confrato administrativo. Essa oneragcdo,
constituindo uma dlea administrativa extraordindria e extracontratual, obriga o Poder Publico
contratante a compensar integralmente os prejuizos suportados pela outra parte, a fim de
possibilitar o prosseguimento da execu¢cdo do qgjuste, e, se a conclusdo de seu objeto se fornar
impossivel, rende ensejo a rescisdo do contrato, com as indenizacdes cabiveis.
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O fato do principe pode exteriorizar-se em lei, regulamento ou qualquer outro ato geral do Poder
Publico que atinja a execucdo do contrato, como pode provir da prépria Administracdo
contratante ou de outra esfera administrativa competente para a adocdo da medida
governamental.

Na&o se confunde com a alteracdo ou a rescisdo unilateral do contrato por conveniéncia da
Administracdo, visto que neste caso a deliberacdo da autoridade é especifica para o contrato
e visa, precisamente, a modificar ou pér fim & sua execucdo, ao passo que no fato do principe
a medida é geral, ndo objetiva fazer cessar a execucdo do contrato e sé incide indiretamente
sobre o agjustado pelas partes, tal como quando uma proibicdo de importacdo de determinado
produto passa a dificultar ou torna inexequivel a obra, o servico ou os fornecimentos nos termos

em que foram anteriormente contfratados

5.2.4. Fato da Administragdo

Considera-se fato da administracdo toda acdo ou omissdo do Poder Publico que, incidindo
direta e especificamente sobre o confrato, retarda, agrava ou impede sua execucdo. Esse fato
se equipara a forca maior e produz os mesmos efeitos excludentes da responsabilidade do
particular pela inexecucdo do agjuste, ensejando, ainda, as indenizacdes correspondentes.

5.2.5. Interferéncias imprevistas

Interferéncias imprevistas sGo ocorréncias materiais ndo cogitadas pelas partes na celebracdo
do contrato, mas que surgem na sua execucdo de modo surpreendente e excepciondl,
dificultando e onerando extraordinariamente o prosseguimento e a conclusGo dos trabalhos. O
que caracteriza a interferéncia imprevista e a distingue das demais superveniéncias é a
descoberta de obstdculos materiais, naturais ou artificiais, depois de iniciada a execucdo do
contrato, embora sua existéncia seja anterior ao ajuste, mas sé revelada através das obras ou
servicos em andamento, dada sua omissdo nas sondagens ou sua imprevisibilidade para o local

em circunstédncias comuns de trabalho.

5.2.6. Modificagdo unilateral do contrato

Também enseja a revisGdo do valor do contrato, por motivo desvinculado da inflacdo, a
modificacdo unilateral do objeto contratual.

6. Rescisdo Contratual
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A inexecucdo fotal ou parcial do contrato acarreta a sua rescisGo, com as consequéncias
estabelecidas no préprio contrato e previstas em lei ou regulamento, conforme disposto nos
artigos 77 a 80 da Lei n° 8.666/1993.

S&o motivos para rescisdo do contrato:

a) ndo cumprimento ou cumprimento irregular de cldusulas contratuais, especificacdes, projetos
OU prazos;

b) lentiddo do seu cumprimento, levando a Administracdo a comprovar a impossibilidade da
conclusdo da obra, do servico ou do fornecimento, nos prazos estipulados;

c) o afraso injustificado no inicio da obra, servico ou fornecimento;

d) a paralisacdo da obra, do servico ou do fornecimento, sem justa causa e prévia
comunicacdo a Administracdo;

e) a subcontratacdo total ou parcial do seu objeto, a associacdo do contratado com outrem,

a cess@o ou transferéncia, total ou parcial, da execucdo do objeto, bem como a fusdo, cisdo
ou incorporacdo da contratada, quando ndo admitida no ato convocatdrio e no contrato;

f) o desatendimento das determinacdes regulares da autoridade designada para acompanhar

e fiscalizar a sua execucdo, assim com o as de seus superiores;

g) o cometimento reiterado de faltas na sua execucdo, anotada na forma do § 1° do art. 67 da
Lein® 8.666/93;

h) a decretacdo de faléncia ou a instauracdo de insolvéncia civil;

i) adissolugcdo da sociedade ou o falecimento do contratado;

j) aalteracdo social, a modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que prejudique
a execucdo do contrato;

k) razbes de interesse publico de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas e

determinadas pela mdxima autoridade da esfera administrativa a que estd subordinada a
Administracd@o, e exaradas no processo administrativo a que se refere o confrato;
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) a supress@o, por parte da Administracdo, de obras, servicos ou compras, acarrefando
modificacdo do valor inicial do contrato além do limite permitido no § 1° do art. 65 da Lei n°
8.666/93;

m) suspens@o de sua execucdo, por ordem escrita da Administracdo, por prazo superior a 120
(cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacdo da ordem interna
ou guerra, ou aqinda por repetidas suspensdoes que fotalizem o mesmo prazo,
independentemente do pagamento obrigatério de indenizacbes pelas sucessivas e
contratualmente imprevistas desmobilizacdes e mobilizacdes, e outras previstas, assegurando ao
contratado, nesses casos, o direito de optar pela suspensdo do cumprimento das obrigacoes
assumidas até que seja normalizada a situacdo;

n) o atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela Administracdo,
decorrentes de obras, servicos ou fornecimento, ou parcelas deste, j& recebidos ou executados,
salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacdo da ordem interna ou guerrq,
assegurado ao contratado o direito de optar pela suspensGo do cumprimento de suas
obrigacées até que seja normalizada a situacdo;

o) a ndo liberacdo, por parte da Administracdo, de dreaq, local ou objeto para execucdo de
obra, servico ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem como das fontes de materiais naturais
especificadas no projeto;

p) a ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, regularmente comprovada, impeditiva da
execucdo do contrato;

q) descumprimento do disposto no inciso V do art. 27 da Lei n°® 8.666/1993 (proibicdo de trabalho
noturno, perigoso ou insalubre a menores de dezoito e de qualquer trabalho a menores de
dezesseis anos, salvo na condicdo de aprendiz, a partir de quatorze anos), sem prejuizo das
sanc¢oes penais cabiveis;

Os casos de rescisdo confratual serdo formalmente motfivados nos autos do processo de
contratacdo, assegurado o contraditério e a ampla defesa.

A rescisdo administrativa pode ser:
a) unilateral ou administrativa: quando a Administracdo, frente a situacdes de descumprimento

de cldusulas contratuais por parte do contratado, lentiddo, atraso, paralisacdo ou por razées de
interesse publico, decide por ato administrativo unilateral e motivado, rescindir o contrato;
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b) amigdvel: acordo formalizado no processo, diante da conveniéncia da Administracéo e o
contratado;

c) judicial: quando a rescisdo é discutida em instancia judicial e se dd conforme os termos de
sentenca tfransitada em julgado.

A rescisdo administrativa ou amigdvel serd precedida de autorizacdo escrita e fundamentada
da Autoridade Superior.

Na rescisdo unilateral sGo assegurados a Administracdo os seguintes direitos, sem prejuizo de
sancoées aplicdveis ao contratado, previstas na Lei n® 8.666/1993:

a) assumir de imediato o objefo do confrato, no estado e no local em que se encontrar;

b) ocupar e utilizar local, instala¢gdes, equipamentos, materiais e pessoal empregados na
execucdo do contrato, necessdrios a continuidade de execucdo do objeto;

c) reter créditos decorrentes do contrato, até o limite dos prejuizos causados a Cdmara
Municipal de Ibiracu pelo contratado.

7. Penalidades

A aplicacdo de penalidades ao contratado é um instrumento que a Administracdo dispbée para
educd-lo, visando ao fiel cumprimento das obrigacdes contratuais. Desse modo, a Administracdo
deve sempre preservar o cardter pedagdgico da sancdo, além de promover a justica em cada
caso.

Na aplicacdo de penalidades deve ser considerado o que dispbe o edital, o confrato e a Lei n°
8.666/1993, em seus artigos 86 a 88, assim como o art. 7° da Lei n°® 10.520/2002, nas confratacoes
originadas da modalidade Pregdo.

Sempre que, na apuracdo dos fatos, houver questées juridicas que precisem ser dirimidas para
a aplicacdo de penalidade contratual, poderd o Nucleo de Contratacdes encaminhar os autos
para a andlise da Procuradoria.

Em regra, sdo estas as penalidades previstas na Lei n.° 8.666/1993:

a) adverténcia;
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b) multa;

c) suspensdo tempordria do direito de licitar e impedimento para contratar;

d) declaracdo de inidoneidade.

No caso particular da licitacdo sob a forma de Pregdo:

a) adverténcia;

b) multa;

c) impedimento de licitar e contratar;

d) exclusdo do cadastro de fornecedores.

A primeira e a segunda penalidade sdo reservadas as infracées de menor gravidade e, como
regra, precedem a aplicacéo das demais san¢oes.

Se o contratado, entretanto, incorrer em infracdo grave, podem ser aplicadas as penalidades
de suspensdo tempordria do direito de licitar e impedimento para contratar, cumulativamente
com a de multa e excluséo do cadastro de fornecedores.

Ha& quatro fases distintas para a aplicacdo da sancdo: notificacdo, defesa, decisdo e execucdo.

Caso o fiscal/comiss@o verifique a ocorréncia de fato previsto confratualmente como caso de
penalidade, deverd relatar o ocorrido ao Ndcleo de Contratacées, através do Relatdrio de
Fiscalizacdo para que seja instaurado o trdmite processual cabivel, devidamente motivado.

Para validade da aplicacdo das penalidades, € indispensdvel que seja assegurado ao
contratado o direito de ampla defesa e contraditdrio.

A notificacdo deverd ocorrer pessoalmente ou por correspondéncia com aviso de recebimento,
onde serd indicada a conduta considerada irregular, a motivacdo e a espécie de penalidade
administrativa que se pretende aplicar, o prazo e o local de entrega das razbes de defesa.

O prazo para apresentacdo de defesa prévia serd de 05 (cinco) dias Uteis a contar da intimacdo,
onde deverd ser observada a regra de contagem de prazo estabelecida no art. 110 da Lei n°
8.666/1993.
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Vil - PAGAMENTO

1. Processo de Pagamento

A abertura do Processo de Pagamento é competéncia da Diretoria Administrativa, que deverd
solicitar ao Nucleo de Contratacdes a composicGo com os seguintes documentos: contrato,
termos adifivos, apostiamentos, nota de empenho, despacho da designacdo do fiscal,
respectiva portaria de designacdo e Plano de Fiscalizacdo.

Cabe a Diretoria Administrativa informar ao fiscal o nimero do processo de pagamento de cada
contrato sob sua responsabilidade.

O atesto da nota fiscal deverd ser acompanhado do Relatdrio de Fiscalizacdo, onde deverdo
ser observadas as normas desta Instrucdo Normativa, assim como os documentos correlatos a
liquidacdo da despesa e dos documentos de regularidade fiscal previstos no art. 29 da Lei n°
8.666/1993.

Ocorrendo erros na apresentacdo dos documentos fiscais, eles serdo devolvidos & Contratada
para correcdo, ficando estabelecido que o prazo para pagamento serd contado a partir da

data de apresentacdo do novo documento, devidamente corrigido.

O fiscal poderd efetuar glosa no pagamento de qualquer valor devido pela contratada em
decorréncia de descumprimento de suas obrigacoes.

Os referidos documentos devem ser encaminhados para a Diretoria Administrativa objefivando
autorizacdo do pagamento, para posteriormente ser executado pela Tesouraria nos prazos
estabelecidos abaixo.

Os pagamentos deverdo ocorrer conforme as seguintes previsdes da Lei n° 8.666/1993:

- Prazo de 5 (cinco) dias Uteis - despesas cujos valores ndo ultrapassem R$ 8.000,00 (art. 5°, § 3°);

- Prazo néo superior a 30 (trinta) dias, contado a partir da data final do periodo de
adimplemento da obrigacdo (art. 40, XIV).

2. Notas Fiscais
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As notas fiscais referentes as obras, prestacdo de servicos e fornecimento de produtos devem ser
encaminhadas pela empresa contratada ao fiscal/comissGo para as providéncias necessdrias a
conferéncia, atesto dos documentos fiscais e liquidacdo da despesa.

O fiscal do contrato, ao atestar a nota fiscal, estd declarando que a obra, prestacdo de servico
e fornecimento de produto a que ela se refere foi satisfatoriamente executado e que o seu valor
estd em conformidade com o contrato.

Quando se tratar de fatura/nota fiscal de telefonia, dgua, luz ou assemelhados, com a data de
vencimento expressa no corpo do documento, o mesmo deve ser encaminhado & Diretoria
Administrativa com a antecedéncia minima de 04 (quatro) dias Uteis da data prevista para
pagamento. Caso a fatura/nota fiscal seja encaminhada fora do prazo supracitado e ndo haja

possibilidade de efetuar seu pagamento na data aprazada, a mesma serd restituida ao fiscal
para as providéncias necessdrias a prorrogacdo do prazo de vencimento.

IX- DISPOSICOES GERAIS

Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderdo ser obtidos junto a
Diretoria Administrativa, ao NUucleo de Contratacées e & Unidade Central de Controle Interno.

Fica a cargo do Nucleo de Contratacées a divulgacdo da presente Instrucdo Normativa junto

as demais unidades administrativas.

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

Ibiracu/ES, em 16 de julho de 2015.

JOSE LUIZ TORRES TEIXEIRA JUNIOR

Presidente da Camara Municipal

PRISCILA SCARPATTI PRATA
Oficial Técnico Controlador
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ANEXO |

PLANO DE FISCALIZACAO

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Contrato

Processo de
Contratagdo

Processo

Pagamento

de

Empresa Contratada

Objeto Contratado

Valor Total do Contrato

Valor Mensal

Inicio da Vigéncia

Termino da Vigéncia

Fiscal/Comissdo

Chefe/Coordenador

ACAO

PERIODICIDADE

ASSINATURA

APROVACAO

Fiscal/ Comissdo do Confrato

DATA: /7

Gestor NCT/SGA

Cliente. Junte-se aos autos respectivos.

Ibiracgu, / /

Diretoria Geral
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ANEXO Il

RELATORIO DE FISCALIZACAO

INFORMAGCOES GERAIS DO CONTRATO

Contrato:

Processo Processo Pagamento

Contratacdo:

Empresa Contratada:

Objetivo Contratado:

Valor Total Valor Mensal:
Contratado:

Inicio da Vigéncia: / /

Término da Vigéncia: / /

Fiscal/ Comissdo:

Chefe/ Coordenador:

RELATORIO

OCORRENCIAS

PROVIDENCIAS
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( ) Adverténcia () Declaracé&o de Inidoneidade
( ) Multa () Impedimento de licitar e contratar (pregdo)
( ) Suspensdo de licitar/lmpedimento de|( )Penalidade simultGnea

contratar

/ /
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ANEXO Il

RELATORIO DE GESTAO
INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO
Modalidade/ Edital: Homologacgado:
Ata de Registro de _
Preco: Publicacado:
Contrato: Publicagdo do Extrato:
Processo: Valor Total Confratado:
Inicio da Vigéncia: / Término da Vigéncia:
Prazo: indice de Corregdo:

Fiscal/ Comissdo:

Chefe/ Setor:

Coordenador:

Matricula: Tempo de
Fiscalizagdo:

Telefones: E-mail:

Empresa

Contratada:

Objeto contratado:

CNPJ: Preposto:

Telefones: E-mail:

INFORMAGOES ESPECIFICAS

Processos de Pagamento:
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Nota de Empenho:

Ordem de Servigo/ Ordem de
Fornecimento:

Termo Aditivo:

Objeto do Termo Aditivo:

Glosa:

Multa:
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ANEXO IV

ORDEM DE FORNECIMENTO/ SERVICO N°. XXX/20XX NOTA DE EMPENHO N° XXXX/ 20XX

A Empresa

Endereco:

CNPJ Telefone/ Fax/ E-mail

Autorizamos V.S8.° entfregar o (s ) produtos (s) / prestar ofs) servico(s) abaixo discriminado(s),
observadas as especificacdes e demais condicdes constantes do Processo CMI n° xx/20xx.

I - DO OBJETO Especificagoes

= Valor
Item Descrigcdo Quantidade . Valor Total
Unitario
01
TOTAL RS

Il - DA DOTACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes da contratacdo correrdo a conta da Acdo: XXX; Elemento de Despesa
XXXXXXXXX do orcamento da CMI/ES para o exercicio de 20XX.

lll - PRAZO PARA EXECUCAO

O prazo para se executar o objeto contratado inicia no dia XX/XX/20XX, a partir das XX horas,
com término no dia XX/XX/20XX, as XX horas, podendo ser prorrogado, na forma da lei.

IV - DA OBRIGACAO
Conforme estabelecido no termo de referéncia, Edital de Licitacdo ou Contrato.
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V -DAS PENALIDADES

O atraso injustificado na execucdo, bem como a inexecucdo fotal ou parcial do fornecimento/
servico, por culpa exclusiva da Empresa Contratada sujeitard estd as penalidades previstas na
Lei n° 8.666/93.

VI - DOS ONUS E ENCARGOS

Todos os 6nus ou encargos referentes a execucdo desta ordem, tais como: frete, seguros,
impostos, taxas, contribuicées previdencidrias, encargos trabalhistas e outros que forem devidos
ficam totalmente a cargo da Empresa Confratada.

VIl - DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZAGAO

A execucdo desta Ordem serd acompanhada por servidor previamente designado pela
Administracdo, que deverd atestar a execucdo do (s) objeto (s) contratado (s), para
cumprimento das normas estabelecidas nos artigos 62 e 63 da Lei n°® 4.320/1964.

VIl - DAS DEMAIS CONDIGCOES

As condicdes de recebimento do (s) produto (s) / do (s) servico (s), bem como de pagamento,
obedecerdo a presente Instrucdo Normativa.

A Empresa Contrata atesta que Recebeu a Ordem de Fornecimento / Servico e cépia da Nota
de Empenho, e estd ciente das condicdes estabelecidas.

Ibiragu/ES, XX de XXXXXXXX de 20XX.

Cdmara Municipal de Ibiragu Empresa Contratada
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INSTRUCAO NORMATIVA - SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
SCL N°. 003/2015

Versdo: 01
Aprovacdo em: 08 de dezembro de 2015
Alo de aprovacgado: Resolucdo n.° 009/2015

Unidade Responsdvel: Unidade Central de Controle Interno

I - FINALIDADE

Regulamentar o controle de almoxarifado na Cdmara Municipal de Ibiracu, definir
responsabilidades dos principais atores do Sistema de Almoxarifado, no que diz respeito
ao recebimento, registro, controle, guarda, conservacdo, distribuicGo de bens,
manutencdo e baixa dos bens de estoque.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional desta Casa de Leis e em
especial o Setor de Almoxarifado no &mbito do Poder Legislativo Municipal.

Il - CONCEITOS

Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

1. Material de Consumo

E o item tangivel que é mantido para o uso na producdo ou fornecimento de bens ou
servicos, ou para fins administrativos, inclusive os decorrentes de operacdées que
transfiram para entidade os beneficios, riscos e controle desses bens.

2. Almoxarifado

Local onde sdo estocados os materiais de consumo.
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3. Recebimento

E o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao drgdo publico em local
previamente designado, sendo dividido em quafro etapas, entrada de materidis,
conferéncia quantitativa, conferéncia qualitativa e regularizacdo, ndo implicando em
aceitacdo;

4. Aceitagdo

E a operacdo segundo a qual se declara, na documentacdo fiscal, que o material
recebido satfisfaz as especificacdes contfratadas, mediante andlise de servidor
responsdvel ou de comissdo de recebimento de materiais designada pela autoridade
competente;

5. Armazenagem

Compreende a guarda, localizacdo, seguranca e preservacdo do material adquirido
a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das unidades gestoras;

6. Localizagdo:

Consiste em facilitar a perfeita localizacdo dos materiais estocados sob a
responsabilidade do almoxarifado;

7. Conservacdo e Preservagdo

Consiste em manter os materiais arrumados em suas embalagens originais e
preservados de desgastes;

8. Distribuicdo

E o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condicées ao usudrio,
quando for necessdrio ou requisitado;

9. Bens de Estoque

Todos os bens de estoque devem ser obrigatoriamente contabilizados, fazendo a
tomada de contas dos responsaveis.
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IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa encontra fundamento juridico no Art. 4° Lei 4.320/64, Lei
8.666/93 e Art. 74 e 76 da Constituicdo Estadual e Resolucdes do TCEES n.%s. 227/2011 e
257/2013.

V - RESPONSABILIDADES

1. Compete ao responsdvel pelo Almoxarifado:

a)

b)

c

d)

No que tange ao material de consumo em uso, cuidar da localizacdo,
manutencado e redistribuicdo do material.

A manutencé@o e atualizacdo dos arquivos de dados, que possam fornecer a
qualquer momento informacdes confidveis sobre os bens de consumo de
propriedade da Cadmara Municipal de Ibiracu ou sob a sua responsabilidade,
inclusive sigilo e troca periddica das senhas.

Encaminhar ao Setor contdbil o balancete material por tipo até o 5° dia Util do
més subsequente.

O recebimento de qualquer material de consumo que esteja em divergéncia com
as especificacées ou quantidades diversas do documento fiscal enseja na
responsabilidade civil, penal e administrativa do servidor, conforme dispéem a Lei
Federal n°. 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativay).

2. Competem as demais Unidades Administrativas

a)

b)

Requisitar o material de consumo sempre em formuldrio padréo.

A requisicGo de material de consumo deverd constar a assinatura do responsdvel
pelo setor.

VI - PROCEDIMENTOS

ACAO 1. Recebimento:

a)

O recebimento ocorre no momento da entrega do material e em seguida com a
aceitacdo do material, que pressupde a conformidade do material com as
especificacdes descritas no processo de compra (autorizacdo de fornecimento).
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b)

c

Os materiais que estdo sujeitos ao confrole de estoque sdo: Material de Limpeza,
Material de Escritério (Expediente), Géneros Alimenticios, Material de Cozinha.
Esses materiais de consumo adquiridos pela Cédmara Municipal de Ibiracu devem
ser conferidos no que diz respeito a precos, quantidades, especificacoes,
qualidade e prazo de validade no ato do recebimento.

O recebimento de materiais de consumo pelo Almoxarifado serd formalmente
efetuado, de acordo com os seguintes procedimentos:

cl) efetuar a conferéncia dos itens dos materigis de consumo, bem como sua

qualidade, especificacdes técnicas, quantidade e a integridade fisica e
funcional, realizando os testes, quando necessdrio;

c2) verificar se a nota fiscal das mercadorias estd de acordo com as
especificacdes do material adquirido constantes da autorizacdo de fornecimento
e com nota de empenho e ou contrato quando houver, bem como, dentro do
prazo de validade para emissdo.

C3) quando se tratar de material permanente, verificar se a marca, modelo e
caracteristicas das mercadorias entregues conferem com o descrito na
autorizacdo de fornecimento.

c4) No caso de compra realizada por meio de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo,

no ato do recebimento do material, o responsdvel deverd confrontar a nota fiscal
com o orcamento do proponente vencedor ou do fornecedor exclusivo.

c5) No caso de doacdo deverdo ser observados os principios legais e legislacdo

d)

e)

b

ag)

g.1)
9.2)
g.3)

municipal vigente.

Atendidas as exigéncias, os materiais serdo estocados no Almoxarifado e, serd
declarado, na nota fiscal, a aceitacdo e recebimento dos mesmos, utilizando
carimbo especifico.

A nota, com o carimbo de recebimento e aceite, deverd ser encaminhada ao
responsavel para emissdo da liquidacdo da despesa e o setor de almoxarifado
deverad ficar com copia da nota fiscal em arquivo.

Os materiais deverdo ser registrados no sistema informatizado de Confrole de
Estoque de Materiais, descrevendo o numero da nota fiscal, valor unitdrio,
quantidade total e descricdo detalhada dos materiais adquiridos.

O registro de materiais em estoque deverd ser processado no referido sistema de
controle, contendo dados como:

data de entfrada e saida dos mesmos;

especificacdo detalhada dos bens;

quantidade e custos;
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g.4)

g.5)
h)

i)

i

)

nome do fornecedor;

documento comprobatdrio, com o numero, série, data de emissdo e valor.
Nenhum material serd liberado para as unidades sem o recebimento definitivo e
0s devidos registros nos sistemas competentes.

No caso do material nGo cumprir as especificacdes determinadas ou ainda
apresentar falhas, imperfeicoes ou defeitos, o mesmo ndo serd aceito no
almoxarifado, sendo imediatamente efefuada a devolucdo ao fornecedor,
procedendo & notificacdo da empresa e demais providéncias cabiveis.
Quaisquer discrepdncias existentes entre o material enfregue e a autorizacdo de
fornecimento, deverdo ser solicitadas instrucdées complementares Qos
Departamentos de Compras, Contratos ou Licitacdes, necessdrias a elucidacdo
das divergéncias.

A comunicacdo de entrada de materiais aos setores requisitantes se dard
obrigatoriamente por meio do sistema informatizado de Confrole de Estoques.

O responsdvel pelo setor de almoxarifado, deverd definir a (as) pessoa (as)
especifica (as) para utilizacdo do sistema de almoxarifado.

ACAO 2. Armazenamento:

O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos serd realizado

a)

b)

d)
e)
f

ag)

conforme os seguintes critérios:

dispor, segundo frequéncia de solicitacdo, de modo a permitir facilidade de
acesso e economia de tempo e esforco;

armazenar os materiais pesados e volumosos, evitando riscos de acidentes ou
avarias e facilitando a movimentacdo, mantendo livres os acessos as portas e
dreas de circulacdo;

Estocar os materiais ordenadamente em prateleiras, estantes ou estrados e
identificados para facilitar o funcionamento operacional, observando a alturq,
forma, peso e movimentos, sem que tenha contato direto com o piso, para
facilitar o funcionamento operacional e a contagem fisica;

conservar os materiais nas embalagens originais, sempre que possivel;
observar as recomendacodes do fabricante;

proceder, para fim de suprimento, & abertura de apenas uma embalagem de
determinado material, devendo ficar selados até necessdria utilizacdo;
organizar os materiais, de modo que 0s novos que forem chegando, sejam
colocados atrds dos materiais j& existentes, armazenados hd mais tempo;
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h) distribuir primeiro os materiais que estdo com o prazo de validade préoximo a
vencer e os estocados hd mais tempo;

i) armazenar os materiais de pequeno volume e alto valor em armdrios trancados;

j) garantir a qualidade do produto estocado em condicdes ambientais para este
fim.

ACAO 3. Localizagdo:
Quanto a localizacdo dos materiais adquiridos e recebidos, dever-se-a proceder da

seguinte forma:

a) estocar observando a natureza e caracteristicas dos materiais de consumo;

b) utilizar os critérios previamente estabelecidos, visando ¢ identificacdo do
posicionamento fisico dos materiais em unidade de estocagem.

ACAO 4.Conservacgdo e Preservagdo:

Quanto a conservacdo e preservacdo dos materiais de consumo, dever-se-& proceder
da seguinte forma:

a) manter o amoxarifado organizado e limpo;

b) inspecionar, periodicamente, tfodos os materiqis sujeitos a corrosdo e
deterioracdo, protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor;

c) fazerrevisdo periddica nasinstalacdes e equipamentos de seguranca.

ACAO 5. Distribuigdo:

a) Toda retirada de material do Almoxarifado deverd ser feita através de requisicGo
de materiais, identificando os setores e a descricGo do material solicitado.

b) No caso de pane no sistema, deverd ser apresentada requisicGo em formuldrio
proprio a ser fornecido pelo Aimoxarifado, devidamente assinado pelo servidor
autorizado.

c) O registro de entrada e saida de materiais deverd ser feito no mesmo dia em que
ocorreu a operacdo, ou no maximo, no dia seguinte.

d) A distribuicdo dos materiais deverd ser efetuada da seguinte forma:

d1) a partir da solicitacdo de material para o atendimento aos setores, excetuando-se
0s setfores caracterizados de urgéncia, que deverdo ter o atendimento imediato;

d2) obedecendo sempre a estocagem e data de validade mais antiga, no
atendimento das requisicbes de materiais.
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d3) A distribuicdo serd didria e definida pela ordem de chegada das requisicées

dos Setores, sendo realizado o mais breve possivel, sendo que em casos excepcionais
deverdo ser atendidos imediatamente.

e) O método de avaliacdo da saida dos bens de consumo serd a média ponderada
movel.

f Aqueles materiais que por suas caracteristicas ndo possam ser armazenados no
Almoxarifado, terdo sua enfrega programada direfamente para o setor
requisitante do mesmo;

g) Manter em arquivo o comprovante de entrega do material as Unidades
requisitantes.

ACAO 6. Inventdrio:

a) Quando do inventdrio dos materiais adquiridos e recebidos dever-se-a efetuar, no
minimo uma vez por trimestre, a conferéncia periddica das quantidades e estado
dos materiais estocados, bem como, a correcdo de deficiéncia de confrole nas
operacdoes de suprimentos de materiais.

b) Apods a conferéncia do estoque fisico o resultado deverd ser encaminhado ao
Diretor Geral para as devidas providéncias.

c) Se forem constatadas iregularidades que ndo podem ser sanadas pelo Setor de
Almoxarifado e pela Direcdo Geral, estas deverdo ser encaminhadas & Unidade
Central de Controle Interno.

IX — CONSIDERACOES FINAIS

a) Na&o serd permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao Almoxarifado, salvo
se estiver acompanhado por pessoa autorizada.

b) O Almoxarifado deverd ser utilizado Unica e exclusivamente para o
armazenamento de material de consumo, conforme especificado nesta Instrucdo
Normativa.

c) Nenhum material pode ser enfregue sem a respectiva requisicGo de materiais,
devidamente assinada pela Chefia Imediata, sob pena de responsabilidade.

d) Nenhum material poderd ser recebido se nGo estiver de acordo com a nota fiscal,
bem como, com a autorizacdo de fornecimento.

e) Nenhum material pode entrar ou sair do Almoxarifado sem o registro no sistema
informatizado de Controle de Estoque de Materiais.

191



bjj

ag)

h)

i)

i

k)

Todo servidor poderd ser responsabilizado por desaparecimento do material que
lhe for confiado, bem como, por qualquer dano que venha a causar no mesmo,
com direito & ampla defesa em processo administrativo.

Qualquer disposicdo ndo prevista nesta Instrucdo Normativa deverd ser tratada a
parte pelo responsdvel do setor;

Qualquerinfracdo penal cometida em detrimento dos bens sob responsabilidade
do Setor de Almoxarifado deverd ser imediatamente comunicada & Direcdo
Geral e lavrada a respectiva ocorréncia junto a Autoridade Policial;

Eventuais irregularidades ocorridas em detrimento da presente instrucdo que ndo
puderem ser sanadas pelo Setor de Alimoxarifado e pela Direcdo Geral, deverdo
ser comunicadas formalmente a Unidade Central de Controle Interno.

Caberd ao responsdvel pelo Almoxarifado a divulgacdo da presente Instrucdo
Normativa junto as demais unidades administrativas.

Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderédo ser
obtidos junto ao Setor de Almoxarifado.

X - Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Plendrio Jorge Pignaton, em 18 de novembro de 2015.

JOSE LUIZ TORRES TEIXEIRA JUNIOR
Presidente da Cadmara Municipal

MARLISE RIZZO
Agente Legislativo
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INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA DE COMPRAS LICITACOES
E CONTRATOS - SCL N°. 004/2016

Versdo: 001/2016

Aprovagdo em: 12 de julho de 2016

Ato de aprovacgdo: Resolucdo CMI n°004/2016
Unidade Responsavel: Setor de Compras

I - FINALIDADE

Estabelecer mecanismos legais para a elaboracdo do Termo de Referéncia e Projeto
Bdsico originadas de procedimentos licitatdrios, dispensas ou inexigibilidades de licitacdo.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todos os setores que infegram a estrutura organizacional da Camara Municipal
de Ibiracu/ES, que no desempenho de suas afribuicées, demandem
aquisicées/contratacoes de produtos e servicos.

Il - CONCEITOS

1. Termo de Referéncia: € o instrumento para solicitacdo de aquisicdo de bens, servicos
e contratacdo de obras, inclusive dispensa por valor, em que o requisitante esclarece
aquilo que realmente precisa, trazendo a definicdo do objeto, orcamento detalhado de
acordo com os precos de mercado, métodos, estratégia de suprimentos e cronograma.
Isto &, retrata o planejamento inicial da licitacdo e contratacéo, definindo os seus
elementos bdsicos. Em suma: o Termo de Referéncia é o documento mediante o qual a
Administracdo explicita o objeto, documentando de forma sistemdtica, detalhada e
cabal o objeto da contratacdo que pretende realizar.

2. Projeto basico: Conjunto de elementos necessdrios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou servicos objeto
da licitacdo, elaborado com base nas indicacoes dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicGo dos
métodos e do prazo de execucdo.

193



IV - BASE LEGAL

* Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

* Lein.°4.320/64 — Lei de Direito Financeiro;

* Lei Complementarn.® 101/2002 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

* Lei Federal n.° 8.666/93- Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;

* Lei Federal n.° 10.520/2002 - Lei do Pregdo;

* Resolucdo CMI n.° 004/2012 - Institui na Cdmara Municipal de Ibiracu a
modalidade de licitacdo denominada pregdo;

* Resolucdo CMI n.° 002/2016 - Institui e Regulamenta o Sistema de Registro de
Preco no dGmbito da Cadmara Municipal de Ibiracu.

* Manual TCU - Licitacées e Contratos.

V - PROCEDIMENTOS

CAPITULO 1 - DISPOSICOES INICIAIS

1.1. Etapas da licitagdo, dispensa e inexigibilidade

a) Todas as etapas do trGmite processual da licitacdo, dispensa e inexigibilidade
encontram-se descritas na Resolucdo CMI n.° 005/2015 que aprovou a Instrucdo
Normativa do Sistema de Compras, Licitacdes e Contratos e SCLN.°001/2015 que dispde
sobre aquisicdo de bens e servicos da Camara Municipal de Ibiracu/ES.

1.2. Termo de Referéncia e Projeto Bdsico

a) O Termo de Referéncia de que tratam os atos regulamentadores do Pregdo, no
admbito Federal ou Municipal, é o Projeto Basico definido na Lei de Licitacbes e Conftratos.

b) Tanto o Termo de Referéncia quanto o Projeto Bdsico servem ao mesmo propdsito:
dar conhecimento a Administracdo (fase preparatdria da licitacdo) daquilo que se
pretende confratar, como também aqos pretensos interessados (fase externa -
publicacdo do edital ou convite) em fornecer o bem ou o servico pretendido.

c) A diferenca entre Termo de Referéncia e Projeto Bdsico € que este é exigido para as
contratacdes de obras e servicos quando realizadas na modalidade de licitacdo
fipificadas na Lei n.° 8.666/93 e nas confratacdes diretas (dispensas e inexigibilidade de
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licitacdo), j&d o Termo de Referéncia deverd ser utilizado nas contratacdes visando o
fornecimento de bens ou prestacdo de servicos comuns, redlizadas na modalidade
pregdo.

CAPITULO 2 - ELABORAGAO DO TERMO DE REFERENCIA

2.1.ELEMENTOS DO TERMO DE REFERENCIA

2.1.1. DESCRICAO DO OBJETO

a) O Termo de Referéncia deverd descrever e detalhar o objeto da contratacdo de
forma clara, precisa e suficiente sem especificacdes excessivas, irelevantes ou
desnecessdrias, que possam restringir a competicdo ou direcione para um determinado
fornecedor.

b) Na descricGo do objeto é vedada pela lei a indicacdo de marcas (art. 15, § 7°inciso
l), com excecdo dos casos em que, circunstanciadamente motivada, possa ser aceita
em observdncia ao principio da padronizacdo, ou quando se tratar de caso
tecnicamente justificdvel.

c) O objeto da contfratacdo deve ser detalhado. Para tfanto, deve-se fornecer
informacades suficientes, de forma clara e precisa, que permitam a producdo, a compra
dos bens ou execucdo dos servicos com qualidade e que esta possa ser aferida
facilmente. Deve-se evitar exigéncias de funcionalidades desnecessdrias ou supérfluas.

2.1.2. OBJETIVO

a) Neste elemento deve ser indicado a finalidade bdsica da contfratacdo, de forma
clara, sucinta e direta.

b) Os objetivos devem elencar os resultados esperados na aquisicGo de produtos ou
contratacdo de servicos.

2.1.3. JUSTIFICATIVA

a) Demonstrar a existéncia da necessidade da confratacdo e do quantitativo solicitado,
focando nos objetivos que se pretende alcancar e os impactos positivos da contratacdo.
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b) Descrever os beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratacdo.

2.1.4. DAS ESPECIFICACOES E QUANTIDADES

a) O Termo de Referéncia deverd conter a definicGo detalhada, precisa e clara de
fodos os elementos que constiftuem o objefo, vedadas especificacdes que, por
excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias, limitem ou frustrem a competicdo ou sua
realizacéo.

a.1) Orcamentos Detalhados/Valor Estimado em Planilha de Acordo com os Precos de
Mercado

Para que o Ordenador de Despesas decida pela contratacdo é necessdria que se
levante a estimativa do custo da confratacdo, por meio de pesquisa de mercado,
delineada em orcamento detalhado ou em planilha, de modo que fiquem especificados
os custos unitdrios e totais de cada parcela e do total do servico a ser contfratado.

b) As especificacdes devem observar as peculiaridades do mercado e os critérios de
sustentabilidade ambiental, se for o caso.

c) Caso a especificacdo seja muito extensa, este item deverd abordar aspectos
gerais e remeter os detalhamentos em outra parte do Termo de Referéncia,
normalmente em anexo (especificacdes).

d) E necessdrio fazer referéncia quando houver necessidade de agrupamento de
itens em lotes, de acordo com a natureza do fornecimento e as peculiaridades do
mercado.

e) Todo material que serviu de base para elaboracdo das especificacées como
tabelas, catdlogos, desenhos, fotos, entre outros, deverd ser juntado aos autos da
contratacdo.

f) E imprescindivel que seja elaborada uma planilha de especificaces,
comparando os itens para que seja possivel aferir quais caracteristicas atendem as
necessidades da Cédmara Municipal de Ibiracu e quais produtos ndo sGo compativeis
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g) Considerando a vedacdo de indicacdo exclusiva de marca, serd admitida a
previsdo da similaridade através das expressées equivalente, similar ou de melhor
qualidade.

h) Quando for necessdrio e adequado inserir normas técnicas tais como
ABNT/INMETRO ou exigéncia de laudos, quanto a padrées de qualidade obrigatdria
para aquisicdo de bens/servicos, as regulamentacdes das referidas entidades devem
serinseridas nos autos do processo de contratacdo.

I) A quantidade deve ser estimada de forma adequada, observando a existéncia de
produtos em estoque/almoxarifado, bem como a existéncia de contratos vigentes que
possibilite a utilizacdo, devendo tal informacdo constar nos autos.

j) No caso de contratacdo através de Sistema de Registro de Precos, adequado aos
casos de fornecimento por demanda ou parcelado, o Termo de Referéncia deverd
dispor sobre os quantitativos minimo e maximo que serdo adquiridos.

2.1.4.1. Como especificar bens:

* especificar as dimensdes com intervalos minimos € maximos, através das
unidades de medida mais utilizadas/reconhecidas/adotadas pelo
mercado;

* especificaro material de composicdo (matéria-prima, férmulas e composto
quimico) e a forma, inserindo, quando necessdrio, desenho ou projeto
detalhado;

e especificar a capacidade, a resisténcia, a precisdo, a poténcia e o
consumo;

* especificar a quantidade e a qualidade;

* especificar os acessorios, os requisitos de garantia e de seguranca;

* especificar as cores, nuances, gradacdes, tonalidades e escalas aceitas no
mercado;

* especificar a embalagem, conforme a ufilizacdo usual do mercado,
descrevendo com defalhes a embalagem em situacdes que exijam
armazenamento prolongado ou condicdes especiais;

* especificar os testes e exames de qualidade (com indicacdo do Normativo
que o regulamente), a afericGdo da especificacdo, métodos de
mensuracdo, andlise dos produtos e o percentual de falhas aceitaveis;

* especificar o tipo de frete, o prazo da entrega, conforme as prdticas do
mercado transporte;
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* especificar a possibilidade de entrega através dos Correios, assim como a
modalidade;
* especificar se o produto deve possuir critérios de sustentabilidade.

1. Como especificar servicos:

* descrever detalhadamente os servicos, as metodologias de frabalho e a
definicGo da rotina de execucdo a ser adotada;

* especificarlocal e hordrio de realizacdo dos servicos;

* especificar o cronograma de realizagcdo dos servicos, dias e hordrios de
funcionamento da Camara Municipal de Ibiracu;

* especificar a frequéncia e periodicidade da prestacdo dos servicos;

* especificar os procedimentos, metodologias e tecnologias a serem
empregadas, quando for o caso;

* identificar os resultados esperados;

* especificar a necessidade de vistoria dos locais da execucdo dos servicos
e elaboracdo de relatdrio;

2.1.5. DO FORNECIMENTO/DA PRESTAGCAO DO SERVICO

a) Enecessdrio que se defina, com precisdo, os métodos a serem utilizados na execucdo
dos servicos, as condicées para a sua execucdo (locais, hordrios, periodicidade, etc.) a
mdo-de-obra necessdria, os materiais e equipamentos a serem utilizados, e quaisquer
outras informacoes que se facam necessarias;

b) No caso de aquisicdo de bens, devemos informar o prazo, local e hordrio de enfrega
se 0s bens serdo entregues de uma sé vez ou de forma parcelada, garantia e assisténcia
técnica, etc. No caso de bens que precisem ser fabricados, devem serinformados, ainda,
os métodos construtivos (medidas, desenhos, plantas, materiais, cores, e etc.)

c) Deve-se definir a forma e as condicbes para a execucdo dos servicos ou O
fornecimento dos bens: definicGo dos itens ou formacdo de lotes para licitacdo,

definicGo das etapas e prazos das medicdes, meios de fransportes, etc.

2.1.6. DA GARANTIA PELO FORNECIMENTO/PRESTAGAO DO SERVICO
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a) O Termo de Referéncia deve especificar o tipo de garantia solicitada (garantia
contratual, garantia de mercado, garantia estendida, assisténcia técnica, entre outras),
abrangendo o objeto/servico como um todo e seus componentes conforme o caso.

2.1.7. DA AMOSTRA
a) A necessidade de exigéncia de amostra deve ser justificada nos qutos.

b) Esta previsGo tem como objetivo certificar de que o objeto oferecido é, de fato,
compativel com as exigéncias da contratacdo antes da homologacdo/ratificacdo.

c) O Termo de Referéncia deve estabelecer os critérios objetivos de andiise,
detalhadamente especificados, bem como o prazo para apresentacdo de amostras.

d) Esta etapa ndo deve restringir a participacdo de potenciais competidores
situados em outros estados da federacdo, comprometer a celeridade do processo e
impor énus desnecessdrios aos futuros contratados.

e) O Termo de Referéncia deve mencionar se a amostra fard parte ou ndo do
quantitativo a ser entregue apds posterior aprovacdo do objeto.

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

a) O Termo de Referéncia deve estabelecer o prazo de entrega de produtos ou
prestacdo de servicos, em conformidade com as prdticas usuais de mercado, com
amparo nas informagdes obtidas nos orcamentos da etapa de cotacdo de precos.

b) Os prazos previstos no Termo de Referéncia serdo especificados no confrato, ata de
registro de precos, ordem de servico ou ordem de fornecimento.

c) Tais previsdes devem ser objetivas, inclusive quanto a possibilidade de prorrogacdo
de prazo, concedido a critério da Camara Municipal de Ibiracu/ES.

d) O Termo de Referéncia deve contemplar os critérios e prazos de recebimento
provisorio e definitivo, informar o local onde serd recebido, o servidor ou comissGo
designada para desempenhar tal funcdo, assim como as formas de contato por telefone
ou e-mail.

2.1.9. DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO

a) O Termo de Referéncia deve estabelecer claramente os procedimentos de
fiscalizacdo contratual, buscando desde a origem da contratacdo dispor sobre a forma
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e as ferramentas utilizadas para a verificacdo do cumprimento das regras estabelecidas
no Edital, Termo de Referéncia e Contrato.

b) As regras sobre acompanhamento e controle de execucdo de contratos da Camara
Municipal de Ibiracu/ES estdo dispostas na Resolucdo CMI n.° 005/2015.

1.1.10. DA RESPONSABILIDADE PELA FISCALIZACAO

a) Deverd ser informado no Termo de Referéncia o nome do servidor que ficard
responsdvel pelo acompanhamento e fiscalizacdo da contratacdo.

b) A designacdo do servidor responsdvel pelo acompanhamento e fiscalizacdo da
contratacdo deverd ser feita mediante portaria.

2.1.11. DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA E CONTRATANTE

a) definir com clareza e precisdo quais sGo as responsabilidades do contratante e do
fornecedor na contratacdo. Estas informagcdes sGo essenciais para o gerenciamento do
contrato e para a aplicacdo de sancdes ao contratado, quando for o caso.

2.1.12. DAS PENALIDADES

a) Tem como o objetivo disciplinar os casos onde o descumprimento total ou parcial de
obrigac&o contratual pode acarretar aplicacdo de penalidades.

b) Aspenalidades administrativas devem ter cardter pedagdgico e aplicacdo razodvel,
de forma a possibilitar sua real aplicacdo, a fim de evitar falhas na execucdo da
contratacdo.

2.1.13. DA FORMA DE PAGAMENTO

a) O Termo de Referéncia deve estabelecer as condicdes e os prazos de pagamento,
considerando as caracteristicas da contratacdo.

2.1.14. DA DOTAGAO ORGAMENTARIA

a) O Termo de Referéncia deve prever qual acdo e elemento de despesa serdo utilizados
para a contratacdo.
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2.1.15. DO VALOR DA CONTRATACAO E DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

a) Aidentificacdo do valor de mercado é crucial para o sucesso da contratacdo. Neste
sentido, o Termo de Referéncia deve estabelecer o parémetro de preco que serd aceito
(considerando as peculiaridades da contratacdo) e o critério adotado para avaliacdo

das propostas (item ou lote).

b) O parédmetro de preco é fundamental para a andlise do julgamento das propostas
do certame, assim como o cabimento de confratacdo direta em razdo de valor.

c) As exigéncias e condicbdes do mercado, tais como especificacdo, qualidade,
desempenho, prazos de entrega, prestacdo de servico, execucdo e garantia, sGo

cruciais para a identificacdo do valor da contratacdo.

2.1.16. DAS DISPOSICOES GERAIS

a) Este item do Termo de Referéncia deve indicar informagdes relevantes para a
contratacdo que ndo se enquadram nos itens antecedentes.

b) Pode ser utilizado também para reforcar alguma informacdo imprescindivel para a
contratacdo.

c) Destina-se, ainda, para identificar algum critério relevante para comprovacado,
habilitacdo no procedimento licitatdrio, subcontratacdo, necessidade de visita técnica,

ciéncia das condicdes da confratacdo, dentre outros.

2.1.17. RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA

a) Deverd constar no Termo de Referéncia o nome, cargo, matricula do servidor.
CAPITULO Ill - ELABORACAO DO PROJETO BASICO
3.1. ELEMENTOS DO PROJETO BASICO

a) Além dos elementos do Termo de Referéncia descritos acima o Projeto Bdsico deverd
conter os seguintes elementos:
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desenvolvimento da solucdo escolhida de forma a fornecer visdo global da obra
e identificar todos os seus elementos constitutivos com clareza;

necessidade de reformulacdo ou de variantes durante as fases de elaboracéo
do projeto executivo e de realizacdo das obras e montagem;

identificacdo dos tipos de servicos a executar e materiais e equipamentos a
incorporar & obra, bem como suas especificacées que assegurem os melhores
resultados para o empreendimento, sem frustrar o cardter competitivo para a sua
execucao;

informacoes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos construtivos
instalacdes provisérias e condicdes organizacionais para a obra, sem frustrar o
cardter competitivo para a execucdo;

o subsidio para montagem do plano de licitacdo e gestGo da obra,
compreendendo a sua programac¢do, a estratégia de suprimentos e outros
dados necessdrios em cada caso;

orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentada em quantitativos
do servicos e fornecimentos propriamente avaliados.

cronograma fisico-financeiro nos casos de prestacdo de servicos executado por
empreitada e preco unitdrio, com os pagamentos a serem realizados por etapas,
faz-se necessdrio um cronograma de desembolso financeiro no qual estabeleca
os periodos de medicdo e os valores respectivos de cada parcela executada.

b) De acordo com o art. 7°, § 3° da Lei Federal n° 8.666/93, nGo poderdo ser incluidos

no objeto da licitac&o:

a obtencd@o de recursos financeiros para execucd@o de obras e servicos, qualquer
que seja a sua origem, exceto nos casos de empreendimentos executados e
explorados sob o regime de concessdo, nos termos da legislacdo especifica;

o fornecimento de materiais e servicos sem previsdo de quantidades ou cujos
quantitativos ndo correspondam as previsées reais do projeto bdsico ou
executivo;

o fornecimento de bens e servicos sem similaridade ou de marcas, caracteristicas
e especificacdes exclusivas, salvo nos casos em que for tecnicamente justificdvel,
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ou quando o fornecimento desses materiais e servicos for feito sob o regime de
administracd@o contratada, previstos e discriminado no ato convocatdrio.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

a) Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Unidade Central de
Controle Interno.

b) Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Ibiracu, em 12 de julho de 2016.

JOSE LUIZ TORRES TEIXEIRA JUNIOR
Presidente da Cdmara Municipal de Ibiragu
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INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS SRH N.° 001/2015

Versao: 01
Aprovacdo em: 15 de setembro de 2015
Ato de aprovacgdo: Resolucdo CMI n.° 006/2015

Unidade Responsavel: Diretoria Geral da Cadmara

I - DAS FINALIDADES

O setor de Recursos Humanos tem por finalidade o suprimento, avaliacdo, promocdo e
desenvolvimento das Politicas de Recursos Humanos, bem como controlar as atividades relativas
ao cadastro e registro da vida funcional do servidor, preparacdo da folha de pagamento e
incentivar a valorizacdo do servidor publico, por meio de acbées permanentes de capacitacdo e
disciplinar os procedimentos relativos aos atos de administracdo de pessoal, com objetivo de
padronizar as rotinas do Sistema de Recursos Humanos da Cdmara Municipal de Ibiragu.

Il - DA ABRANGENCIA

A presente instrucdo abrange fodas as unidades da estrutura organizacional da Cadmara Municipal
de Ibiracu, que ddo origem aos procedimentos da administracdo de pessoal.

lII - DOS CONCEITOS

1. Administragcdo de Pessoal

Trata das rotinas de pessoal, tendo sob sua responsabilidade a administracdo dos eventos
burocrdticos decorrentes dos vinculos de trabalho.

2. Admissdo

E o ingresso de servidor nos quadros da Administracdo Publica. A admissGo para cargo publico

compreende a nomeagdo, a posse € o exercicio.

3. Exonera¢do/Demissdo
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E o ato administrativo constitutivo que tem por escopo a extincdo da relacdo juridico funcional
entre o servidor e a Cadmara Municipal de Ibiracu. A exoneracdo pode ser motivada a pedido, por
iniciativa do préprio servidor, ou ex officio pela Administracdo Publica.

A demissdo € o ato administrativo que determina a quebra do vinculo entre o Poder PUblico e o
servidor, possui cardter punitivo, quando do cometimento de falta funcional pelo servidor, podendo
inclusive desdobrar-se em demissGo (pura e simples), e demissGo a bem do servico pubilico.

4. Transferéncia

E o deslocamento do servidor para desempenhar as funcdes em outra Unidade Administrativa,
podendo caracterizar alteracdo de subordinacdo e/ou dotacdo orcamentdria, observada a regra
do Estatuto do Servidor PUblico Municipal de Ibiracu.

5. Afastamento

Caracteriza-se como afastamento a dispensa tempordria do servidor, do exercicio integral das
atividades inerentes ao seu cargo. Em caso de afastamento para disputar eleicoées o servidor, deve
observar fielmente a Constituicdo Federal, e as leis complementares aplicdveis & matéria.

6. Horas Extraordindrias
Sao horas trabalhadas excedente ao periodo normal definido por legislacdo.

7. Cargos Publicos

SGo as mais simples e indivisiveis unidades de competéncia a serem expressadas por um agente,
previstas em numero certo, com denominacdo propria, retribuidas por pessoas juridicas de Direito
Publico e criadas por lei. Os cargos publicos sGo acessiveis aos brasileiros que preencham os
requisitos estabelecidos em Lei, assim como aos estrangeiros, na forma da Constituicdo Federal, em
art. 37, 1 e ll, com a redac¢cdo dada pela Emenda Constitucional n° 19/98.

8. Cargo em Comissdo

E aquele cujo provimento dd-se independentemente de aprovacdo em concurso publico e
destina-se unicamente as atribuicées de direcdo, chefia e assessoramento, caracterizando-se pela
transitoriedade da investidura, na forma do art. 37, ll, parte final, da Constituicdo Federal. Pode ser
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preenchido por pessoa que ndo seja servidor de carreira, observado o percentual minimo reservado
pela lei ao servidor efetivo.

9. Funcgdo de Confianca

E de livre nomeacdo e exoneracdo da autoridade competente, representa um acréscimo salarial
— geralmente na forma de “gratificacdo” — paga ao servidor efetivo que exerce atribuicdo de
chefia, direcdo ou assessoramento. A funcdo de confianca também é chamada de “funcdo
gratificada” e deve ser instituida quando ndo se justificar a criacdo de cargo comissionado. A
designacdo de funcdo de confianca ndo constitui situacdo permanente e sim vantagem transitoria
pelo efetivo exercicio da funcdo.

10. Concursos Publicos

E o meio utilizado pela Administracdo para selecionar, impessoal e igualitariamente, candidatos a
cargos de provimento efetivo. O concurso puUblico serd de provas ou de provas e titulos, de acordo
com a natureza e a complexidade do cargo, na forma prevista na ConstituicGo Federal, conforme
disposto no art. 37, ll, com a redacdo dada pela Emenda Constitucional n.°19/98. Observados os

principios constitucionais que regem o tema.

11. Convocagdo

E o ato por meio do qual a Administracdo convoca o candidato aprovado em concurso pUublico,
para comparecer ao local por ela designado e satisfazer as exigéncias previstas em edital;

12. Provimento

E a forma de acesso para cargo publico com a designacdo de seu titular;
13. Exercicio

E o efetivo desempenho das atribuicées do cargo.

14. Nomeacgdo

E o ato formal de provimento em cargo publico em cardter efetivo ou em comissdo, realizado pela
Mesa Diretora.
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15. Posse

E o ato de investidura em cargo publico, por meio de ato solene, em que a autoridade
competente e o nomeado assinam o respectivo termo do qual constam as afribuicdes, os
deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado. Devendo ser, No caso
da Cémara Municipal de Ibiracu, observados os requisitos do Estatuto dos Servidores Publicos
do Poder Legislativo do Municipio de Ibiracu.

16. Servidor PUblico
E a pessoa legalmente investida em cargo publico remunerada pelo Erdrio.

17. Cumulagdo de Cargos

E o exercicio concomitante e licito de dois cargos pUblicos pelo mesmo servidor, desde que
haja compatibilidade de hordrios, e se trate de dois cargos de professor, ou de um cargo de
professor com outro técnico ou cientifico, ou ainda de dois cargos privativos de profissionais de
saude, com profissées regulamentadas.

18. Estdgio Probatdrio

E o periodo de 03 (trés) anos pelo qual um servidor pUblico concursado, nomeado para cargo
de provimento efetivo, passa por um processo de avaliacdo no cargo, a fim de conduzi-lo &
garantia da estabilidade.

19. Estabilidade

A estabilidade consiste em atributo inerente aos cargos publicos de provimento efetivo. A
estabilidade permite o desempenho legal e moral das funcbes atribuidas ao servidor. A
estabilidade ndo é automdtica, j& que o servidor publico a adquire apds decorrido o prazo de
(03) trés anos de efetivo exercicio, a teor do que estabelece o art. 41 da CRFB/1988.

20. Vacdncia

E a ndo ocupacdo de um cargo publico por servidor, nos termos do Estatuto dos Servidores
Publicos do Poder Legislativo.
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21. Classe

E o conjunto de cargos correlacionados a partir de sua natureza, objetivos, legislacdo,
atribuicées, relacionamentos e demais especificidades que justificam tratamento diferenciado
no dmbito da Administracdo.

22. Carreira

E o conjunto de classes da mesma profissdo ou atividade escalonadas segundo a hierarquia do
servico, para acesso privativo dos fitulares dos cargos que a integram, mediante provimento
origindrio. O conjunto de carreiras e de cargos isolados constitui o quadro permanente do servico

da Camara Municipal. As carreiras iniciam e terminam nos respectivos quadros.

23. Quadro

E o conjunto de carreiras, cargos isolados e funcées gratificadas da Cadmara Municipal. O quadro
pode ser permanente ou provisério, mas sempre estanque, ndo admitindo promocdo ou acesso

de um para outro.

24. Cargo de Carreira

E o que se escalona em classes, para acesso privativo de seus titulares, até o cargo da mais alta
hierarquia profissional.

25. Promogdo
E 0 movimento ascendente dentro da carreira.

26. Vencimento

E a retribuicGo pecunidria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei, sendo
vedada sua vinculacdo.

27. Remuneracgdo

E o montante composto pelo vencimento do cargo acrescido dos adicionais e gratificacées aos
quais o servidor publico faz jus.
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28. Subsidio

E a retribuicdo pecunidria exclusiva, fixada em parcela Unica, vedado o acréscimo de qualquer
gratificacdo, adicional, abono, prémio, verba de representacdo ou outra espécie remuneratdria.

29. Provento

E a retribuicdo pecunidria paga ao exercente de cargo publico quando passa da atividade para

a inatividade.

30. Pensdo

E a retribuicGo pecunidria paga ds pessoas a quem a lei atribui & condicdo de beneficidrias do

servidor publico falecido.

IV - DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei Municipal n.° 2.642/2005 (Estrutura Administrativa Organizacional da CMl.)
Constituic@o Federal de 1988;

Lei Federal 4.320/64;

Lei Complementar n.° 101/2000;

Lei Complementar n.® 135/2010 (Lei da Ficha Limpa)

Lei Municipal n.° 2.641/2005 (Estatuto dos Servidores Publicos do Poder Legislativo

Legislacdo do Imposto de Renda e Previdéncia;

® N o ;AW N o

. Demais legislagcdes pertinentes ao assunto.

V - DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS.

1. Ao Responsdvel pelo setor de Recursos Humanos compete:
a) Promover a divulgacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada; Orientar os setores

executores e supervisionar sua aplicacdo;

b) Promover discussées técnicas com os setores executores e com o setor responsdvel pela
Unidade Central de Controle Interno, para definir as rofinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo, atualizacdo ou expansdo.

c) Fixar no quadro de aviso desta Casa de Leis, mensalmente, os servidores em gozo de férias.
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1.1. Compete ao setor de RH encaminhar a Contabilidade todo dia 30 de cada més os seguintes
documentos:

a) O valor bruto da folha

E o valor especifico de cada item que envolve a folha, como por exemplo, apropriacdo
das férias, apropriacdo do 13° saldrio, saldrios a pagar, férias pagas, etc., devidamente
atestado pelo responsdvel do setor.

A folha deve ser encaminhada por centro de custo. Ex: Folha de Servidores Efetivos;
Comissionados; etc.

b) A apropriagdo das Férias

A cada més serd registrado uma despesa referente a 1/12 avos que é o valor das férias
que o funciondrio tem de direito a cada més trabalhado. Observar que as férias
correspondem ao valor da remuneracdo mais 1/3. A DivisGo de Recursos Humanos
deverd encaminhar relatério mensal com as apropriacdes mensais de férias e encargos

sociais & Contabilidade até o dia 30 de cada més.

c) A apropriagcdo do 13° Saldrio

A cada més serd registrado uma despesa referente a 1/12 avos que é o valor do décimo
terceiro saldrio que o funciondrio tem de direito a cada més trabalhado. Cabe a DivisGo
de Recursos Humanos encaminhar mapa com as apropriacdées de 13° Saldrio &
Contabilidade até o dia 30 de cada més.

d) A apropriagdo do INSS Patronal

O reconhecimento da despesa ocorrerd no dltimo dia do més, que é quando se conclui
o fato gerador. Ressaltando o dever de fazer o lancamento por competéncia do INSS
Patronal sobre Férias e 13° Saldrio, além da Folha Mensal, cabendo a DivisGo de
Recursos Humanos a elaboracdo do Resumo de INSS Patronal e envid-lo a
contabilidade todo dia 30 de cada més.

e) A apropriagdo do IPRESI Patronal
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O reconhecimento da despesa ocorrerd no Ultimo dia do més, que é quando se conclui
o fato gerador. Lembrando que deve-se fazer o lancamento por competéncia do IPRESI
Patronal sobre Férias e 13° Saldrio, além da Folha Mensal. Da mesma forma, serd
encaminhado & contabilidade resumo da contribuicéo previdencidria Patronal todo dia
30 de cada més.

f) Lliquidagdo da Folha de Pagamento e Obrigagoes Patronais

A pessoa responsdvel pela DivisGo de Recursos Humanos deverd atestar a despesa
relacionada a folha de pagamento dos servidores e obrigacdes patronais que serd
enviada para a contabilidade, com base no livro de ponfos, ou outro meio de
comprovacao da frequéncia de frabalho. As informacdes que envolvem a despesa com
folha de pagamento do servidor devem ser enviadas para contabilidade
tempestivamente para registro no sistema contdbil.

g) As Contribuicoes Sociais Patronais referente a Férias e 13° Saldrio

Serdo apropriadas mensalmente através de relatdrios produzidos pela DivisGo de
Recursos Humanos e enviados & contabilidade até o dia 30 de cada més.

1.2. Compete ao R.H enviar, imediatamente, ao Setor de Pairiménio:
a) Relacdo dos servidores exonerados
Ato necessdrio para garantir a identificacdo e a recuperacdo dos bens patrimoniais que
porventura estiverem sob responsabilidade de servidor exonerado, primando pela
protecdo do patriménio publico.
b) Relagdo dos servidores exonerados e nomeados em outra fungdo
Ato necessdrio para garantir a atualizacdo do termo de posse de bens conferidos ao
servidor.
2. Compete ds demais Unidades da Camara Municipal:
a) Atenderimediatamente as solicitacdes do setor de Recursos Humanos de informacdes

sobre servidores, participando do processo de atualizacdo cadastral;

212



b)

c)

Encaminhar o planejamento de férias, o qual deverd informar, via comunicacdo interna
(C.l.), o cronograma de férias ao setor de Recursos Humanos até o dia 20 de dezembro
de cada ano, ressalvado o disposto no Estatuto dos Servidores quanto ao tema, que
dard ciéncia a Direcdo Geral e & Unidade Central de Controle Interno, informando
ainda o periodo de gozo;

Compete ao Gabinete do Parlamentar, representado pelo Vereador titular, a
indicacdo expressa dos servidores que ocupardo os cargos de seu gabinete, mediante
comunicacado interna (C.l.), direcionado ao setor de Recursos Humanos, sendo vedada
aindicacdo verbal de servidores.

3. Da Unidade Responsavel pela Unidade Central do Controle Interno

)

b)

Prestar apoio técnico por ocasiGo das atualizacdes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange & identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle, a cargo do setor de Recursos Humanos;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos procedimentos de
confrole inerentes a Atos de Administracdo de Pessoal, propondo alteracdes na
Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1. Da admissdo

O Diretor Geral receberd a documentacdo juntamente com a solicitacdo de admissGo

(protocolada) e apds feita a conferéncia de toda a documentacdo referente & ingresso de

servidor em cargo de provimento em comissGo ou efetivo, emitird o ato de nomeacdo

encaminhando-o para homologacdo pela Mesa Diretora e apds realiza a publicacdo com

posterior registro do servidor.

Todos os Servidores serdo cadastrados em sistema informatizado contendo todos os documentos

necessdrios para atender a geracdo e informes de tabelas, e também deverd ser mantido por

meio documental em pastas individuais de registro funcional contendo os documentos

conforme relacdo mais abaixo. Os cadastros deverdo estar sempre atualizados, registrando-se

as alteracdes funcionais que por acaso existirem.
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O setor de Recursos Humanos deverd emitir a minuta do Ato de Nomeacdo seguindo a ordem
cronoldgica e arquivadas no RH e uma cdpia na pasta do servidor. As Portarias deverdo ser
regularmente publicadas no prazo mdximo de 03 (trés) dias, ressaltando-se que o ato passa a
viger a partir da data de sua publicacdo.

a) Nomeacgdo de Cargo Efetivo

A Administracdo Publica convocard respeitando a ordem de classificacdo e niUmero de vagas
previstas na Lei, obedecendo as normas de publicidade do ato (jornal local, estadual, didrio
oficial e meio elefrénico).

O candidato convocado se apresenta no setor de Recursos Humanos portando a
documentacdo necessdria, conforme edital do concurso, para que seja efetivada a posse.
Atendendo o que é exigido hoje pela Lei da Ficha Limpa, o setor de Recursos Humanos deverd
consultar a Certiddo Negativa de contas julgadas irregulares. Basta entrar no Portal do Tribunal,
acessar o link Certiddo Negativa, na opcdo acesso rapido —informar CPF e digitar o cédigo de
seguranca. O documento considera os Ultimos oito anos, atendendo o que é preconizado pela
Lei da Ficha Limpa.

O Setor de Registros Funcionais cadasfra em sistema informatizado de folha de pagamento,
mantendo por meio documental, as fichas individuais de assentamento funcional contendo

coépia dos seguintes documentos:

« Cédula de Identidade;

+ Cartédo do CPF;

* Quitacdo com o Servico Militar (homens);

+ Certiddo de Quitacdo Eleitoral;

+ Certiddo de nascimento ou casamento;

+  Certiddo de nascimento dos filhos;

«  Copia da Carteira de Trabalho (pdgina inicial e verso);

+  Cartéo do PIS/PASEP;

«  Comprovante de endereco atualizado;

*  Foto 3x4 recente (duas);

«  Documento comprobatdrio dos requisitos do cargo de opcdo, de acordo com o
edital do concurso, exemplo carteira de motorista, cursos especificos, etc.;

* Diploma do curso correspondente devidamente registrado;

*  Registro do Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas);

+  Atestado Médico de Saude Ocupacional (original);

«  Declaracdo de ndo acumulo de cargo;
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« Declaracdo de ndo exercicio de atividade incompativel com a atividade
funcional;

* Declaracdo de bens e valores que constifuem seu patrimbnio e de seus
dependentes;

« Declaracdo de que ndo tenha sido demitido a bem do Servico Publico ou por
justa causa em decorréncia de processo administrativo ou criminal;

«  Certiddo negativa de antecedentes criminais dos Ultimos 05 (cinco) anos;

+  Cartédo da Crianca, deve ser apresentado o cartdo dos filhos com idade entre 01
a 07 anos.

«  Em caso de pensdo alimenticia, cdpia do acordo ou sentenca do juiz.

Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados, registrando as alteracdes funcionais
verificadas. O setor de Recursos Humanos deve emitir ato de nomeacdo para que seja
devidamente assinado pela Mesa Diretora do Poder Legislativo, posteriormente para publicacdo
e registro, apds emitir termo de Posse que serd assinado pelo Chefe do Legislativo e pelo Servidor
Nomeado, emissdo de atestado de inicio de exercicio emitido pela chefia imediata.

Todo processo de admissGo deverd ser encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo. Destaque para a observancia das disposicdes constantes da Lei Federal n.° 9.504, de
30/09/1997, para nomeacdes em periodo eleitoral.

b) Nomeacgdes de Cargo Comissionado

A nomeacdo para cargos em comissdo, cujas caracteristicas sGo o desempenho de funcées
relativas & Direcdo, Chefia, Assessoramento e os cargos do Gabinete de Parlamentar, deverd
obedecer as disposicdes desta instrucdo normativa.

A documentacdo exigida para ocupar os cargos de Direcdo, Chefia e Assessoramento, deverd
ser encaminhada ao setor de Recursos Humanos através de comunicacdo interna da
Presidéncia devidamente protocolada.

A documentacdo exigida para ocupar os cargos de Gabinete de Parlamentar, deverd ser
encaminhada ao setor de Recursos Humanos através de comunicacdo interna do Vereador,
devidamente protocolada.

Atendendo ao que é exigido hoje pela Lei da Ficha Limpa, o setor de Recursos Humanos deverd
consultar a Certiddo Negativa de contas julgadas irregulares. Basta enfrar no Portal do Tribunal,
acessar o link Certiddo Negativa, na opcdo acesso rdpido — informar CPF e digitar o cédigo de
seguranca. O documento considera os Ultimos oito anos, atendendo o que é preconizado pela
Lei da Ficha Limpa.

215



O setor de Recursos Humanos cadastra em sistema informatizado de folha de pagamento,
mantendo por meio documental, as fichas individuais de assentamento funcional.

Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados, registrando as alteracoes funcionais
verificadas.

2. Do estdgio probatdrio

O servidor aprovado em concurso publico convocado para assumir o respectivo cargo, além
de ser nomeado por ato do Poder Legislativo, firmard o respectivo Termo de posse.

Ao tomar posse no cargo de provimento efetivo, o servidor entrard em estdgio probatdrio,
devendo o setor de Recursos Humanos supervisionar e orientar a Comissdo de Avaliacdo,
provendo a avaliacdo do estdgio, conforme disposicées estabelecidas no Estatuto dos
Servidores Publicos do Poder Legislativo do Municipio de Ibiracu e demais leis municipais
pertinentes ao tema.

A Avaliacdo Especial de Desempenho dos servidores admitidos mediante concurso publico
submetidos a estdgio probatdrio serd realizada por Comissdo Especial designada pelo Chefe
do Poder Legislativo. Esta comissGo deverd ser composta de no minimo 03 (trés) servidores
efetivos e estgveis.

O servidor serd avaliado com base nos seguintes requisitos: assiduidade, disciplina, capacidade
de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

A avaliacdo do servidor em estdgio probatdrio envolve duas etapas:

| - avaliacdo parcial, com periodicidade de 01(um) ano, onde os resultados do processo de
acompanhamento, verificacdo do desempenho e de mudanca comportamental do
servidor, ser@o registrados, conforme o caso, de acordo com o Formuldrio de

Acompanhamento Laboral.

Il —avaliacdo final, baseada nos relatdrios das avaliacbes parciais. Ao término do periodo, os
resultados serdo registrados em instrumento especifico, os quais expressam o nivel de
desempenho obtido pelo servidor durante o estdgio. Sua confirmacdo no cargo dependerd
de parecer fundamentado da Comisséo de Avaliacdo.

O formuldrio de Acompanhamento Laboral utilizado nas avaliacdes parciais deverd ser
preenchido e assinado pela Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional, @ medida que
forem sendo realizadas.
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O periodo de estagio probatdrio serd cumprido, obrigatoriamente no efetivo exercicio das
atribuicdes proprias do cargo para qual o servidor foi nomeado, salvo as excecdes previstas
em lei.

Ao final de 03 (trés) anos de estdgio probatdrio, o servidor que for considerado apto para o
exercicio do cargo, obterd sua estabilidade funcional.

O servidor que ndo atingir a pontuacdo minima exigivel serd considerado ineficiente para o
servico publico e serd exonerado do cargo assegurando o exercicio da ampla defesa e do
contraditério em processo administrativo.

O servidor que atingir nota igual ou superior a minima estabelecida, terd apostilado junto ao
seu ato de nomeacdo a condicdo de servidor estdvel para todos os efeitos legais.

O servidor que ndo atingir a pontuacdo minima exigivel nas avaliacdes, conforme Lei Municipal
n.°2.642/2005, serd considerado inapto para o cargo, sendo exonerado.

A comissdo deverd informar ao servidor avaliado os resultados de sua avaliacdo, devendo
disponibilizar os relatdrios conclusivos do processo avaliativo contendo as fichas de avaliacdo
e andlises de seus resultados, conforme art. 39 da Lei Municipal n.° 2.642/2005.

Todas as decisées e deliberacdes da comissdo de avaliacdo de estdgio deverdo ser registradas
em ata ou impressas, numeradas por ordem sequencial de data e assinadas pelos membros

integrantes da comisséo.

3. Da Rescisdo

O setor de Recursos Humanos receberd as solicitacdes de exoneracdo, seja por iniciativa do
servidor ou por iniciativa da Cadmara Municipal, devidamente deferidas pelo superior hierdrquico
e Chefe do Poder Legislativo, no caso de servidores efetivos. O Setor de Recursos Humanos deve
emifir ato de exoneracdo para que seja devidamente assinado pela Mesa Diretora do Poder
Legislativo.

O setor de Recursos Humanos comunica ao Setor de Patriménio o desligamento do servidor a fim
de que se identifique e recupere bens pafrimoniais porventura sob guarda do servidor
exonerado, nos termos desta Instrucdo. Caso os bens ndo sejam localizados deverd o processo
ser remetido a diretoria dessa Casa de Leis para que adote as medidas cabiveis.

O setor de Recursos Humanos realiza no sistema informatizado de folha de pagamento o
processo rescisério, encaminha para empenho, liquidacdo e pagamento, emite o termo de
rescisdo e recolhe assinaturas, dando quitacdo as verbas rescisorias, finalizando o processo.
Todo processo de rescisdo de pessoal efetivo deverd ser comunicado ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo.

4. Da Jornada de Trabalho.
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De acordo com o Estatuto dos Servidores PUblicos do Poder Legislativo e com o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos da Cédmara Municipal de Ibiracu, a carga hordria didria dos funciondrios
da Cadmara Municipal de Ibiracu, serd de seis horas ininterruptas ou oito horas intercaladas, salvo
quando Ato do Presidente do Poder Legislativo estabelecer hordrio de expediente diverso,
respeitadas a carga hordria especial para Cargos especificos, conforme Leis respectivas.

5. Do Controle de Frequéncia.

E obrigatéria a marcacdo didria de ponto eletrénico ou assinatura em livro, a todos os servidores
do Poder Legislativo. E de responsabilidade da Diretoria da Cdmara, o controle da assiduidade
e pontualidade dos seus servidores, devendo comunicar ao Chefe do Legislativo qualquer
iregularidade.

As faltas ndo justificadas serdo descontadas em folha de pagamento, conforme Estatuto dos
Servidores Publicos do Poder Legislativo.

Os servidores que necessitarem se ausentar do trabalho deverdo solicitar mediante
requerimento redigido diretamente ao Presidente ou chefia imediata onde estiver lotado,
justificando o motivo da auséncia, em caso de doenca o atestado médico inferior ouigual a 15
(quinze) dias deverd ser entregue ao chefe imediato para que este encaminhe ao Setor de
Recursos Humanos. Em caso de afastamento superior a 15 dias o servidor deverd protocolar o
seu pedido, observada a regra do inciso VI, item 7, letra “b", desta Instrucdo normativa.

6. Da Folha de Pagamento

Na elaboracéo da folha de pagamento dos servidores o setor de Recursos Humanos deverd
promover o controle individualizado de todas as verbas remuneratdrias e descontos legalmente

previstos, referentes a:
a) Vencimento
Valor fixado pela lei para cada cargo.
b) Adicionais Por Tempo de Servigo (ATS)
Por anuénio de efetivo exercicio no servico publico municipal, serd concedido ao servidor

estdvel adicional correspondente a 1% (um por cento) do vencimento de seu cargo

efetivo. O Adicional é devido a partir do dia imediato aquele em que o funciondrio
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completar o tempo de servico exigido. O servidor submetido a estdgio probatdrio
somente fard jus ao recebimento do primeiro adicional por tempo de servico, em parcela
Unica de 2% (dois por cento) do vencimento de seu cargo efetivo, com a aprovacdo em
avaliacdo especial de desempenho.

Serdo considerados como tempo de servico, para concessdo do adicional por tempo de
servico, os afastamentos computados como de efetivo exercicio.

c) Por Servigo Extraordindrio

Servico prestado mediante determinacdo da autoridade competente, acrescida de no
minimo 50% da hora normal, podendo ser utilizado o sistema de compensacdo de
hordrio. O exercicio de cargo em comissGo ou funcdo gratificada exclui a remuneracdo
por servico extraordindrio. Cada Setor da Cédmara Municipal deverd informar ao setor de
Recursos Humanos, através de relatdrios e/ou Controle de Frequéncia, a quantidade de
hora que deverd ser paga a cada servidor. O controle da efetivacdo das horas
trabalhadas por cada servidor é de competéncia dos setores/departamentos da
Cdamara Municipal.

d) Noturno

As Unidades deverdo informar ao setor de Recursos Humanos, a relacdo de funciondrios
com as respectivas quantidades de horas noturnas trabalhadas. Entende-se por hora
noturna aquela executada entre as 22h de um dia e as 5h do dia seguinte.

e) De Férias

Todo servidor, inclusive o ocupante de cargo em comissdo, terd direito, apds cada
periodo de 12 (doze) meses de exercicio, ao gozo de 1 (um) periodo de 30 (trinta) dias

de férias remuneradas, ressalvados os casos especificos disciplinados em legislacdo
federal.

Serd facultado ao servidor converter 1/3 (um terco) das férias em abono pecunidrio,
desde que o requeira com, pelo menos, 60 (sessenta) dias de antecedéncia.
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Outras informacées sobre férias podem ser obtidas através da consulta ao Estatuto dos
Servidores Publicos do Poder Legislativo de Ibiracu.

f) Insalubridade e Periculosidade

E responsabilidade de cada setor informar ao setor de Recursos Humanos os funciondrios
expostos a atividades insalubres ou periculosidade definidas no Laudo Técnico de
Condicées Ambientais do Trabalho (LTCAT), elaborado por profissional habilitado. O setor
de Recursos Humanos processa o valor devido relativo ao grau de risco, conforme
legislacéo.

g) CGratificacdo Natalina

O setor de Recursos Humanos deverd processar o pagamento no més de dezembro de
cada ano, proporcional aos meses trabalhados.

h) Fungdo Gratificada

Mediante nomeacdo do Chefe do Poder Legislativo, poderd ser concedido ao servidor
efetivo desempenho de funcdo gratificada.

i) Grdlificagdo de Fungdo

Poderd ser concedida ao servidor efetivo gratificacGo por exercicio de funcdo
desempenhada em condicdes especiais, em cardter tempordrio enquanto houver

Lei autorizativa.

j) Prémio por Assiduidade

A cada quinquénio ininterrupto de efetivo exercicio no servico publico municipal, a
contar da investidura em cargo de provimento efetivo, o servidor fard jus a um prémio
por assiduidade de 60 (sessenta) dias de licenca, com a remuneracdo do cargo efefivo,
ou, a época de sua postulacdo, poderd optar pela conversdo em pecunia equivalente
a remuneracdo percebida pelo servidor no periodo do prémio, ndo sendo considerada
vantagem permanente e nem incorporada aos vencimentos para fins de outras

vantagens.

220



A autoridade nomeante deverd informar ao setor de Recursos Humanos através de
comunicacado interna, o servidor designado e a respectiva funcdo. O Recursos Humanos
emitird a portaria e inclui o adicional ao vencimento, no caso de Gratificacéo de Funcdo
e Funcdao Gratificada, devidamente assinada pela autoridade superior.

Beneficios

Os beneficios serdo concedidos ao servidor pelo Regime Previdencidrio Préprio (IPRESI)
quando se tratar de servidor efetivo e pelo Regime de Previdéncia Geral (INSS) quando
se fratar de oufros servidores:

a) Aposentadoria:

Por invalidez ou compulsoriamente, o encaminhamento é feito pelo (IPRESI) e
comunicacdo ao setor de Recursos Humanos para que seja feito a quitacdo resciséria e
emissGdo de portaria do afastamento. Voluntariamente, por solicitacdo do servidor
diretamente ao IPRESI, para avaliacdo e concessdo. Apds, encaminhado ao setor de
Recursos Humanos para os procedimentos citados acima. Ocorrendo situacdo de
solicitacdo de aposentadoria pelo Regime Oficial, o setor de Recursos Humanos procede
a quitacdo resciséria apds confirmacdo do INSS sobre a concessdo do beneficio.

b) Auxilio Doenca:

O setor de Recursos Humanos envia os atestados médicos superiores a 15 dias de
afastamento para o IPRESI e INSS, conforme se ftrate de servidores efetivos e
comissionados, respectivamente. O setor de Recursos Humanos efetua os procedimentos
de afastamento e retorno no Sistema Informatizado de Folha, observada a regra do inciso
Vi, item 5, desta Instrucdo normativa.

c) Saldrio Familia:
O setor de Recursos Humanos cadastra os dependentes que tenham direito ao beneficio
no Sistema Informatizado de Folha de Pagamento, que processard os valores conforme

tabela oficial.

d) Auxilio Maternidade:
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O setor de Recursos Humanos recebe a solicitacdo do afastamento e registra a licenca
no sistema informatizado da folha de pagamento e abate o valor nas guias de
recolhimentos; Servidor efetivo IPRESI e demais servidores INSS.

e) Controle de Repasses:

O setor de Recursos Humanos manterd registro individual dos repasses mensais a titulo de
auxilios feitos pelo IPRESI, através de relatdrios e guias de recolhimentos emitidos pela
propria instituicdo (IPRESI).

8. Descontos:

a) Previdencidrio:

Os descontos obedecem a tabelas com percentuais de confribuicdo definidas em Leis
especificas, sendo estas cadastradas em Sistema Informatizado de Folha de Pagamento.
Tratando-se de servidor efetivo, este serd ligado ao IPRESI e os demais servidores ao Regime
de Previdéncia Geral (INSS). E de responsabilidade do setor de RH manter o arquivo da
Guia de Recolhimento ao FGTS e Informagdes a Previdéncia Social

(GFIP).

b) Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF):

Obedece a tabela com percentuais de descontfos e incidéncias definidas em Lei
especifica da Receita Federal, sendo estas cadastradas em Sistema Informatizado de
Folha de Pagamento.

c) Pensdo Alimenticia:

Mediante determinacdo da justica ou por autorizacdo do préprio servidor, o setor de
Recursos Humanos procede ao lancamento do valor a ser descontado do servidor para
ser repassado ao beneficidrio conforme constante no mandado judicial.

d) Por falta sem justificativa:

O Servidor perderd a remuneracdo dos dias que faltar o servico sem justificativa. E de

responsabilidade de cada Unidade (chefia imediata) enviar relatério ao setor de Recursos
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Humanos, constando o nome do Servidor e quantidade de dias que o mesmo faltou ao
frabalho sem justificativa, para que seja efetivado o desconto correspondente. O ndo
envio do relatério até o final de cada més, ao setor de Recursos Humanos entenderd que
né&o ocorreu a falta, e processard a folha normalmente.

e) Outros:

Mediante Lei, convénio e/ou autorizacdo expressa do servidor poderdo ser efetivados
outros descontos em folha de pagamento, que ndo incidam énus ao erdrio. Esses
recolhimentos serdo repassados as instituicées que deram origem ao procedimento.
Exemplo: Empréstimo Consignado.

9. Dos afastamentos

Licencas:

O periodo de afastamento e licenca é aquele durante o qual cessam as atividades do servidor
publico, podendo ser ensejadas pelas mais variadas razées, as quais devem, necessariamente,
estar previstas no respectivo Estatuto dos Servidores Publicos do Poder Legislativo que
regulamenta o fema.

O setor de Recursos Humanos recebe a solicitacéo do servidor deferida pelo Chefe do Poder
Legislativo. Apds verifica se hd ou ndo remuneracdo durante o periodo e emite o ato
especificando o fipo da licenca e o prazo. Configuram licencas: para tratamento de sadde;
gestante, adotante e paternidade; para o servico militar; para concorrer a cargo eletivo; para
desempenho de mandato classista; para tratar de interesse particular; por motivo de doenca
em pessoa da familia; por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro; prémio e por
acidente em servico.

O pedido de licenca, com excecdo da licenca para tratamento de salde e por acidente em
servico, deverd ser requerido com antecedéncia de 30 (trinta) dias para que haja tempo habil
para o Presidente deferir o pedido e fazer a confratacdo ou remanejamento do substituto, caso
haja necessidade.

Quanto aos prazos e modalidades de licenca deverdo ser obedecidos o Estatuto dos Servidores
Publicos e demais legislacdes.

Concessdo:

223



O setor de Recursos Humanos recebe, em prazo hdbil, a comprovacdo da auséncia do servidor
para que ndo haja prejuizo da remuneracdo nos seguintes casos: para doacdo de sangue;
alistamento eleitoral; falecimento de parente; casamento.

Atestados:

E de responsabilidade do servidor a protocolizacdo do atestado médico e entrega de uma
cépia a chefia imediata. O setor de Recursos Humanos recebe os atestados e verifica se o
servidor é beneficidrio da Previdéncia Prépria ou Regime de Previdéncia Geral; verifica
também se hd atestados anteriores que possam vir @ compor © prazo para envio a previdéncia
(IPRESI e INSS -15 dias). O setor de Recursos Humanos emite a documentacdo necessdria aos
encaminhamentos e registra no Sistema Informatizado, observadas as regras do inciso VI, item
5, eitem 7, lefra “b”, desta instru¢do normativa.

9. Das penalidades

Aplicada a penalidade pela autoridade competente, o processo é enviado ao setor de
Recursos Humanos para registro, arquivo e descontos ou procedimentos de demissdo, se for o

caso.
10. Do encaminhamento de documento ao TCE

E de responsabilidade do setor de Recursos Humanos, observando a previsdo legal, o prazo
para remessa e os documentos exigidos para cada assunto, o envio das informacdes em

conformidade com as exigéncias do TCEES.

11. Informacgdes anuais — RAIS E DIRF

E de responsabilidade do setor de Recursos Humanos, observando a previsdo legal e o prazo
para remessa, processar as informacoes anuais para a Previdéncia Social e Receita Federal,
bem como, a guarda dos resumos e protocolos de envio.

12. Da Capacitagdo de Servidores.

O setor de Recursos Humanos deverd realizar levantamento anual das necessidades de
capacitacdo de servidores dentro de suas respectivas dreas.
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Os cursos de capacitacdo poderdo ser presenciais e a distncia, treinamentos em servico,
grupos formais de estudos, palestras, semindrios, congressos, desde que contribuam para a
atualizacdo profissional e o desenvolvimento do servidor e que se coadunem com as
necessidades institucionais do érgdo.

Os programas de capacitacdo deverdo contemplar prioritariamente servidores de carreira e
onde houver necessidade, os demais servidores.

O servidor deverd comprovar ao setor de Recursos Humanos registro das participacées em
programas de capacitacdo para em sua ficha funcional, bem como colocar em prdtica o

aprendizado.

31. Das Responsabilidades do setor de Recursos Humanos

Como medida de seguranca, o setor de Recursos Humanos deverd providenciar e manter
coépia em registro magnético ou eletrénico (banco de dados) de todos os movimentos
cadastrais dos servidores da Cadmara em lugar seguro.
Solicitar a avaliacdo de desempenho funcional dos servidores municipais, dentro dos critérios
estabelecidos na Legislacdo vigente, arquivando os relatdrios individuais nas respectivas pastas
funcionais dos servidores.
Esclarecer todas as duvidas sobre as legislacdes vigentes ao servidor PUblico Municipal, quando
0 mesmo necessifar.
Manter arquivo préprio de toda a legislacdo e documentos pertinentes ao setor de Recursos
Humanos, tais como Estatuto dos Servidores, Leis Municipais do érgdo, Leis de reajuste e revisdo
geral, instrucées do INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social, pareceres juridicos,
Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e Lei Organica Municipal.
Manter controle e arquivamento por ordem cronoldgica de recolhimento das contribuicées
previdencidrias dos servidores, fazendo constar nas GFIPS (Guia de Recolhimento do Fundo de
Garantia por Tempo de Servico) os nomes dos servidores e prestadores de servicos que tiverem
retencdo de INSS sobre prestacdes de servicos.
Manter controle e arquivamento por ordem cronolégica de recolhimento das contribuicées
previdencidrias IPRESI (Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Ibiracu]),
relativas aos servidores do regime proprio de previdéncia.
Manter relatério e controle por ordem cronoldgica de recolhimento das contribuicées do IRRF
(Imposto de Renda Retido na Fonte) dos servidores da Cadmara Municipal.
Informar anualmente a RAIS (Relacdo Anual de Informacdes Sociais) e DIRF (Declaracdo de
Imposto de Renda Retfido na Fonte) dentro dos prazos legais estabelecidos, emifindo aos
servidores declaracdo de rendimentos antes do periodo de declaracdo do IRPF.
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Informar mensalmente através do sistema SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento de Fundo de
Garantia por Tempo de Servico) os servidores com desconto do INSS para previdéncia social e
arquivar em ordem cronoldgica.

Atualizar anualmente ou quando sofrer alteracdes as tabelas do INSS e IRRF.

Verificar mensalmente a lista de presenca dos Vereadores nas Sessdes Legislativas. As faltas ndo
justificadas devem ser descontadas conforme dispde a Lei que instituiu o subsidio, observando
também as disposicées do Regimento Interno onde tratam das faltas injustificadas.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

O setor de Recursos Humanos deverd observar todas as recomendacdes contidas nesta
Instrucdo Normativa. O ndo cumprimento desta Instrucdo Normativa por todos, sujeitard as

penalidades previstas.

Integram-se a presente Instrucdo Normativa os seguintes anexos:

* Anexo | - Relacdo de documentos para nomeacdo € posse;

« Anexo Il - Comunicacdo interna do Agente Politico para Presidéncia.

O setor de Recursos Humanos deve estar sempre em consondncia com as unidades de
Planejamento e Contabilidade para o fiel cumprimento de todos os procedimentos relativos aos
Atos de Pessoal. Os casos de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Normativa Interna deverdo

ser solucionados junto ao Controle Interno, seguindo a legislacdo vigente.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacado.

Ibiracu, em 24 de agosto de 2015.

JOSE LUIZ TORRES TEIXEIRA JUNIOR
Presidente da Cadmara Municipal de Ibiragu

ALLAN AUER FRAGA

Diretor Geral
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ANEXO |

RELACAO DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACAO

Documentos

Cédula de Identidade (RG)

Cartdo do CPF

Comprovante de Quitacéo do Servico Militar (homens)

Certiddo de quitacdo eleitoral

Certiddo de nascimento ou casamento

Certiddo de nascimento dos filhos menores

Carteira de Trabalho (frente e verso)

Cartdo do PIS/PASEP

Comprovante de endereco atualizado

Foto 3x4 recente (2)

Certiddo negativa de antecedentes criminais dos Ultimos 5 anos

Cartdo da Crianca ou Carteira de Vacinacdo

Diploma ou certificado de conclusGo de curso

Registro no Conselho Regional (profis. regulamentadas)

Atestado Médico de Saude Ocupacional (ASO)

Declaracdo de NGo Acumulo de Cargo

Declaracdo de ndo exercicio de atividade incompativel com a
atividade funcional

Declaracdo de ndo ter sido demitido a bem do servico publico

ou por justa causa em decorréncia de proc. Adm. ou criminal

Declaracdo de bens e valores

Declaracdo de ndo possuir parentesco com agentes publicos.

Data do recebimento: / /

Assinatura:

Diretor Geral
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ANEXO Il

COMUNICACAO INTERNA
(MODELO)

Ibiracu / /

Do: Gabinete do Vereador

Para: Gabinete da Presidéncia

Exmo. Presidente,

Em atencdo ao disposto na Instrucdo Normativa do Sistema de Recursos Humanos n.°

venho por meio deste encaminhar o rol de documentos obrigatdrios & nomeacdo do Servidor
(home completo)

conforme consta no Anexo Il da respectiva Instrucdo
Normativa.

Venho ainda informar que o Sr. (a) ocupard o cargo comissionado na funcdo (nome do

cargo) conforme Lei n.°
Sem mais no momento, despeco-me.
Atenciosamente.
Vereador
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INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA DE PATRIMONIO - SPA N° 001/2015

Versao: 01

Aprovacdo em: 04/08/2015

Alo de aprovacgado: Resolucdo CMI n.° 003/2015

Unidade Responsdvel: Diretoria Administrativa — Setor de Patriménio/ Almoxarifado

I - FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os procedimentos de
controle dos bens patrimoniais; regulamentar o fluxo operacional de movimentacdo dos
bens moveis; regulamentar o fluxo operacional da Administracdo de Bens Imodveis;
atender legalmente aos dispositivos contidos nos artigos 94, 95, 96 e 106 da Lei Federal n°
4.320/1964.

Il - ABRANGENCIA

A presente instrucdo abrange em especial o Setor de Patriménio e todas as unidades da
estrutura organizacional no é&mbito do Poder Legislativo Municipal.

Il - CONCEITOS

Para fins do disposto nesta Instrucdo consideram-se:

1. ATIVO

S@o recursos controlados pela entidade como resultado de eventos passados e do qual
se espera que resultem para a entidade beneficios econdmicos futuros ou potencial de
SEervicos.

2. ATIVO IMOBILIZADO

E o item tangivel que é mantido para o uso na producdo ou fornecimento de bens e
servicos, ou para fins administrativos, inclusive os decorrentes de operacdes que

fransfiram para a entidade os beneficios, riscos e controle desses bens.

3. ATIVO INTANGIVEL
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E um ativo nGo monetdrio, sem substancia fisica, identificdvel, controlado pela entidade
e gerador de beneficios econémicos futuros ou servicos potenciais.

4. AJUSTE DE EXERCICIOS ANTERIORES

S&o considerados os decorrentes de omissdes e erros de registros ocorridos em anos
anteriores ou de mudancas de critérios, devendo serreconhecido a conta do patriménio
liquido e evidenciado em notas explicativas.

5. AJUSTE INICIAL A VALOR JUSTO

Consiste em ajuste de exercicios anteriores, j&d que até a presente data ndo era realizada
a devida depreciacdo, nem ajustadas as valorizacdes e desvalorizacdes ocorridas no
valor dos bens.

6. AMORTIZACAO

E a reducdo do valor aplicado na aquisicdo de direitos de propriedade e quaisquer
outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio de duracdo limitada, ou
cujo objeto sejam bens de utilizacdo por prazo legal ou contratualmente limitado.

7. AGENTE PATRIMONIAL

E o servidor integrante da Equipe Setorial Administrativa que responde pelo registro,
movimentacdo e baixa dos bens patrimoniais na unidade administrativa.

8. BENS

Sdo valores materiais ou imateriais que possam figurar numa relacdo juridica, na
condicdo de objeto.

9. BENS PUBLICOS

S@o os pertencentes a entes estatais, para que sirvam de meios ao atendimento imediato
ou mediato do interesse publico.

10. BEM OCIOSO

Quando o bem, embora em perfeitas condicées de uso, ndo estiver sendo aproveitado.
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11. BENS MOVEIS

Valor de aquisicdo ou incorporacdo de bens corpdreos, que tém existéncia material e
que podem ser transportados por movimento proprio ou removidos por forca alheia sem
alteracdo da substancia ou da destinacdo econémico-social, para a producdo de outros
bens ou servicos.

a) Novo: quando ainda ndo foi utilizado;

b) Bom: quando estiver em perfeitas condicées de uso;

c) Avariado: quando apresentar avarias nas suas caracteristicas originais e sua
recuperacdo for possivel, a orcar, no mdximo, até cinquenta por cento de seu valor de
mercado.

d) Antieconémico: quando apresentar avarias nas suas caracteristicas originais e sua
recuperacdo orcar mais do que cinquenta por cento do seu valor de mercado ou seu
rendimento for precdrio, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou

obsoletismo.

e) Descontinuado: quando ndo forem disponibilizados, no mercado ou pelo fabricante
do bem, pecas, partes, componentes ou periféricos que viabilizem a sua recuperacdo.

f) Sucata: quando ndo mais servir para o fim a que se destina devido d perda de suas
caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econémica de sua recuperacdo.

12. BENS IMOVEIS

Compreende o valor dos bens vinculados ao terreno que ndo podem ser retirados sem
destruicdo ou dano.

13. DEPRECIAGAO

E a reducdo do valor dos bens pelo desgaste ou perda de utilidade por uso, acdo da
natureza ou obsolescéncia.

14. ETIQUETAGEM
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Identificacdo fisica do bem através da atribuicGo de numero patrimonial, por meio de
etiqueta, codigo de barra ou gravacdo, nenhum bem incorporado ao patriménio deve
ficar sem o seu numero de identificacdo.

15. INVENTARIO

Levantamento e identificacdo dos bens e locais, visando comprovacdo de existéncia
fisica, integridade das informacdées contdbeis e identificacdo do usudrio responsdvel.

16. INCORPORACAO

InclusGo de um bem no acervo patrimonial do Municipio, bem como a adicdo do seu
valor a conta do ativo imobilizado.

17. PATRIMONIO PUBLICO

E o conjunto de bens, valores, créditos e obrigacées de conteldo econdmico e avalidvel
em moeda que a Fazenda Publica possui e utiliza na consecucdo dos seus objetivos, com
a finalidade de servir de meios ao atendimento imediato ou mediato do interesse publico.

18. RECEBIMENTO

Ato pelo qual o material solicitado é recepcionado, em local previamente designado,
ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia quantitativa relativa a data de
entrega, firmando-se, na ocasido, a transferéncia da responsabilidade pela guarda e
conservacao do bem, do fornecedor para a Cadmara Municipal de Ibiracu.

19. REAVALIACAO

E a adocdo do valor de mercado ou do valor de consenso entre as partes, quando esse
for superior ao valor liquido contdbil. Na impossibilidade de se estabelecer o valor de
mercado, o valor do ativo.

20. TERMO DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

Documento que retrata a responsabilidade funcional assumida pelo responsdvel de
cada Departamento da Cdamara Municipal, sobre os bens ou conjunto de bens
patrimoniais sob dominio deste érgdo.
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21. TOMBAMENTO

Formalizacdo da inclusdo fisica de um bem patrimonial no acervo do Municipio. Efetiva-
se com a atribuicGo de um numero de tombamento, com a marcacdo fisica e com o
cadastramento de dados.

22. TRANSFERENCIA

Modalidade de movimentacdo de material, com troca de responsabilidade, de uma
unidade administrativa para outra, integrantes da mesma entidade.

23. UNIDADE ADMINISTRATIVA DE PATRIMONIO OU DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

A Unidade Administrativa de Patriménio é orgdo central responsdvel pelo Sistema
Informatizado da Gestdo Patrimonial, onde compete efetuar o confrole, ©
desenvolvimento e o acompanhamento das atividades inerentes ao sistema, além
daquelas definidas especificamente nesta norma.

24.USUARIO TITULAR

E o usudrio responsdvel pela Unidade Administrativa onde o bem estd lotado.
25.USUARIO FINAL

E o usudrio individual que opera ou utiliza o bem patrimonial.

26. VALOR DE MERCADO OU VALOR JUSTO (fair value)

Valor pelo qual um ativo pode serintercambiado em condicdes independentes e isentas
ouU conhecedoras do mercado.

27. VALOR RESIDUAL

E o valor pelo qual se espera vender um bem no fim de sua vida Util, com razodvel
seguranca, deduzidos os gastos esperados para sua alienacdo.

28. VIDA UTIL
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E o periodo de tempo definido ou estimado tecnicamente, durante o qual se espera
retorno de um bem.

29. VALOR RECUPERAVEL

E o valor de venda de um ativo menos o custo para a sua alienacdo (preco liquido de
venda), ou o valor que a entidade do setor publico espera recuperar pelo uso futuro
desse ativo nas suas operacodes, estimado com base nos fluxos de caixa ou potencial de
servicos futuros trazidos a valor presente por meio de taxa de desconto (valor em uso), o
que for maior.

30. VALOR LiIQUIDO CONTABIL

E o valor do bem registrado na contabilidade, em uma determinada data, deduzido da
correspondente depreciacdo, amortizacdo ou exaustdo acumulada.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa tem como base legal a Constituicdo Federal, Lei 4.320/64,
Lei Complementar 101/00, 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 Norma
Brasileira de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — NBCASP 16.9.

V — RESPONSABILIDADES
1. COMPETE A UNIDADE ADMINISTRATIVA DE PATRIMONIO

a) No que tange ao material permanente em uso, cuidar da localizacdo, recolhimento,
fombamento, registro, guarda, controle, manutencdo, redistribuicdo desse material,
incorporacdo, baixa e inventdrio de bens moveis, assim como da emissdo de Termos de
Responsabilidade que conterGo os elementos necessdrios a perfeita e completa
caracterizacéo do bem.

b) As manutencdes necessdrias e as recuperacées de bens patrimoniais, o registro do
valor real dos servicos e o fornecimento de informacdes ao Sistema de Gestdo
Patrimonial, gerida pela Unidade Administrativa de Patrimdnio, para a devida
atualizacdo.
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c) A manutencdo e atualizacdo dos arquivos de dados, que possam fornecer a
qualquer momento informacdes confidveis sobre os bens patrimoniais de propriedade da
Camara Municipal de Ibiracu ou sob a sua responsabilidade.

d) Encaminhar a Contabilidade, através de relatdrio de movimentagcdo patrimonial, até
o 5° dia util do més subsequente, as incorporacdes, baixas, os saldos anteriores, saldos
atuais, as depreciacdes, as reavaliacdes ou reducdo ao valor recuperdvel.

2. COMPETEM AS DEMAIS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

a) Afravés dos seus servidores, cuidar e zelar pelos bens lotados em sua unidade, bem
como, cumprir os procedimentos administrativos nas movimentacdes dos bens, sempre
informando, conforme o caso, a Unidade Administrativa de Patrimoénio.

b) E de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
que Utilize, guarde, gerencie ou administre bem patrimonial, comunicar ao Setor de
Patriménio qualquer avaria, extravio ou danos de qualquer bem patrimonial sob sua
responsabilidade, que possa influenciar na efetividade do inventdrio, sob pena de
responsabilidade administrativa.

c) Todo responsdvel por bem patrimonial que identificar indicios de inservibilidade do
bem, especialmente em funcdo de estar ocioso ou em desuso, deverd comunicar o fato
ao titular da respectiva Unidade Administrativa que o detiver e ao Setor de Patriménio,
que, por sua vez, providenciard o Termo de Transferéncia e o encaminhard para o
depdsito do patrimdnio ou equivalente.

d) Fica sob a responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos informar ao
Departamento de Patrimdnio, os servidores exonerados, desligados, afastados e cedidos

a outros orgdos, a fim de se verificar se hd bens sob sua guarda.

3. SAO DEVERES DO RESPONAVEL PELO BEM PATRIMONIAL, EM RELACAO AQUELE SOB SUA
GUARDA - USUARIO FINAL:

a) Zelar pela guarda, seguranca e conservacqo;
b) Manté-lo devidamente identificado com a plaqueta de patrimdbnio;

c) Comunicar ao Setor de Patrimbnio a necessidade de reparos necessqrios ao
adequado funcionamento;
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d) Informar ao Setor de Patrimbnio a relacdo de bens permanentes obsoletos, 0ciosos,
irecuperdveis ou subutilizados, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis;

e) Solicitar ao Setor de Patriménio, sempre que necessdrio, a movimentacdo de bens,
mediante solicitacdo do Termo de Transferéncia e vistoria dos mesmos;

f) Comunicar ao Setor de Patriménio, por escrito e imediatamente apds o conhecimento
do fato, a ocorréncia de extravio ou de danos resultantes de acdo dolosa ou culposa de
terceiro;

g) O responsdavel pelos bens terd o prazo de 15 (quinze) dias Uteis para a conferéncia da
relacdo daqueles sob sua guarda, a contar da destinacdo do bem & sua Unidade
Administrativa.

h) Caso a conferéncia prevista no item anterior nGo seja efetuada no prazo nele
estipulado, a relacdo dos bens serd considerada aceita tacitamente.

i) Dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial da Cdmara Municipal de Ibiracu,
bem como ligar, operar e desligar equipamentos conforme as recomendacdes e
especificacdes de seu fabricante.

j) Adotar e propor a Chefia Imediata providéncias que preservem a seguranca e
conservacdo dos bens existentes em sua Unidade.

k) Comunicarimediatamente a chefiaimediata a ocorréncia de qualquer irregularidade
envolvendo o bem, providenciando em seguida a comunicag¢cdo por escrito.

) Em caso de extravio da plaqueta patrimonial, o responsdvel pelo bem deverd
comunicar o fato imediatamente ao Setor de Patriménio.

4. COMPETE AO USUARIO TITULAR, RESPONSAVEL DIRETO PELOS BENS PATRIMONIAIS
LOTADOS EM SUA UNIDADE ADMINISTRATIVA:

a) Manter controle sobre os bens que integram o patriménio do Municipio (Cédmara), cujo

uso estd vinculado a sua Unidade, comunicando qualquer ocorréncia a Unidade
Administrativa de Patrimdnio da Camara Municipal de Ibiracu.
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b) O Usudrio Titular é o responsavel por qualquer bem cuja responsabilidade Ihe tenha
sido atribuida.

c) Assinar o Termo de Responsabilidade, relativo aos bens distribuidos e inventariados em
sua unidade.

d) Realizar conferéncia periddica, sempre que julgar conveniente e oportuno, ou quando
solicitado, independentemente dos inventdrios constantes desta Instrucdo Normativa.

e) Encaminhar imediatamente, apds o seu conhecimento, & Unidade Administrativa de
Patriménio, comunicacdes sobre a avaria ou desaparecimento de bens patrimoniais.

f) Conferir periodicamente os bens mdveis de sua unidade administrativa, assinar o
Termo de Responsabilidade e encaminhd-lo a Unidade Administrativa de Patriménio.

g) Informar a Unidade Administrativa de Patrimdnio, mediante preenchimento de
formuldrio especifico, toda e qualquer movimentacdo ocorrida.

h) Realizar a conferéncia do inventdrio fisico dos bens mdveis pertencentes a unidade
administrativa, sob a orientacdo da Unidade Administrativa de Patriménio quando da
fransferéncia de responsabilidades pela nomeacdo do novo gestor, respeitando os
prazos estabelecidos para a sua conclusdo.

i) Comunicar o empréstimo de bens mdveis sob a sua guarda, mediante anuéncia do
Titular da Unidade, observando as formalidades estabelecidas nesta Instrucdo Normativa.

j) Solicitara recuperacdo dos bens modveis que avaliar economicamente vidvel
observado os dispositivos legais e respeitado a responsabilidade do fitular em
comprometer a execucdo do recurso orcamentdrio da unidade.

k) Solicitar o recolhimento dos bens inserviveis ao depdsito, relatar a situacdo de cada
bem, solicitando a Unidade Administrativa de Patrimbénio a adocdo das medidas
necessarias.

) Comunicar imediatamente por escrito a Unidade Administrativa de Patrimdnio

qualquer irregularidade ocorrida com o acervo patrimonial da unidade sob a sua
responsabilidade, que resulte em desaparecimento, depredacdo, danificacdo ou sinistro.
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m) Os bens patrimoniais em uso ficardo sob a guarda e responsabilidade de servidores
de cada departamento, com a responsabilidade dos demais servidores lotados nos
departamentos, que estejam sob dominio de seu érgdo, reservando-se aos mesmos a
competéncia para dar assinatura aos Termos de Responsabilidades emitidos pelo
Departamento de Patrimdnio.

n) Entende-se por Termo de Responsabilidade Pafrimonial, o documento que retrata a
responsabilidade funcional assumida pelo responsdvel de cada Departamento da
Cdamara Municipal, sobre os bens ou conjunto de bens patrimoniais, sob dominio deste
orgdo;

o) Entende-se também o documento que retrata a responsabilidade assumida pelo
titular que, ao deixar a funcdo de responsdvel pelo departamento, deverd continuar
respondendo por aqueles bens patrimoniais que se encontrarem em situacdo irregular,
tal responsabilidade cessard quando dada regularizacdo do bem.

p) O afastamento ou substituicdo de responsdveis por bens patrimoniais implica,
necessariamente, transferéncia da responsabilidade do responsdavel do departamento
no sistema informatizado de confrole de bens patrimoniais.

q) O novo titular, recebendo a relacdo, efetua ou solicita ao dérgdo de controle
patrimonial a verificacdo da existéncia fisica dos bens listados, e seu estado de
conservacdo, dentro do prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data de entrega do termo
de responsabilidade.

r) Encontradas divergéncias entre os bens patrimoniais localizados e as informacdes
apresentadas em lista, fard comunicacdo formal ao Setor de Patriménio, solicitando as
providéncias devidas.

s) Efetuadas as diligéncias e confirmada a existéncia de pendéncias nos bens listados, o
servidor responsdavel ird transferir os bens ausentes para “Bens a Localizar” no sistema de
patriménio, respondendo o responsdvel pelo érgdo somente pelos bens efetivamente
localizados.

f) A copia do Termo de Responsabilidade, com a respectiva alteracdo inclusive com

coépia do Termo de Responsabilidade anterior, serd encaminhada & Direcdo, em
processo proprio, visando-se apurar a responsabilidade funcional do servidor.
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u) Encontrados todos os bens relacionados, deverd ser assinado o Termo de
Responsabilidade, dando como recebidos os bens, encaminhando o processo ao
Departamento de Patriménio.

v) Na hipotese de ndo recebimento da relacdo dos bens patrimoniais do seu
departamento, deverd ser solicitado ao Departamento de Bens Patrimoniais.

w) O ftitular imediatamente anterior, na qualidade de cedente, assinard juntamente
com o novo titular o Termo de Responsabilidade assumindo a responsabilidade funcional
pelos bens nGdo encontrados ou danificados, e:

- Diligenciard para busca definitiva dos bens ndo encontrados; e;

« Responderd funcionalmente pelos bens ndo encontrados ou
danificados.

x) Qualquer servidor municipal, independentemente de vinculo empregaticio, é
responsdavel pelos danos que causar aos bens patrimoniais ou concorrer para tanto.

VI - DOS PROCEDIMENTOS
1. Gestdao Patrimonial

a) O ssistema de Gestdo Patrimonial compreende as atividades de tombamento, registro,
guarda, controle, movimentacdo, manutencdo, baixa, incorporacdo e inventdrio de
bens mdveis, provenientes de aquisicGo no mercado interno e externo, e de doacdes,
que incorporam o acervo patrimonial mdével da Cadmara Municipal de Ibiracu.

b) A Unidade Administrativa de Patriménio é érgdo central responsdvel pelo Sistema
Informatizado da Gestdo Patrimonial, onde compete efetuar o controle, o
desenvolvimento e o acompanhamento das afividades inerentes ao sistema, além
daquelas definidas especificamente nesta norma.

c) A atribuicGo de Usudrio Titular da Unidade Administrativa, detentor do Termo de
Responsabilidade do bem patrimonial, constitui-se em prova documental de uso e
conservacdo de bens e pode ser utilizada em processos administrativos de apuracdo de
iregularidades relativas ao controle do patriménio do Municipio.
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d) Somente poderd ser Agente Patrimonial, servidor pertencente ao Quadro Efetivo de
Pessoal da Cédmara Municipal de Ibiracu.

e) Todo servidor publico municipal deverd ser responsabilizado pelo desaparecimento do
bem que lhe foi confiado para uso e guarda, bem como pelo dano que causar ao
mesmo.

f) O servidor serd responsabilizado civimente sempre que constatada sua culpa ou dolo
por irregularidade com bens de propriedade ou de responsabilidade da Cdmara
Municipal de Ibiracu, independente das demais sancdes administrativas e penais
cabiveis.

g) A apuracdo de irregularidades serd realizada conforme os dispositivos constantes
nesta Instrucdo Normativa, naquilo em que ndo contrariar legislacdo hierarquicamente
superior, ou nos termos desta naquilo que for omisso.

h) Nenhum bem patrimonial pode ser distribuido a qualquer servidor sem a respectiva
Carga Patrimonial, que se efetiva com o aceite em sistema informatizado da gestédo
patrimonial ou assinatura aposta em Guia de Transferéncia ou Termo de
Responsabilidade.

i) O registro em sistema informatizado da atribuicdo de Responsdvel por um bem, ou a
assinatura do Termo de Responsabilidade de Usudrio, transfere a responsabilidade pelo
uso e conservacdo do bem para o signatdrio, mas ndo lhe d& o direito de transferir a
carga patrimonial deste para outro servidor.

2. Da Aquisicdo De Bens:

a) Toda a aquisicdo de bens mdoveis deverd estar prevista na LDO e no Orcamento Anual
na categoria econémica Despesas de Capital;

b) O processo de compra deverd obedecer as exigéncias dispostas na Lei Federal n°
8.666/1993 além da Instrucdo Normativa do setor responsdvel.

c) As Entradas de Bens Patrimoniais para incorporac@o no acervo patrimonial da Cédmara

Municipal de Ibiracu caracterizam-se por Aquisi¢éo, Doagdo, Permuta € Empréstimos de
Terceiros.
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d) Nas entradas por AQUISICAO, os Bens deverdo estar acompanhados da respectiva
Nota Fiscal ou Nota Fiscal Fatura emitida pelo respectivo fornecedor.

e) Nas Entradas por DOACAO, os Bens deverdo estar acompanhado do respectivo
documento legal, Termo de Doacdo ou Nota Fiscal do(s) bem(s), emitido em trés vias de
igual teor pela InstituicGo Doadora.

f) Nas Entradas por PERMUTA, os Bens deverdo estar acompanhados do Termo de Cessdo
ou Declarac&o exarada pela Instituicdo.

g) Nas Entradas por EMPRESTIMOS DE TERCEIROS, os Bens deverdo estar acompanhados
do respectivo Confrato de Comodato mencionando o objefo do confrato, a relacdo de
bens, o prazo, e as datas de inicio e término do contrato, devidamente assinadas pelas
partes.

h) Nenhum bem patrimonial poderd ser utilizado pela Unidade Administrativa
Requisitante/Usudria final, antes do seu tombamento e da emissGo do Termo de
Responsabilidade pela Unidade Administrativa de Patrimdnio.

3. Do Recebimento do Bem:

a) O servidor responsdvel pelo recebimento do bem deverd atestar no verso da Nota
Fiscal e identificar o local em que se encontra o bem e, encaminhar para liquidacdo,
sendo preferencialmente com a presenca da Chefia de Patriménio;

b) Apds empenho e liquidacdo, a Contabilidade ou o responsdvel, encaminhard para o
Departamento de Patriménio a Nota Fiscal com o relatério dos bens adquiridos;

c) O Departamento de Patriménio, de posse dos documentos citados acima, procederd
o fombamento e o registro do bem.

d) O recebimento de bens patrimoniais moéveis por doacdo deverd ser formalizado em
processo devidamente autuado, dele constando a relacdo de bens recebidos, o
documento fiscal e o Termo de Doacdo.

4. Do Tombamento e Registro no Sistema:

a) O Departamento de Patriménio de posse da copia da Nota Fiscal lancard a entrada
no Sistema de Patrimdnio, inserindo um numero de tombamento sobre a Nota Fiscal;
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b) Depois de lancado no Sistema de Patrimbnio, a copia da Nota Fiscal serd arquivada
na pasta do movimento do més que ocorreu o registro.

c) O tombamento consiste em afixar as plaquetas de identificacdo no bem patrimonial,
cadasfrar o bem no sistema de gestdo patrimonial.

d) Os bens que ndo permitirem condicdes de afixacdo da plaqueta patrimonial serGo
administrados por numero de controles gerados pelo sistema de gestdo patrimonial.

e) Os Agentes Patrimoniais da Unidade de Patriménio, terdo livre acesso as dependéncias
administrativas da Cdmara Municipal de Ibiracu, com a finalidade de proceder o
tombamento, levantamento e verificacdo de bens patrimoniais mdveis e imoveis.

f) O cadastro dos bens permanentes serd realizado mediante a alimentacdo dos dados
no sistema informatizado.

g) Haverd registro analitico de todos os bens de cardter permanente, de forma que seja
assegurada a perfeita caracterizacdo de cada um deles.

5. Do Controle dos Bens Méveis:

a) Depois de lancado no Sistema de Patriménio e gerado a efiqueta de numeracdo, o
Departamento de Patriménio deverd colar a etiqueta no bem;

b) O Departamento de Patrimdénio deverd certificar-se de que a identificacdo (etiqueta
de numeracdo patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizaco;

c) Apds aidentificacdo dos bens deverd ser emitido um novo Termo de Responsabilidade
e colher a assinatura do responsdvel pela guarda dos bens;

d) O Departamento de Patriménio exercerd o controle total dos bens maoveis;

e) O Departamento de Patriménio é detentor de autonomia para fazer fiscalizacdo e
controle quando julgar necessdrio;

f) Todo bem patrimonial serd registrado e incorporado imediatamente apds seu ingresso
na Cé&mara, mediante a comprovacdo de sua origem, através de documentacdo
propria.
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g) Ficam dispensados do controle patrimonial aqueles bens cujos materiais apresentem
durabilidade inferior a 02 (dois) anos, e os bens confeccionados em material pldstico,
espuma, tecido ou qualquer outro material que por sua constituicGo ndo tenham a
caracteristica de durabilidade.

h) Os érgdos de manutencdo somente efetuardo reparos em bens que estiverem com a
situacdo patrimonial regularizada.

i) A perfeita caracterizacdo dos bens modveis contemplard a indicacdo das
caracteristicas fisicas do bem, das medidas, do modelo, do tipo, do nUmero de série ou
numeracdo de fdbrica, quando existentes, das cores e, quando pertinente, do material
de fabricacdo e demais informacdes especificas que se mostrem necessarias.

j) O emplaquetamento serd realizado pelo Setor de Patriménio ou por comissdo
designada para essa finalidade.

h) A plaqueta deverd ser afixada em local perfeitamente visivel, sem sobreposicdo de
informacoes contidas nas etiquetas de fabrica, como nimero de série e afins, e de forma
que se evitem dreas que possam acelerar a sua deterioracdo.

i) Identificada a impossibilidade ou inviabilidade de se afixar a plaqueta em razéo do
tamanho ou estrutura fisica do bem, a identificacdo poderd ser realizada mediante
gravacado, pintura, entalhes ou oufros meios que se mosfrem convenientes.

j) As formas de identificacdo que se mostrem alternativas as etiquetas padronizadas
deverdo serrelacionadas pelo Setor de Patrimbnio por meio de formuldrio especifico, que
conterd a descricdo dos bens, o nUmero patrimonial, o responsdvel, a localizacdo e o
fipo de plagqueta empregado.

) Néo haverd mais de uma plaqueta por bem, salvo excecdes expressamente
consignadas em relatdrio especifico pelo Setor de Patriménio.

m) Identificado o extravio de plaqueta, o Setor de Patrimbnio deverd providenciar a sua
substituicdo, mantendo inalterada a numeracdo de tombamento.

n) N&o havendo etiquetas padronizadas para reposicdo, o Setor de Patriménio poderd
providenciar, provisoriamente, a identificacdo do bem por meio de pintura, carimbo,
marca fisica, entre outros que se mostrem convenientes.
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o) Apds o processo de tombamento, o Setor de Patriménio fard constar mediante
aposicdo de carimbo especifico ou manualmente, no documento fiscal de ingresso do
bem, o termo “Tombado”, indicando a data de tombamento e a assinatura.

6. Da Transferéncia ou Cessdo de Bens

a) A transferéncia consiste na modalidade de movimentacéo de material, com troca de
responsabilidade, de uma unidade administrativa para outra, integrantes da mesma
Entidade.

b) A transferéncia deverd ser registrada no sistema informatizado patrimonial, com a
devida troca de responsabilidade, seguida da emissdo e assinatura do Termo de
Transferéncia.

c) O registro da transferéncia tem por finalidade controlar a movimentacéo dos bens
patrimoniais modveis de uma Unidade Administrativa para outra, sem alteracdo
patrimonial quantitativa, resultando somente na froca de responsabilidade pela guarda
e uso do bem.

d) Todas as fransferéncias pafrimoniais deverdo ser acompanhadas pelo Setfor de
Patriménio.

e) A transferéncia entre Unidades Administrativas de bens moveis permanentes depende
do conhecimento tempestivo do Setor de Patriménio, que atualizard os seus registros.

f) Apds a transferéncia, o recebedor do bem serd o responsdvel por sua guarda e uso,
respondendo administrativamente pela sua conservacdo, sem prejuizo  da
responsabilizacéo civil e criminal, no que couber.

g) Nenhum bem patrimonial podera ser transferido de um departamento para outro sem
a emiss@o do Termo de Transferéncia Patrimonial o qual serd confeccionado pelo Setor
de Patriménio e assinado por ambos departamentos.

h) Ascessoes de bens moveis, pertencentes d Cdmara, para terceiros somente ocorrerdo

quando autorizados pelo Presidente, depois de cumpridas as exigéncias legais e
celebrado Termo de Cessdo;
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i) O Departamento de Patriménio remeterd o processo que autoriza a cessdo d
Contabilidade, para a escrituracdo contdbil no Sistema Compensado da
responsabilidade da guarda dos bens pela entidade beneficiada;

J) A entidade beneficiada com a cessdo terd tratamento de Departamento recebedor,
ficando na pasta do movimento do més que ocorreu a transferéncia ou cessdo;

) Quando ocorrer substituicdes de responsaveis pela guarda dos bens mdéveis deverd ser
comunicado por memorando e relacdo dos bens com cdédigos e descricGo qo
Departamento de Patrimbnio sobre a conferéncia dos bens modveis devidamente
assinadas pelo sucessor, ou quem for designado para a emissGo do novo Termo de
Responsabilidade.

m) Todos os envolvidos no processo de fransferéncia receberdo 1 (uma) via do Termo de
Transferéncia emitido pelo setor de patriménio.

7. Da Saidas de Bens:

a) Assaidas de Bens Patrimoniais da Cdmara Municipal de Ibiracu se dardo para Conserto
ou Manutencgdo ou para Eventos.

b) Os Bens patrimoniais da Camara Municipal de Ibiracu, em prazo de garantia, deverdo
ser atendidos pelas empresas credenciadas por seu fabricante. Fica proibida a realizacéo
de servicos de terceiros nGo autorizados aos bens patrimoniais em garantia, cabendo a
responsabilidade a quem autorizar tal procedimento.

c) A solicitacdo de servicos deve ser preenchida e assinada pelo Usudrio Titular da
Unidade ou pelo responsdvel do bem e encaminhada ao Agente Patrimonial, constando
0 nUmero de patriménio e descricdo do material e equipamento a serem consertados e
seus respectivos defeitos.

d) A movimentacdo de bens é somente realizada com ciéncia do Agente Patrimonial,
sendo vedada a readlizacdo por um servidor denominado Responsdvel sem a devida

comunicacdo.

e) SGo ftipos de movimentacdo de bens o recolhimento, a redistribuicdo, ©
remanejamento, a alienacdo, a cessdo e a renuncia ao direito de propriedade.
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f) Bem com situacdo patrimonial ociosa ou que apresente alguma avaria que impeca
seu uso, deve ser comunicado a Unidade Administrativa de Patrimbnio e recolhido ao
Depdsito do Patriménio.

g) E vedado o empréstimo de bens patrimoniais por tempo indeterminado.
8) Da Baixa dos Bens Moveis:

a) A baixa de bens patrimoniais e desincorporacdo do acervo patrimonial do Municipio
decorrerd de alienacdo, extravio, obsolescéncia, Inservibilidade, roubo e furto
devidamente qualificados nos autos;

b) A baixa de bem patrimonial mével serd formalizada mediante a emissGo e assinaturas
do termo de baixa, anexado ao laudo ou parecer técnico motivador da baixa.

c) O laudo técnico deverd ser emitido por comissGo de servidores devidamente
designada ou por pessoa fisica ou juridica especializada, constando o valor de
reavaliacdo dos bens, o estado de conservacdo e, tratando-se de bem inservivel, a sua
subclassificacdo.

d) O laudo de que trata esta norma deverd ser emitido com base em estudo técnico
circunstanciado, padronizado e comprovdvel por meio de documentos.

e) Na hipdtese de furto, sinistro ou extravio de bem patrimonial movel, sua baixa deverd
ser acompanhada da ocorréncia policial e da conclusGo do processo de sindicancia.

f) Em hipdtese alguma serd permitida a destruicGo ou a eliminacdo de um bem pelo
orgdo responsavel pelo mesmo, sendo que, aqueles bens considerados inserviveis
deverdo ser devolvidos ao Departamento de Patriménio para a devida baixa, através de
oficio, depois de realizados os procedimentos aprovados por esta Instrucdo.

g) Quando determinado bem se tornar inservivel, tal fato deverd ser comunicado ao
Departamento de Patrimbnio e o bem enviado a mesma;

h) A Divisdo de Patriménio, através da ComissGdo Permanente de Avaliacdo de Bens
Patrimoniais, fard a avaliacdo de bens inserviveis, os quais serdo desincorporados através
de Ato, e devolvidos ao Poder Executivo;

i) A avaliacdo de bens inserviveis se dard conforme a necessidade da administracdo;

246



m) Sempre que houver Bens Mdveis em mau estado de conservacdo e sua recuperacdo
seja antieconémica aos cofres publicos, apds confirmacdo deste fato e efetuadas as
devidas avaliacées, o Departamento de Patrimbnio deverd relaciond-los e solicitar
autorizacdo superior para providenciar a baixa dos registros destes no Sistema de
Controle de Patriménio, através de desincorporacdo;

n) Os bens moveis considerados extraviados serdo objeto de baixa, tdo logo se
caracterize o fato, independentemente das providéncias administrativas tomadas para
apurar as responsabilidades;

o) O Departamento responsdvel pelo bem extraviado comunicard de imediato a
ocorréncia do fato ao dirigente do érgdo em questdo, depois de realizadas as devidas

diligéncias para localizacdo do bem;

p) O bem baixado do patriménio municipal por extravio, se localizado apds a baixa, serd
reincorporado, desde que mantidas as caracteristicas originais do mesmo.

9) Do Controle dos Bens Imdveis:

a) Para fins de cadastramento e controle, serd atribuido a cada bem imével um nimero
de tombamento;

b) O numero de tombamento atribuido a um bem imodvel é certo e definitivo, ndo
podendo ser aproveitado em outro bem;

c) O Departamento de Patriménio manterd cadastro de todos os bens imdveis de
propriedade da Camara Municipal;

d) O Departamento de Patriménio providenciard a documentacdo de cada imdvel de
propriedade do Municipio, vinculado a Cadmara Municipal de Ibiracu, com seu respectivo
Registro de Imoveis;

10) Da Baixa dos Bens Iméveis:

a) O processo de alienacdo, sob a forma de permuta, deverd conter a autorizagcdo do
Poder Legislativo e também laudo de avaliacdo emitido pela ComissGo de Patrimoénio;
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b) Os bens imdveis serdo desincorporados através de Ato do Chefe do Poder Legislativo
e devolvidos ao Poder Executivo.

11) Dos Inventdrios:

a) O Inventdrio é o procedimento administrativo realizado por meio de levantamentos
fisicos, que consiste no arrolamento fisico-financeiro de todos os bens existentes e serd
realizado anualmente, em todas as unidades administrativas da Cadmara Municipal de
Ibiracu.

b) O Inventdrio tem como objetivo:

- Verificar a exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a realizacdo de
levantamentos fisicos em uma ou mais unidade administrativa da Cdmara Municipal de
Ibiracu.

« Verificar a adequacdo entre os registros do sistema de gestdo patrimonial e os do
sistema de administracdo financeira e contdabil.

« Fornecer subsidios para a avaliacdo e controle gerenciais de materiais permanentes.

« Fornecer informacdes a oérgdos fiscalizadores e compor tomada de contas
consolidada da Camara Municipal de Ibiracu.

c) O Inventdrio dos bens permanentes da Camara Municipal deverd ser realizado pelo
menos uma vez por ano, nho encerramento do ano fiscal, por comissées compostas por,
no minimo, 03 (frés) servidores, nomeados pelo Presidente.

d) Os relatdrios conclusivos dos inventdrios de encerramento de exercicio deverdo ser
apresentados ao setor de Contabilidade ate o 5° dia util do ano seguinte.

e) Poderdo ser realizados outros inventdrios, parciais e intermedidrios, de acordo com
as necessidades de gestdo, por meio da realizacdo de levantamento continuos e
seletivos dos bens em uso e em estoque, de forma a permitir a conferéncia sistemdtica
de todos os itens ao longo de cada exercicio.

g) O Setor de Patriménio relacionard por érgdo e Unidade Administrativa, os bens sob a
responsabilidade de cada uma delas, de acordo com a listagem emitida pelo Sistema.
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h) O Inventdrio para bens imdveis deverd ser feito através da comprovacdo da
documentacdo existente, ou seja, a prova de propriedade através da documentacdo
solicitada para cadastro.

i) Toda documentacdo de qualquer inventdrio deve ser arquivada pelo Setor de
Patriménio, podendo ser colocada a disposicdo da auditoria interna ou externa, da
comissé@o do inventdrio, do controle externo.

j) Em caso de desaparecimento de um bem, o responsdvel pelo Termo de
Responsabilidade fard comunicacdo interna ao seu superior imediato que encaminhard
a Unidade Administrativa de Patriménio para as providéncias cabiveis.

12. Da Valoragdo dos Bens Publicos

a) O ativo Imobilizado, incluindo os gastos adicionais ou complementares, € mensurado
ou avaliado com base no valor de aquisic@o, custo de producdo ou construcdo.

b) Quanto aos elementos do ativo imobilizado obtidos a titulo gratuito, deve ser
considerado o valor resultante da avaliacdo que é obtida com base em procedimento
técnico ou valor patrimonial definido nos termos de doagdo.

c) O critério de avaliacdo dos ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito e a eventual
impossibilidade de sua mensuracdo devem ser evidenciados em notas explicativas.

d) Os gastos posteriores a aquisicGo ou ao registro de elemento do ativo imobilizado
devem ser incorporados ao valor desse ativo quando houver geracdo de beneficios
econbmicos futuros ou potenciais de servicos.

13. Reavaliagdo do Bem

a) Entende-se como reavaliacdo o valor de mercado ou de consenso enfre as partes
para bens do ativo, quando esse for superior ao valor liquido contdbil.

b) A reavaliacdo tem o sentfido de dar outro valor ao bem, considerando certas
caracteristicas que lhe sdo inerentes, tais como a atividade a que se destina, a data e o
valor original da sua aquisicdo, consfrucdo ou fabricacdo, localizacdo (quando se trata
de bensimadveis) e o material componente da sua estrutura e, ainda, o valor de mercado
caso fosse adquirido, fabricado ou construido na data da sua reavaliacdo.
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c) As reavaliacdes devem ser feitas pelo menos anualmente para os bens cujos valores
de mercado variem significativamente em relacdo aos valores anteriormente registrados.

d) Na impossibilidade de se estabelecer o valor de mercado, o valor do ativo pode ser
definido com base em pardmetro de referéncia que considerem caracteristicas,
circunsténcias e localizacoes.

e) A determinacdo de reavaliar os bens serd solicitada pela Unidade de Patriménio
através de Processo Administrativo e serd efetuada pela ComissGo de Reavaliacdo de
Bens Patrimoniais nomeada pelo Presidente.

f) A reavadliacdo do valor desconhecido de um bem permanente mdvel terd como
pardmetro o valor de mercado de outro bem, semelhante ou suceddneo, no mesmo
estado de conservacdo, observado a Legislacdo referente & NBCASP.

g) O Valor de mercado utilizado como pardmetro serd obtido através de cotacdo de
preco através de orcamentos conseguidos diretamente de estabelecimentos comerciais
ou meio eletrébnico, ou qualquer outro meio legal que demonstre o preco do bem,
documento que deverd ser juntado ao processo de inventdrio.

h) Depois de efetuado o levantamento de reavaliacdo, serd o processo encaminhado a
Unidade de Patriménio que adotard as seguintes providéncias:

« Extraird copia das relacées de avaliacdo;

» Registrard o bem tombado e enviard o processo para o Departamento Contdbil
para atualizarem os registros;

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

« Arquivard as relacées de reavaliacdo na pasta de "Responsdveis pela Guarda de
Bens Patrimoniais" da respectiva Unidade Administrativa.

i) Quando um item do ativo imobilizado € reavaliado, a depreciacdo acumulada na

data da reavaliacdo deve ser eliminada contra o valor contdbil bruto do ativo,
atualizando-se o seu valor liquido pelo valor reavaliado.
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j) O registro previsto no item anterior serd realizado nos registros analiticos, Pelo Setor de
Patriménio, e sintético, pela Contabilidade.

I) Quando um item do ativo imobilizado é reavaliado, todo o grupo de contas do ativo
imobilizado ao qual pertence esse ativo também deverd ser reavaliado.

m) A reavaliacdo serd realizada através da elaboracdo de um laudo técnico por perito
ou entidade especializada, ou por meio de relatdrio de avaliacdo realizado por uma
comiss@o de servidores, devidamente designada para essa finalidade.

n) Constardo no laudo técnico:

« A documentacé@o com a descricdo detalhada referente a cada bem que esteja
sendo avaliado;

+ A identificacdo contdbil do bem;
« Os critérios utilizados para avaliacdo do bem e sua respectiva fundamentacdo;

« A vida Util remanescente do bem, para que sejam estabelecidos os critérios de
depreciacdo, a amortizacdo ou a exaust@o;

« A data de avaliacédo;
+ A identificacdo do responsdvel pela reavaliacéo.
14. Depreciacdo e Amortizagdo
a) Para efeitos desta Instrucdo Normativa, entende-se como:

« Depreciacdo: a redugcdo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de
utilidade por uso, acdo da natureza ou obsolescéncia.

« Amortizacdo: a reducdo do valor aplicado na aquisicGo de direitos de
propriedade e quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou
exercicio de duracdo limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizacdo por prazo
legal ou contratualmente limitado.
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 Valor bruto contdbil: o valor do bem registrado na contabilidade, em uma
determinada data, sem a deducdo da correspondente depreciacdo ou
amortizacdo acumulada.

« Valor deprecidvel ou amortizavel: o valor original de um ativo deduzido do seu
valor residual.

 Valor liquido contdbil: o valor do bem registrado na Contabilidade, em
determinada data, deduzido da correspondente depreciacdo ou amortizacdo
acumulada.

« Valor residual: o montante liquido que a enfidade espera, com razodvel
seguranca, obter por um ativo no fim de sua vida Util econémica, deduzidos os
gastos esperados para sua alienacdo.

« Vida Util econémica: o periodo de tempo definido ou estimado tecnicamente,
durante o qual se espera obter fluxos de beneficios futuros de um ativo.

b) A depreciacdo ou amortizacdo de um ativo comeca quando o item estiver em
condicoes de uso.

¢c) A depreciacdo e a amortizacdo devem ser reconhecidas até que o valor liquido
contdabil do ativo seja igual ao valor residual.

d) A depreciacdo e a amortizacdo ndo cessam quando o ativo torna-se obsoleto ou é
retirado temporariamente de operacdo.

e) Para fins de depreciacdo e amortizacdo, serd adotado o método linear ou de cotas
consfantes.

f) Ateé o 5° dia Util do més subsequente deverd ser encaminhado ao sefor de
contabilidade relatdrio identificando a depreciacdo das respectivas classes, assim como
as incorporacoes, baixas, os saldos anteriores, saldo atuais, as reavaliacées ou reducdo
ao valor recuperdvel, em relatério de movimentacdo patrimonial.

VII - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

1. Todo e qualquer bem mdvel tombado pertencente ao Poder Legislativo que esteja em
poder de ex-funciondrios ou fora do dmbito do Poder Legislativo deverd retornar
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imediatamente a esta, sob pena de ocorrer na responsabilizacdo prevista nesta Instrucdo
Normativa.

2. Na eventualidade de algum servidor estar em exercicio de suas funcdes utilizando o
bem fora do &mbito desta Casa de Leis, deverd o mesmo estar ciente do zelo e guarda
deste bem disponibilizado, devendo apds a utilizacdo ser enfregue nas mesmas
caracteristicas que foram disponibilizadas na inicial.

3. No caso disposto no item anterior, deverd ser observado o prazo mdaximo de 30 (trinta)
dias para utilizacdo do bem fora do dmbito desta Casa de Leis, devendo o mesmo
retornar imediatamente a Esta, sob pena de responsabilizacdo.

4. Poderd ser renovado, por igual periodo, o empréstimo do bem destinado ao servico
fora do dmbito do Poder Legislativo, sendo obrigatdrio pedido devidamente justificado e
autorizacdo do Diretor Geral.

5. Fica vedada a utilizacGo de quaisquer bens publicos deste poder, conforme
relacionado nesta Instrucdo Normativa, para finalidade pessoal ou diversa da finalidade
publica, salvo autorizacdo prévia e manifestacdo fundamentada por Autoridade
Competente em conformidade com o processo administrativo legal.

6. O descumprimento dos dispositivos desta Instrucdo Normativa serd considerado ato
de improbidade administrativa, conforme disposto na Lei n°® 8.429 de 02 de junho de 1992,
que sujeita o infrator as penas estabelecidas, independentemente das sancées penais,
civis e administrativas previstas na legislacdo especifica.

7. Havendo fundados indicios de responsabilidade de servidor, por descumprimento da
presente Instrucdo Normativa, que resulte em dano ao patrimdbnio publico municipal, o
Diretor Geral da Cédmara Municipal de Ibiracu, determinard a imediata apuracdo dos
fatos que serd processada na forma prevista da Lei.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Ibiracu, em 16 de julho de 2015.

MARLISE RIZZO FERREIRA
Agente Legislativo
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INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA DE CONTABILIDADE - SCO N° 001/2015

Versdo: 01

Aprovagao em: 04/08/2015

Ato de aprovacgdo: Resolucdo CMI n.°004/2015
Unidade Responsdvel: Diretoria Financeira/ Contdbil

I - DA FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos quanto ao empenho, liquidacdo, anulacdo e
cancelamento de notas de empenho, e inscricdo de valores em Restos a Pagar. Orientar
procedimentos contdbeis em situacdes especificas da execucdo orcamentdria e
extraorcamentdria.

Especificar os procedimentos para elaboracdo e encaminhamento das prestacdes de
contas anuais ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo. Acompanhar a
evolucdo do patriménio, objeto de estudo da contabilidade, registrando as operacoes
independentemente da execucdo orcamentdria.

Il - DA ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de Ibiracu,
em especial a Unidade do Setor Contdbil.

Il - DOS CONCEITOS

Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

1. Orcamento PUblico

Ato de planejar e programar a receita e fixar a despesa para um proximo exercicio. Este
ato se dard através de um documento, favorecendo assim a transparéncia das acoes
financeiras. O orcamento serd regido pelas normas impostas pela Lei de

Responsabilidade Fiscal e pelos Principios Orcamentdrios;

2. Fungdo da Contabilidade
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Estudo, interpretacdo, identificacdo, mensuracdo, avaliacdo, registro, confrole e
evidenciacdo de fenémenos contdbeis decorrentes de variacdes patrimoniais em
enfidades do setor publico; e entfidades que recebam, guardem, movimentem,
gerenciem ou apliquem recursos publicos na execucdo de suas atividades no tocante
aos aspectos contdbeis da prestacdo de contas.

3. Contabilidade PUblica

E o ramo da Contabilidade Geral que tem como finalidade o controle e disponibilizacdo
de informacédes relativas a execucdo orcamentaria, financeira e Patrimonial da Unido,
dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, suas Autarquias e Fundacdes.

4. Plano de Contas

E a estrutura bdsica da escrituracdo contdbil, formada por um conjunto de contas
previamente estabelecido, que permite obter as informagcdes necessdrias a elaboracdo
de relatdrios gerenciais e demonstracées contdbeis conforme as caracteristicas gerais
da entidade, possibilitando a padronizacdo de procedimentos contdbeis.

5. Escrituragcdo

E o registro sistemdtico, em livros apropriados, dos atos e fatos administrativos, ocorridos
numa entidade publica, utilizando-se um plano de contas previamente definido.

6. Receita Publica

E a enfrada de valores nos Cofres PUblicos que, integrando-se ao patriménio publico sem
quaisquer reservas, condicoes ou correspondéncia no passivo, vem acrescer o seu vulto,
como elemento novo e positivo.

7. Despesa Publica

Para fins de elaboracdo de orcamento, € um montante de recursos fixados, em razéo do
que se espera arrecadar durante o exercicio financeiro, onde estd qualificado e

quantificado o programa de trabalho do Governo para o mesmo periodo.

8. Empenho da Despesa
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E o ato emanado de autoridade competente que cria, para o Municipio, obrigacdo de
pagamento, pendente ou ndo, de implemento de condicdo. E o ato da autoridade,
legalmente autorizada para tal fim.

9. Liquidacdo da Despesa

E a fase que merece a maior atencdo por parte dos setores envolvidos no processo, onde
deverd ser observado o direito do credor, tendo por base titulos e documentos
comprobatdrios do respectivo crédito, e ainda, a origem do objeto que se deve pagar,
aimportancia e a quem se devem pagar, para extinguir a obrigacdo.

10. Restos a pagar

S@o as despesas empenhadas, mas ndo pagas até o dia 31 de dezembro.

11. Balango Or¢camentdrio

E a demonstracdo das receitas e despesas previstas em confronto com as realizadas.

12. Balanc¢o Financeiro

Demonstrard a receita e a despesa orcamentdria, bem como os recebimentos e os
pagamentos de natureza extraorcamentdria, conjugados com os saldos em espécie
proveniente do exercicio anterior, e os que se transferem para o exercicio seguinte.

13. Balango Patrimonial

E a demonstracdo contdbil que evidencia, qualitativa e quantitativamente, a situacdo
patrimonial da entidade publica, por meio de contas representativas do patrimdnio
publico, além das contas de compensacdo.

14. Demonsiracoes das Variagoes Patrimoniais

Evidenciard as alteracoes verificadas no patrimdbnio, resultantes ou independentes da
execucdo orcamentdria, e indicard o resultado patrimonial do exercicio.

15. Demonstragcdo dos fluxos de caixa
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Contribui para a transparéncia da gestdo publica, permitindo um melhor gerenciamento
e controle financeiro dos érgdos e entidades do setor pubilico.

16. Exercicio Financeiro

E o periodo no qual se executa o orcamento. O orcamento, por sua vez, constitui no
primeiro documento de que a Contabilidade se ufiliza para iniciar suas atividades.

17. Dotagdo Orgcamentdaria

Limite de crédito consignado na lei de orcamento ou crédito adicional, para atender
determinada despesa.

18. Notas explicativas

S@o partes integrantes das demonstracoes contdbeis. Contém informacdes adicionais
em relacdo a apresentada no corpo dessas demonstracdes e oferecem descricoes
narrativas ou segregacoes e aberturas de itens anteriormente divulgados, além de
informacdes acerca de itens que ndo se enquadram nos critérios de reconhecimento nas
demonstracées contdbeis.

19. Variagoes Patrimoniais

Sao transacdes que resultam em alteracdes nos elementos patrimoniais do setor publico,
mesmo em cardter compensatdrio afetando, ou ndo, o seu resultado.

20. Enfoque Patrimonial

Significa que, em atendimento aos principios contdbeis, tanto a despesa como a receita
devem ser registradas no momento da ocorréncia do seu fato gerador,
independentemente do pagamento ou recebimento.

IV- DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa tem como base legal:

1. Lei Federal 4.320/64;
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2. Lei Complementar 101/2000;

3. Portaria STN 437, de 13 de julho de 2012 e demais portarias interministeriais da STN
que fratam do assunto;

4. Lei Orgdnica do Municipio de Ibiracu- ES;
5. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico;
6. Instrucdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;
7. Lei Federal 8.666/93;
8. Emenda Constitucional n°® 25
V - DAS ATRIBUIGOES, RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS
Sdo responsabilidades da contabilidade:

1. Elaborar a proposta orcamentdria de acordo com a estimativa da receita e
encaminhd-la ao Poder Executivo.

2. Realizar a elaboracdo dos demonstrativos contdbeis.

3. Elaborar os demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal, publicar e encaminhar
aos orgdos competentes;

4. Encaminhar prestacdo de contas aos érgdos competentes.

5. Registrar os atos e fatos contdbeis ligados a administracdo orcamentdaria, financeira e
patrimonial;

6. Fazer o acompanhamento da execucdo orcamentdria;
7. Possibilitar a andlise e a interpretacdo dos resultados econdémicos e financeiros;

8. A elaboracéo e atualizacdo da presente instrucdo normativa.
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VI - DAS IRREGULARIDADES

Considera-se iregular qualquer desobediéncia desta instrucdo normativa e processos de
despesa recebidos pela contabilidade para empenhamento, que ndo atendam os
requisitos minimos para contabilizacdo, onde os mesmos serdo devolvidos pela
contabilidade ao Setor Responsavel, para as devidas providéncias.

VIl - DOS PROCEDIMENTOS

1. Da Escrituragdo Contabil

* A contabilidade identifica, classifica e efetua a escrituracdo contdbil, pelo
método das partidas dobradas, de maneira uniforme e sistematizada, com base no
Plano de Contas Aplicado ao Setor PuUblico registrando os atos e fatos
administrafivos que impliquem em modificacdo ou alteracdo do pafrimbnio da
entidade.

* A contabilidade coordena e controla a escrituracdo para a elaboracdo das
demonstracées contdbeis e relatdrios gerenciais. Sendo de sua responsabilidade
ainda:

a) Executar os lancamentos dos Processos de Licitacdo, Contratos, Aditivos de Confrato
no Sistema informatizado;

b) Efetuar os lancamentos contdbeis relativo ao balancete mensal do Almoxarifado,
patriménio e demais lancamentos manuais,

c) Emitir relatdrios contdbeis mensais, balancetes de verificacdo para confronto das
despesas e receitas;

d) Emitir o balancete contdbil para verificar os lancamentos efetuados no plano de
contas utilizado;

e) Montar os balancetes mensais e enviar a Direcdo Geral, para recolhimento da
assinatura do Presidente da Cédmara Municipal de Ibiracu e logo apds encaminhd-los
para a Prefeitura Municipal de Ibiracu para consolidacéo;

f) Fazer oslancamentos contdbeis referentes a baixa dos bens patrimoniais, quando da
autorizacdo da Presidéncia ou Direcdo Geral, apds a conclusdo do processo de
sindicdncia, processo de pedido de exclusdo definitiva ou processo de devolucdo de
bens a Prefeitura Ibiracu;
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g) Emitir os relatorios e realizar a conferéncia das contas para fechamento do Balanco
anual;

h) Montar o Balanco anual, recolher as devidas assinaturas e remeter uma via para o
TCEES;

i) Utilizar os Relatdrios finais de inventario de bens para compor o Balanco anual;

j) Solicitar do Controle Interno o Relatdrio de auditoria para compor o Balanco anual;
k) Utilizar os relatdrios de folha de pessoal, bem como, se preciso, dados do Ordenador
de despesa para compor os Balancetes mensais € o Balanco Anual;

1) Utilizar os extratos bancdrios finais e Declaracdo da situacdo das contas de
Investimento, para compor o Balanco Anual.

2. Dos Repasses do Duodécimo (Receita):

* A contabilidade acompanha sistematicamente os repasses de Duodécimos pela
Prefeitura Municipal de Ibiracu.

3. Da Despesa:

* A contabilidade efetua os lancamentos da despesa publica por meio de
processos administrativos.

4. Da Prestacdo de Contas:

e Compete a contabilidade cumprir com as obrigacdes de prestacdo de contas
aos Orgdos de fiscalizacdo, descritas a seguir:

4.1. Do CIDADES WEB:
1) Executar a abertura do CIDADES WEB, a cada inicio de exercicio;
Il) Executar o envio da remessa bimestral dos dados da execucdo mensal relativo aos
meses de janeiro a dezembro, de natureza de informacdo patrimonial, orcamentdria
e de controle, bem como os ajustes contdbeis e de encerramento de exercicio a

serem efetuados nos meses 13 e 14.

4.2. Do RGF (Relatério de Gestdo Fiscal):
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1) Solicitar o relatério da Receita Corrente Liquida & Prefeitura Municipal de Ibiracu e
realizar a conferéncia dos relatdrios contdbeis no periodo do semestre para envio do
RGF/STN, através da pdgina SISTN/CEF;

Il) Enviar para publicacdo no Didrio Oficial, cépias dos relatdrios de Gestdo Fiscal, que
foram entregues aos orgdos de fiscalizacdo a cada semestre;

ll) Enviar uma via original dos relatorios de RGF, devidamente assinada, com copia da
publicacdo para a Caixa Econémica Federal para homologacado;

IV) Enviar para publicacdo no Portal da Transparéncia copias dos relatdrios de Gestdo
Fiscal, que foram entregues aos drgdos de Fiscalizacéo STN/CEF a cada semestre;

V) Enviar uma via original dos relatdrios de RGF, devidamente assinada, com copia da
publicacdo para a Prefeitura Municipal de Ibiracu;

4.3. Da LRFWEB:

I) Realizar a conferéncia dos relatérios contdbeis extraidos do sistema contdbil, no
periodo do semestre, para envio da LRF na pdgina do TCEES;

Il) Enviar para publicacdo no Portal da transparéncia cépia do relatdrio de LRF,

Il Apds envio ao TCEES, arquivar os recibos de validacdo da entrega;

» Disponibilizar até o dia 30 do més subsequente os balancetes da receita e
despesa para a apresentacdo em Plendrio pelo Presidente da Casa.

» Atualizar diariamente o portal da transparéncia;

5. Do Empenhamento da Despesa
¢ A Contabilidade, com intuito de preparar com exceléncia os dados necessarios
para as prestacdes de contas, em especial aquelas relacionadas as auditorias

realizadas pela TCEES, somente deverd aceitar processos de despesas para
empenhamento apds avaliar as condicdes minimas exigidas nos processos, sendo:
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) as despesas oriundas de processos licitatdrios somente serdo empenhadas
mediante documentacdo completa do Processo Licitatdrio, bem como, o devido
cadastro e lancamento da Licitacdo no Sistema Informatizado;

) as despesas oriundas de confratos somente serdo empenhadas mediante
documentacdo completa do referido contrato, bem como, o cadastro e lancamento
do referido contrato no Sistema Informatizado da Entidade;

Il quando a despesa for relacionada a Obras, a mesma somente serd empenhada
mediante documentacdo completa da referida Obra, inclusive com o cadastro e
lancamento da mesma no Sistema Informatizado da Entfidade;

IV)as despesas para custeio de Didrias somente serdo empenhadas mediante
documentacdo que comprove o Processo da respectiva Didria, devidamente
deferido;

V) os processos de despesas em andamento, somente serdo empenhados

pela contabilidade se estiverem denfro do padrdo e normas estipuladas pelas
Instrucdes Normativas elaboradas pelo SCL - Sistema de Compras, Licitacdes e
Contratos.

«Caso o0s processos de despesa recebidos pela contfabilidade para
empenhamento, ndo atendam os requisitos citados acima, 0s mesmos serdo
devolvidos pela contabilidade ao Setor Responsavel, para as devidas providéncias.

* Os responsdveis pelo empenhamento da despesa, de posse de todas as
informacoes necessdrias para a realizacdo do mesmo deverd realizd-lo diretamente

no Sistema Informatizado da Enfidade, atentando-se para as seguintes vinculacdes:

) quando fratar-se de empenho oriundo de Licitacdes: os dados da referida licitacdo
deverdo ser vinculados ao empenho;

Il quando tratar-se de empenho oriundo de Confratos: os dados do referido contrato
deverdo ser vinculados ao empenho;

) quando se tratar de despesas para custeio de Didrias: os dados do Processo de
Didria deverdo ser vinculados ao cadastro do empenho;
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6. Da Liquidagdo da Despesa

* A liquidacdo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo
credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo
crédito. Compete a Contabilidade a liquidacdo dos empenhos, observados os itens
seguintes:

» Apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, a importancia exata a pagar
e a quem se deve pagar a importdncia para extinguir a obrigacdo;

e A emissdo da liquidacdo estard baseada no instrumento juridico (quando for o
caso), na “nota de empenho” e nos comprovantes da entrega do material ou da
prestacdo efetiva do servico;

e Gerar, para cada liquidacdo, um documento denominado “Nota de
Liguidacdo” que indicard o nome do credor (acompanhado de CPF ou CNPJ), a
especificacdo (isto é, a classificacdo da despesa, segundo o plano de contas) e a
importancia liquidada (em algarismos e por extenso), bem como a deducdo desta
do saldo do respectivo empenho. A “nota de liquidacdo” serd assinada pelo
Ordenador de Despesa;

e Quando for processada a liquidacdo do empenho, deve-se examinar o
documento fiscal conferindo os seguintes itens:

1) Verificar se o tipo de documento fiscal (nota fiscal de venda ou de servico) confere
com o elemento classificado no empenho;

Il) Nos casos em que houver retencdo de tributos na fonte, verificar se os lancamentos
estdo corretos. Caso seja constatado algum erro, a nota fiscal deverd ser devolvida a

Secretaria solicitante para providéncias;

) No caso de rasuras ou falta de comprovacdo de recebimento (carimbo e
assinatura) no documento, o mesmo ndo poderd ser aceito;

* Qualquer documento que contenha alguma irregularidade deverd ser devolvido
para fins de regularizacdo;
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* Quando se tratar de servicos de assessoria, junto com a nota fiscal o Contratado
deverd anexar o relatdrio de atividades;

e Excetuam-se aquelas empresas que jd apresentam no corpo da nota fiscal a
descricao detalhada dos servicos prestados;

* Nas liquidacdes de empenhos deverdo ser observadas, quando for o caso, as
consignacdes e retencoes de INSS, ISS, IRRF e outros, para as quais deverdo ser

emitidas as respectivas guias;

e Quando se tratar de prestacdo de servicos de pessoa fisica ou juridica, deverd
ser verificada a legislacdo que regulamenta a retencdo do INSS e do ISS;

7. Da Solicitagdo de Documento

* Qualquer solicitacdo de documento contdbil, deverd ser autorizado pelo
Presidente de Camara Municipal de Ibiracu.

Viil - DAS CONSIDERACf)ES FINAIS
1. E vedado o cancelamento de saldo de empenhos destinados & cobertura de
despesas pendentes ou ndo de implemento de condicdo, para as quais j& tenham
materializadas as obrigacées de despesas contraidas pelo Poder Publico.
A Contabilidade deverd proceder a execucdo seguindo as formalidades legais das
etapas da despesa descritas na Lei n° 4.320/64.
Esta Instrucdo Normativa enfra em vigor a partir de sua publicaco.
Ibiracu, em 16 de julho de 2015.

MARIA LUCIA REALI RECLA
Oficial Técnico Contador
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INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA FINANCEIRO SFI N°. 001/2015

Versdo: 001/2015

Aprovacdo em: 15 de dezembro de 2015

Alo de aprovacgado: Resolucdo n® 015/2015

Unidade Responsdvel: Presidéncia da Cdmara Municipal de Ibiracu

I - FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer normas e
procedimentos para solicitacdo, concessGo e prestacdo de contas de didrias a
Vereadores e servidores do quadro pessoal da Camara Municipal de Ibiracu.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as atividades que demandem a concessdo de didrias para participacdo
em semindrios, cursos de capacitacdo profissional, palestras, congressos, Visitas
técnicas, grupos de trabalho, reunides de trabalho, inclusive as de cardter urgente e/ou
emergencial, bem como as demais atividades que necessitem de deslocamento
infermunicipal, interestadual e internacional de Vereadores e Servidores deste
Legislativo.

Il - DOS CONCEITOS

1. Agente Publico

Para os fins desta Instrucdo Normativa, designa todo aquele que exerce, por eleicdo ou
nomeacdo, mandato, cargo ou fungcdo no dmbito da Cdmara Municipal de Ibiracu,
compreendendo, assim, os Agentes Politicos e os Servidores Publicos do Poder
Legislativo Municipal.

2. Didria

Valor para atender as despesas de alimentacdo e pernoite concedido

antecipadamente pela Cédmara Municipal de Ibiracu ao servidor que se deslocar
temporariamente do Municipio, a servico do Poder Legislativo.
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3. Requerimento de Didria

Oficio de solicitacGo de concessGo de didria, instruido com os documentos
comprobatdrios, encaminhado pelo Agente Publico a Presidéncia.

4. Processo de Didria:

Conjunto de documentos e procedimentos iniciado pelo Requerimento de Didria,
compreendendo os documentos contdbeis, Relatdrio de Didria e atos de conferéncia
e arquivamento.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa tem como base legal a Lei Municipal n°. 2.641/2005, que
institui o Estatuto dos Servidores PUblicos do Poder Legislativo de Ibiracu, a Lei Municipal
n°. 3.495/2013 e suas alteracdes, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno da
Camara Municipal, a Lei Municipal n°. 3.038/2009 e suas alteracdes, a qual trata da
Concessdo de Didrias no dmbito do Poder Legislativo Municipal, bem como as
Resolucdesn® 227/2011 e n°. 257/2013 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

V - DAS RESPONSABILIDADES
1. Compete ao Agente Piublico ao receber didrias:

a) Cumpirir as determinacées desta Instrucdo Normativa;

b) Cumprir as disposicées da Resolucdo da Camara Municipal de Ibiracu que dispde
sobre a concess@o de didrias no &mbito do Poder Legislativo Municipal;

c) Providenciar a devolucdo de didrias ndo utilizadas ou utilizadas indevidamente;

2. Compete ao Diretor Geral:

a) Acompanhar os procedimentos de concessGo de diarias, coordenando o
processamento realizado pela Diretoria Financeira e Contdbil.

3. Compete ao Setor de Tesouraria:
a) Apds autorizagcdo das Didrias, providenciar para que o pagamento seja realizado

antecipadamente.
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VI - DOS PROCEDIMENTOS

A concessdo e o pagamento de didrias pressupdem obrigatoriamente:

a) Compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico;

b) Correlacdo enfre o motivo do deslocamento e as afribuicées do cargo efetivo
ou as atividades desempenhadas no exercicio da funcdo comissionada ou do
cargo em comissQo;

c) Inexisténcia de pendéncia em processo de didria anterior;

d) Publicacdo do ato na forma prevista na Lei Orgdnica Municipal e no Portal da
Transparéncia;

e) Comprovacdo do deslocamento e da atividade desempenhada;

f) Fixacdo dos valores das didrias em Resolucdo da Camara Municipal de Ibiracu.

O Agente Publico deverd solicitar as didrias & Presidéncia por Requerimento de Didrias,
instruido com os documentos comprobatdrios, contendo os seguintes elementos:

a) Numero do Documento:
“Oficio SETOR / Gabinete n° __/20xx"

b) Local e data:
“Ibiracu/ES, ___de de !

c) Referéncia:
“Ref.: Solicitacdo de Didria para Vereador/Servidor Publico da Cdmara Municipal
de Ibiracu”

d) Encaminhamento ao Presidente da Cdmara de Ibiracu;
“Ao Sr. Presidente da Cédmara Municipal de Ibiracu
Sr. "

e) Nome completo, cargo/funcdo, matricula, numero do CPF e telefone do
Agente Publico solicitante;

f)  DescricGo das atividades a serem realizadas, no periodo da didria, local da

atividade, periodo de afastamento (data e hora) e outras justificativas que se
fizerem necessdrias;
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g) Indicacdo do meio de transporte a ser utilizado (transporte terrestre, aéreo ou
veiculo oficial);

h) Demonstracdo do valor da didria:
“numero de didrias x valor da didria = valor total”

i) Assinatura do Agente Publico.

As descricdes das atividades devem ser claras, sendo vedado o uso de abreviacdes e
siglas.

As didrias somente serdo autorizadas mediante apresentacdo do Requerimento de
Didria, corretamente redigido, dirigida, via protocolo, & Presidéncia da Camara, que
autorizard o pedido por ato especifico.

Apds aprovado o Requerimento de Didria, o processo serd encaminhado ao
responsdvel pela Contabilidade para que proceda a emissdo de Nota de Empenho e
Nota de Liquidacdo e, sucessivamente, ao responsdvel pela Tesouraria para que
providencie os pagamentos.

Realizados os pagamentos, o processo segue para o Diretor Geral para que recebaq,
confira, cientifique a Presidéncia em caso de irregularidades e, ao final, mande arquivar
o Processo de Didria.

Considerar-se-4 como comprovante para evidenciar a viagem, o certificado de
participacdo, juntamente com folheto explicativo do evento realizado, folder, atas de
reunioes, relatdérios de atividades e demais documentos congéneres, fornecidos pelos
organizadores do evento.

Quando a atividade realizada for destinada a cursos de capacitacdo, apds a
aprovacdo da prestacdo de contas, copia dos respectivos comprovantes da atividade
realizada serd remetida ao Setor de Recursos Humanos desta Casa de Leis para efeito
de arquivo na pasta do beneficidrio da didria.

O Diretor Geral deverd encaminhar & Presidéncia, semanalmente, relatério sobre os
processos de Didria para conhecimento e providéncias que se fizerem necessarias.

O Agente Publico que ndo apresentar o relatdrio circunstanciado no prazo legalmente
estabelecido fica impedido de solicitar didrias até que se regularize a pendéncia.

O Agente Publico que indevidamente receber didrias serd obrigado a restituir de uma
sO vez a importancia recebida ficando sujeito a punicdo disciplinar.

As propostas de concessao de didrias, cujo afastamento iniciar-se a partir de sexta-feira,
ou as que incluam sabados, domingos e feriados, deverdo apresentar clara justificativa.
Neste caso, a autorizacdo de pagamento, ficard condicionada a justificativa
apresentada.
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O Servidor que participar das atfividades relacionadas a conferéncias, congressos,
cursos, treinamentos e eventos similares, fica obrigado a disponibilizar todo o material
diddtico e/ou técnico e, repassar todo o conteudo do evento para os demais servidores
da sua drea de trabalho.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Unidade Central de
Controle Interno, Diretor Geral e Presidéncia da Camara Municipal de Ibiracu.

Esta instrucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Ibiracu, 15 de dezembro de 2015.

JOSE LUIZ TORRES TEIXEIRA JUNIOR
Presidente da Camara
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INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA JURIDICO - SJU N.°001/2016

Versdo: 01
Aprovacdo em: 12 de julho de 2016
Alo de aprovacgdo: Resolucdo CMIn.°006/2016

Unidade Responsdvel: Procuradoria

| —FINALIDADE

Tem como objetivo dispor sobre as rotinas e procedimentos a serem observados para a
realizacéo de processos administrativos e judiciais no dmbito da Procuradoria da Camara
Municipal de Ibiracu/ES.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todos os setores que integram a estrutura organizacional da Cdmara Municipal
de Ibiracu.

Ill - CONCEITOS

1. SJU: Sistema Juridico

2. Processo: uma sequéncia de atos que visam a produzir um resultado e, no contexto
juridico, estd prevista em leis ou em outros dispositivos vigentes.

3. Processo Administrativo: uma série de atos, I6gica e juridicamente concatenados,
dispostos com o propdsito de ensejar a manifestacdo de vontade da Administracdo.

4. Processo Administrativo Disciplinar: € o instrumento destinado a apurar
responsabilidade de servidor por infracdo que justifique as penalidades administrativas
previstas na Lei Municipal n.° 2.641/2005, por atos praticadas no exercicio de suas
atribuicdes, ou que tenham relacdo com as atribuicées do cargo em que se encontre
investido.

5. Processo Judicial: ¢ uma série de eventos pré-determinados e ordenados em Lei que
permite ao cidaddo ou ao Estado requerer a tutela jurisdicional de um direito qualquer.
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6. Parecer: é um juizo técnico emitido por Procurador que requeiram fundamentacdo,

estudo de precedentes e conclusdo juridica.

IV - BASE LEGAL

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei Federal n.° 9.784/1999 — Regula o Processo Administrativo no dmbito da
Administracdo Publica Federal;

Lei Municipal n.° 2.641/2005 - Dispoe sobre o Estatuto dos Servidores Publicos do
Poder Legislativo do Municipio de Ibiracu, Estado do Espirito Santo e dd& outras
providéncias.

Lei Federal n.° 13.105/2015 - Codigo de Processo Civil;

Lei Federal n.° 8.906/1994 — Dispde sobre o Estatuto da Advocacia e a Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB);

Lei Federal n.° 8.666/1993 - Institui normas para licitacdées e contratos da
Administracdo Publica;

Resoluc&o TCE/ES n.°227/2011 alterada pela Resolucdo TCE/ES n° 257 de 07.03.2013
— Dispde sobre a criacdo, implantacdo, manutencado e fiscalizacéo do Sistema de
Controle Interno da Administracdo Publica.

V —DAS RESPONSABILIDADES

1. Da Procuradoria

a) Promover discussées técnicas com os setores e a Unidade Central de Controle Interno

para definir as rotfinas de trabalho identificando os pontos que podem ser melhorados

e incrementar esta Instrucédo Normativa.

b) Promover a divulgacdo e a implementacdo desta Instrucdo Normativa.

c) Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicacdo da
Instruc@o Normativa.
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2. Da Unidade Central de Controle Interno

a) Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos procedimentos de

controle inerentes a instrucdo normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatacdo de novas instrucdes normativas;

b) Prestar apoio técnico nas atualizacées da Instrucdo Normativa;

c) Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle da

Camara, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha
sempre a vers@o vigente de cada instrucdo normativa.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1.1. Da formalizagdo dos atos e procedimentos

a)

b)

d)

Os atos administrativos devem ser praticados em estrita observéncia dos principios da
administracdo publica e legislac&o vigente, ndo dependendo de forma determinada
sendo quando a lei expressamente determinar.

Os atos devem ser produzidos por escrifo com a data e o local de sua realizacéo e a
assinatura da autoridade responsdvel, com a respectiva identificacdo do cargo ou
funcdo, observando a ordem cronoldégica de manifestacdo.

Os procedimentos devem ser devidamente registrados e autuados, com as pdginas
devidamente numeradas e rubricadas.

O Procurador terd autonomia para requerer as informacdes e documentos
complementares para sua andiise juridica.

As manifestacées da Procuradoria devem primar pela linguagem simples, de forma
que por todos sejam compreendidas, abordando integralmente a matéria objeto da
consulta, porém limitando-se aos aspectos juridicos, sugerindo os encaminhamentos
que entender pertinentes.
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g)

h)

)

k)

)

As consultas juridicas podem ser realizadas pelos setores integrantes da estrutura
organizacional da Cédmara Municipal de Ibiracu, que deverdo delimitar a duvida
juridica que pretendem ser dirimidas

O memorando que encaminhar a consulta deve conter todos os elementos
necessdrios para compreender os fatos apontados, cdépia dos documentos
eventualmente indicados no relato e outros que possam contribuir para andlise
juridica, devendo ser concluido com o questionamento juridico de forma clara e
precisa.

Né&o serdo objeto de andlise da Procuradoria matérias de natureza técnica estranha a
juridica e a conveniéncia e oportunidade dos atos administrativos.

Os processos administrativos referentes aos aditivos de prazo dos confratos, quando
ndo houver outro prazo fixado em normativa especial, deverdo ser encaminhados a
Procuradoria com prazo minimo de 30 dias para o vencimento do instrumento a ser
aditivado, acompanhados da minuta contratual.

Os documentos que integram o Processo Administrativo serdo numerados e rubricados
por servidor, devendo ser inutilizados os espacos em branco no verso e anverso.

A numeracdo das folhas nos diversos volumes do processo serd continua, ndo se
numerando a capa e a contracapa.

Sempre que se tiver que renumerar as folhas do processo, deve-se anular com um traco
horizontal ou obliquo a numeracéo anterior, conservando-se, porém, sua legibilidade.

m) Preferencialmente, nada serd digitado ou escrito no verso das folhas do processo, que

1.

a)

deverdo conter a express@o “em branco”, escrita ou carimbada, ou um simples risco
por caneta, em sentido vertical ou obliquo.

2. Dos processos administrativos

O processo administrativo pode se iniciar de oficio ou a pedido de interessado. Tal
documento de solicitacdo de abertura de processo administrativo, bem como
qualquer documento anexo, deverd ser entregue e protocolizado junto a Secretaria
que o encaminhard para a Procuradoria da Cadmara Municipal de Ibiracu, mediante
autorizacdo do Presidente ou Mesa Diretora da Camara Municipal de Ibiracu/ES.
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b) A solicitacdo de instauracdo de processo administrativo deverd ser formulada por
escrito e conter os seguintes dados:

I - Orgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;
Il - Identificacdo do interessado ou de quem o represente;

lll- Domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicacédes;
IV - Formulacdo do pedido, com exposicdo dos fatos e de seus fundamentos;
V - Data e assinatura do requerente.

c) Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem conteddo e
fundamentos idénticos, poderdo ser formulados em um Unico oficio ou memorando,
salvo preceito legal em contrdrio.

d) S&o legitimados como interessados no processo administrativo:

| - Pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de representacdo;

Il - Aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que
possam ser afetados pela decisdo a ser adotada;

lll - As organizacoes e associacoes representativas, no tocante aos direitos interesses
coletivos;

IV - As pessoas ou as associacées legalmente constituidas quanto aos direitos ou
interesses comuns.

e) Formalizado o parecer, o Procurador o encaminhard a Secretaria para protocolo que
o remeterd ao setor ou pessoa solicitante.

f) Compete exclusivamente ao Presidente da Cdmara e a Mesa Diretora a conducdo
de assuntos ao exame da Procuradoria, inclusive para seu parecer.

1.3. Dos processos judiciais

a) A Procuradoria serd a Unidade responsdvel pelas acoes judiciais propostas pela
Cdamara Municipal de Ibiracu e pelas que este dérgdo fizer parte.

b) O acompanhamento da acdo judicial se iniciard no momento da propositura de um
processo judicial ou através da citacdo/notificacdo da Camara Municipal como parte
em processo judicial.
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c) A Procuradoria poderd confeccionar e/ou andalisar as pecas judiciais: peticdo inicial,
mandado de citacdo, contestacdo/réplica, laudo pericial, parecer de assistente técnico,
impugnacoes, excecdes, sentenca ou acordo homologado, recursos e/ou confrarrazdes,
acorddos, recursos interpostos para os Tribunais Superiores, certiddes de publicacdo de
sentenca, acdrddo regional e superior, certiddo de transito em julgado, dentre outros.

d) Quando a Procuradoria entender pela desnecessidade de interposicGo de recurso
judicial deverd elaborar Comunicacdo Interna, direcionada ao Presidente da Cadmara

fundamentando a dispensa da elaboracdo do recurso.

e) O término do acompanhamento do processo judicial sé ocorrerd apds o transito em
julgado da sentenca.

1.4. Dos prazos

a) O prazo para a Procuradoria de manifestar em procedimentos administrativos sdo de
15 (quinze) dias, prorrogdveis por igual periodo caso necessario;

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

1. Qualquer duvida ou omissdo gerada por esta InstrucGo Normativa deverd ser
solucionada junto & Procuradoria.

2. O descumprimento das disposicées desta Instrucdo Normativa ficard sujeito a
responsabilizacé&o administrativa.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Ibiracu, em 12 de julho de 2016.

JOSE LUIZ TORRES TEIXEIRA JUNIOR
Presidente
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INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA JURIDICO - SJU N.°002/2016

Versdo: 01

Aprovagao em: 08/08/2016

Alo de aprovacgdo: Resolucdo CMI-N.°007/2016
Unidade Responsdvel: Procuradoria

I - FINALIDADE

Tem como objetivo padronizar os procedimentos a serem cumpridos na Sindicancia e
no Processo Administrativo Disciplinar dos servidores publicos e demais pessoas sujeitas
ao regime funcional da Camara Municipal de Ibiracu/ES.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todos os setores que infegram a estrutura organizacional da Camara Municipal
de Ibiracu/ES.

Il - CONCEITOS

1. SJU: Sistema Juridico

2. Sindicéncia: é o meio que visa apurar a ocorréncia de materialidade e indicios de
autoria do ilicito administrativo, ou seja, instaura-se a sindicdncia para verificar se
realmente ocorreram fatos ilicitos e quem, supostamente, os praticou, para, entdo,
instaurar o Processo Administrativo Disciplinar.

3. Processo Administrativo Disciplinar (PAD): é o instrumento pelo qual a Administracdo
Publica exerce seu poder-dever de apurar as infracées funcionais e aplicar
penalidade aos seus servidores publicos.

4. Infragdo disciplinar: é toda acdo ou omissdo do servidor publico que justifique a
aplicacdo das penalidades administrativas previstas no Estatuto dos Servidores
Publicos do Poder Legislativo.

IV - BASE LEGAL

* Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
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Lei Federal n.° 9.784/1999 — Regula o Processo Administrativo no dmbito da
Administracdo Publica Federal;

Lei Federal n.° 8.429/1992 — Dispbe sobre as sancoes aplicaveis aos agentes publicos
nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo, emprego ou
funcdo na Administracdo Publica Direta, Indireta ou Fundacional e dd outras
providéncias.

Lei Ordindria CMI n.° 2.641/2005 - Dispbe sobre o Estatuto dos Servidores PUblicos do
Poder Legislativo do Municipio de Ibiracu, Estado do Espirito Santo e dd& outras
providéncias.

V - DAS RESPONSABILIDADES

1.

Da Procuradoria

a) Promover discussdes técnicas com os setores e a Unidade Central de Controle
Interno para definir as rotinas de trabalho identificando os pontos que podem ser
melhorados e incrementar esta Instrucdo Normativa.

b) Promover a divulgacdo e a implementacdo desta Instrucdo Normativa.

c) Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicacdo da
Instruc@do Normativa.

d) Alertar o Presidente da Cédmara e as Comissées do Processo Administrativo
Disciplinar sobre as rofinas de trabalho, objetivando a sua otimizagcdo, visando o
aprimoramento dos procedimentos.

e) Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores, velando pelo seu
fiel cumprimento, em especial quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geracd@o de documentos, dados e informagdes.

2. Do Presidente da Camara

a) Instaurar sindicGncia para apuracdo de infracdo disciplinar.
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b) Designar trés servidores efetivos para integrarem a ComissGo que conduzird a
Sindicéncia e o Processo Administrativo Disciplinar.

c) Julgar o Processo Administrativo Disciplinar e aplicar as suas penalidades.
d) Arquivar a denuncia por falta de objeto.

3. Da Unidade Central de Controle Interno
a) Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos procedimentos
de confrole inerentes a instrucdo normativa para aprimoramento dos confroles ou
mesmo a formatacdo de novas instrucées normativas;

b) Prestar apoio técnico nas atualizacées da Instrucdo Normativa;

¢) Recomendar a instauracdo de Sindicdncia ou Processo Administrativo Disciplinar e
encaminhar ao Presidente da Cadmara no caso de indicios de infracdo disciplinar.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO 1 - FASES DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

O processo administrativo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:
1° - Instauracdo, com publicacdo da Portaria designando a Comiss@o;

2° - inquérito administrativo, que compreende citacdo, defesa, instrucdo e relatdrio;
3° - julgamento.

1.1. DA INSTAURACAO DO PAD

1.1.1. O processo administrativo disciplinar e de sindicdncia podem iniciar de oficio ou a
pedido de interessado.

a) Caso haja denuncia sobre irregularidade de infracdes disciplinares somente ensejard
a instauracdo do processo, desde que contenham os seguintes requisitos:

* Serredigida com clareza;
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* Conterinformacdes sobre o fato, a autoria, as circunsténcias e os elementos de
conviccdo;

* Estar acompanhada de indicios de prova;

* Ser pessoa natural, conter o nome completo, qualificacdo e endereco do
denunciante;

* Sepessoa juridica, prova de sua existéncia e comprovacdo de que os signatdrios
tém habilitacdo para representd-la.

b) N&o poderd a Cdmara Municipal de Ibiracu recusar imotivadamente o
recebimento de denuncias devendo o servidor orientar o interessado quanto ao
suprimento de eventuais falhas.

c) Tanto o requerimento inicial de instaurac@o quanto o requerimento de juntada de
documentos ao processo administrativo deverdo ocorrer via protocolo geral, para fins
do devido andamento e validade.

d) O servidor que tiver conhecimento da irregularidade no servico publico é obrigado
comunicar a chefia imediata para que exerca a devida representacdo, ou assim o
faca.

e) Quando o fato narrado ndo configurar evidente infracdo disciplinar ou ilicito penal,

a denudncia serd preliminarmente arquivada por falta de objeto, pelo Chefe do

Legislativo.

f) Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem conteudo e
fundamentos idénticos, poderdo ser formulados em um Unico requerimento, salvo

preceito legal em contrario.

g) No processo administrativo fica assegurado ao acusado o direito ao contraditdrio e
a ampla defesa.

1.1.2. Da Portaria de Instauragdo

a) A portaria é o instrumento de que se utiliza o Presidente da Cdmara para formalizar o
inicio do Processo Administrativo Disciplinar.
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b) A portaria de instauracdo deverd conter os seguintes requisitos:

a descric@o do fato e a tipificacdo (dispositivo legal) da infracdo;

e nome e matricula do servidor faltoso e a determinacdo de sua intimacdo
para o exercicio do direito de defesa;

e deve ser instruida com as respectivas fichas funcionais, financeira, termo de
posse e quaisquer outros elementos que auxiliem na comprovacdo dos fatos.

e determinacdo de prazo para a decisdo, que ndo poderd exceder a 30 (trinta)
dias da efetivacdo da defesa, admitida a sua prorrogacdo por até 60
(sessenta) dias.

c) Na mesma portaria de instauracdo deverd ser designado uma Comissdo para
conduzir o processo disciplinar ou sindicdncia, indicando, quando for o caso, o
servidor que ird presidir os trabalhos.

d) A portaria de instauracdo deverd ser publicada no érgdo de imprensa oficial do
Municipio, afixada no mural da Camara Municipal e disponibilizada no site da Casa:
http://www.camaraibiracu.es.gov.br.

1.1.3. Da Comissdo

a) O processo disciplinar ou de sindicancia serd conduzido por uma comissGo a ser
designada pelo Presidente da Camara composta de 3 (frés) servidores efefivos,
podendo ter um secretdrio de apoio. A critério da Presidéncia da Camara, a
sindicAncia poderd ser realizada por um servidor designado.

b) Dentre os trés servidores efetivos serd designado o presidente da comiss@o.

c) A comissGo exercerd suas atividades com independéncia e imparcialidade,
assegurado o sigilo necessario a elucidacdo dos fatos ou exigido pelo interesse da
administracdo da Camara.

d) Asreunides e as audiéncias das comissdes terdo cardter reservado.

e) As reunides da comissdo serdo registradas em atas que deverdo detalhar o ocorrido
e as deliberacdes adotadas.
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1.1.4. Dos Impedimentos e da Suspei¢cdo

a) Eimpedido de atuar em processo administrativo servidor ou autoridade que:
I - Tenha interesse direto ou indireto na matéria;
Il - Tenha participado ou venha a particioar como perito, testemunha ou
representante ou se tais situacdes ocorrem quanto ao cénjuge, companheiro ou

parentes, consanguineos ou afins, até o 2° (segundo) grau;

Il - Esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou
respectivo cénjuge ou companheiro.

b) A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar o fato a
autoridade competente, abstendo-se de atuar.

c) A omissGo do dever de comunicar o impedimento constitui falta grave, para efeitos
disciplinares.

d) Pode ser arguida a suspeicdo de autoridade ou servidor que tenha amizade intima
ou inimizade notdria com algum dos interessados ou com os respectivos cénjuges,

companheiros, parentes consanguineos ou afins até o terceiro grau.

e) O indeferimento de alegacdo de suspeicdo poderd ser objeto de recurso, sem efeito
suspensivo.

1.1.5. Da Sindicéncia
a) Em caso de denuncia de infracédo disciplinar em que a autoria seja desconhecida
ou a materialidade duvidosa, poderd o Chefe do Legislativo instaurar sindicancia
para apuracdo dos fatos, a qual serd realizada pela respectiva Comissdo de Disciplina
e Sindicancia.

b) Da sindicdncia poderd resultar:

I - Arquivamento do processo, nos casos de ndo ter sido possivel a identificacdo
do autor ou restar comprovado que o fato ndo constitui infracdo disciplinar;
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Il - aplicacdo de penalidade de adverténcia ou suspensdo de até 30 (trintq)
dias, mediante procedimento administrativo sumario;

Il - Instaurac@o de processo disciplinar.

c) A sindicdncia poderd ser posteriormente desarquivada com o surgimento de
novos fatos ou provas.

d) O prazo para conclusdo da sindicGncia ndo excederd 30 (trinta) dias, da
efetivacdo da defesa, admitida a sua prorrogacdo por até 60 (sessenta) dias ou por
prazo superior, conforme o caso.

e) Os autos da sindicancia, se houver, integrardo o processo disciplinar, como peca
informativa da instrucdo.

f) Na hipdtese de o relatdrio da sindicAncia concluir que a infracdo estd capitulada
como llicito penal, a autoridade competente encaminhard cdépia dos autos ao
Ministério Publico, independentemente da imediata instauracdo do processo
disciplinar.

CAPITULO 2 - INSTRUCAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

2.1. DO INQUERITO ADMINISTRATIVO

a) Concluida a sindicancia e/ou apds a formalizacdo da Portaria de instauracdo a
fase seguinte é a abertura do inquérito administrativo.

b) Nestafase a comissGo promoverd as diligéncias que entenderem necessdrias, tais
como tomada de depoimentos, acareacdes, investigacdes e diligéncias cabiveis,
objetivando a coleta de provas, recorrendo, quando necessdrio, a técnicos e peritos,
de modo a permitira completa elucidacéo dos fatos.

2.1.1. Da Comunicagdo dos Atos Processuais
a) O indiciado serd citado por mandado expedido pelo presidente da comissGo

para apresentar defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias, assegurando-se lhe vista do
processo na reparticgo.
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b) O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar & comissdo o
lugar onde poderd ser encontrado.

c) Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido, serd citado por edital,
publicado por 2 (duas) vezes, com intervalo de 8 (oito) dias, em drgdo de imprensa
Oficial ou em periédico de circulacdo do Municipio, para apresentar defesa, neste
caso, o prazo para apresentar a defesa serd de 15 (quinze) dias a partir da dltima
publicacdo do edital.

d) Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado, ndo apresentar
defesa no prazo legal.

2.1.2. Da Instrugdo Probatdria
a) E assegurado ao servidor o direito de acompanhar o processo pessoalmente ou
por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e

contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

b) O Presidente da ComissGo poderd denegar pedidos considerados impertinentes,
meramente protelatdrios, ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

2.1.2.1. Da Prova Pericial

a) Serd indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprovacdo do fato
independer de conhecimento especial de perito.

2.1.2.2. Da Prova Testemunhal
a) Havendo necessidade de producdo de prova testemunhal, as testemunhas
sergo intimadas a depor mediante mandado expedido pelo Presidente da
ComissGo, devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser anexada
aos autos.
b) Se a testemunha for servidor publico, a expedicdo do mandado serd
imediatamente comunicada ao chefe da reparticGo onde serve, com a

indicacdo do dia e hora marcados para inquiric@o.

c) O depoimento serd prestado oralmente e reduzido a termo.
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cl) As testemunhas serdo inquiridas separadamente.

c2) Na hipdtese de depoimentos contraditdrios ou que se infirmem, proceder-
se-d a acareacdo entre os depoentes.

2.1.2.3. Do Interrogatério

a) Apds ainquiricdo das testemunhas, a Comissdo promoverd o interrogatorio do
acusado, observado o procedimento previsto em lei.

b) No caso de mais de um acusado, cada um deles serd ouvido separadamente,
e sempre que divergirem em suas declaracées sobre fatos ou circunst@ncias,
serd promovida a acareacdo entre eles.

¢) O procurador do acusado poderd assistir ao interrogatdrio, bem como d
inquiricGo das testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e
respostas, facultando-se lhe, porém, reinquiri-las, por intermédio do Presidente
da Comissdo.

2.1.3. Do Incidente de Sanidade Mental do Acusado
a) Quando houver duvida sobre a sanidade mental do acusado, a comiss@o propord
a autoridade competente que ele seja submetido a exame por junta médica

oficial, da qual participe pelo menos um médico psiquiatra.

b) Oincidente de sanidade mental serd processado em auto apartado e apenso ao
processo principal, apods a expedicdo do laudo pericial.

2.1.4. Do Relatério da Comisséo
a) Apreciadas as provas produzidas e a defesa apresentada, a comissGo elaborard
relatério minucioso, onde resumird as pecas principais dos autos € mencionard as provas

em que se baseou para formar a sua conviccao.

b) O relatdrio serd sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do
servidor.
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c) Reconhecida a responsabilidade do servidor, a comissdo indicard o dispositivo legal

ou regulamentar fransgredido, bem como as circunstGncias agravantes ou

atenuantes.

d) O processo disciplinar, com o relatdrio da comissdo, serd remetido ao Chefe do

Legislativo, para julgamento.

2.2. DO JULGAMENTO

2.2.1. Do Prazo e Demais Regras

a)

b)

d)

Concluida a instrucdo de processo administrativo e apds o Relatdrio da
Comissdo os autos deverdo ser encaminhados ao Presidente da Camara
que terd o prazo de até 20 (vinte) dias para decidir, prorrogdveis por igual
periodo, cuja necessidade deve ser justificada.

O julgamento fora do prazo legal nGo implica nulidade do processo.

O julgamento deverd acatar o relatdério da comissGo, salvo quando
flagrantemente contrdrio as provas dos autos.

Quando o relatério da comissdo contrariar as provas dos autos, a autoridade
julgadora poderd, motivadamente, agravar a penalidade proposta,
abrandd-la ou isentar o servidor de responsabilidade.

Verificada a ocorréncia de vicio insandvel, a autoridade julgadora declarard
a sua nulidade, total ou parcial, e ordenard, no mesmo ato, a constituicdo
de outra comiss@o para instauracdo de novo processo.

Quando a infracdo estiver capitulada como crime, o processo disciplinar
serd remetido ao Ministério PUblico para instauracdo da acdo penal, ficando
trasladado na reparticdo.

2.3. DA REVISAO DO PROCESSO DISCIPLINAR

a) O processo disciplinar poderd ser revisto a qualquer tempo, a pedido ou de oficio,

quando se aduzirem fatos novos ou circunst@ncias suscetiveis de justificarem

inocéncia do punido e/ou inadequacdo da penalidade aplicada.
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b) Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor, qualquer
pessoa da familia poderd requerer a revisdo do processo.

c) Em caso de incapacidade mental do servidor, a revisGo serd requerida pelo
respectivo curador.

d) Asimples alegacéo da injustica da penalidade ndo constitui fundamento para a
revisGo, que requer elementos novos ainda ndo apreciados no processo origindrio.

e) A designacdo da Comissdo Revisora serd feita por meio de portaria e o seu
processamento ocorrerd em apenso Ao processo origindrio, aplicando-se as mesmas
normas e procedimentos do processo disciplinar.
f) No requerimento de revisGo, o Requerente pedird dia e hora para producdo de
provas e inquiricdo das testemunhas que arrolar.

g) A ComissGo Revisora terd até 30 (trinta) dias para a conclusGo dos trabalhos,
prorrogdveis por até 30 (trinta) dias, quando as circunstancias o exigirem.

h) Se o recorrente alegar violagdo de enunciado de sumula vinculante, o érgdo
competente para decidir o recurso explicitard as razées da aplicabilidade ou
inaplicabilidade da sumula, conforme o caso.

i) O julgamento caberd a autoridade que aplicou a penalidade, que deverd
decidir no prazo de até 10 (dez) dias contados do recebimento do processo, no curso
do qual a autoridade julgadora poderd determinar diligéncias.

j) Julgada procedente a revisdo, serd declarada sem efeito a penalidade
aplicada, restabelecendo-se todos os direitos do servidor, exceto em relagcéo a

destituicdo de cargo em comiss@o que serd convertida em exoneracdo.

k) Da revisGo do processo ndo poderd resultar agravamento da penalidade j&
aplicada.

2.4. DA CONTAGEM DOS PRAZOS

a) Os prazos comecam a correr a partir da data da cientificacdo oficial, excluindo-
se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.
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b) Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util seguinte, se o vencimento
cairem dia que ndo houver expediente ou este for encerrado antes da hora normal.

c) Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.
d) Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data; se no més do
vencimento ndo houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se termo o
dltimo dia do més.
e) Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data; se no més do
vencimento ndo houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se termo o
Jltimo dia do més.

2.5. DA PRESCRICAO

a) A acdo disciplinar prescreverd em:

I - 5 (cinco) anos, quanto as infracdes puniveis com demissdo, cassacdo de
aposentadoria ou disponibilidade e destituicdo de cargo em comiss@o;

Il - 2 (dois) anos, quanto a suspensdo;
Il - 180 (cento e oitenta) dias quanto a adverténcia.

b) O prazo de prescricdo comeca a correr da data em que o fafo se fornou
conhecido.

c) Os prazos de prescricdo previstos na lei penal aplicam-se as infracdes disciplinares
capituladas também como crime.

d) A abertura de sindicGncia ou a instauracdo de processo disciplinar interrompe a
prescricdo, até a decisdo final proferida por autoridade competente.

e) Interrompido o curso da prescricdo, o prazo comegard a correr a partir do dia em
que cessar a interrupcado.

CAPITULO 3 - DAS PENALIDADES
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3.1. ROL DAS PENALIDADES E REGRAS DE APLICACAO
a) Sao penalidades disciplinares:
I - adverténcia;
Il - suspensao;
Il - demiss@o;
IV - cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade;
V - destituicdo de cargo em comiss@o;
b) Na aplicacdo das penalidades serGo consideradas a natureza e a gravidade da
infracdo cometida, os danos que dela provierem para o servico publico, as

circunstdncias agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais.

c) O ato deimposicGo da penalidade mencionard sempre o fundamento legal e a
causa da sancdo disciplinar.

d) Na prdtica de qualquer infracdo que tenha ocasionado prejuizo material ao
erdrio publico, além da pena cabivel ao caso, implicard ainda, o ressarcimento ao
erdrio, sem prejuizo das medidas judiciais cabiveis.

e) O ex-servidor que fiver sofrido pena de demissGo ou a destituicGo de cargo em
comiss@o, ficard incompatibilizado para nova investidura em cargo publico, pelo
prazo de 05 (cinco) anos e no maximo de 10 (dez) anos na Cdmara Municipal de
Ibiracu/ES.

3.1.1. Da Adverténcia e da Suspensdo

a) A adverténcia serd aplicada nos seguintes casos:

I - ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia
autorizacdo do chefe imediato;

Il -recusar fé a documentos publicos;
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Il - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e
processo ou execucdo de servico;

IV - promover manifestacdo de apreco ou desapreco no recintfo da
repartic@o;

V - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparticéo;

VI - cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos
em lei, 0 desempenho de atribuicdo que seja de sua responsabilidade
ou de seu subordinado;

VIl - recusar recebimento ou protocolo de documentos que lhes sGo
de direitos e atribuicoes.

VIII - recusar-se a ser submetido ainspecdo médica determinada pela
autoridade competente, cessando os efeitos da penalidade uma vez
cumprida a determinacdo.

b) Também poderd ser aplicada a adverténcia nos casos de inobservancia
de dever funcional previstos no art. 155 da Lei Municipal n.° 2.641/2005 e
nas demais leis, regulamentos ou normas internas, desde que ndéo
justifique imposicdo de penalidade mais grave.

c) A suspensdo serd aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas
com adverténcia e de violacdo das demais proibicoes que ndo
fipifiquem infracdo sujeita @ penalidade de demissGo, ndo podendo
exceder a 90 (noventa) dias.

d) A penalidade de suspensdo ensejard a perda, durante o periodo de
suspensdo, de todas as vantagens e direitos do cargo.

e) Havendo conveniéncia para o servico publico, a penadlidade de
suspensdo poderd ser convertida em multa, equivalente a 50%
(cinquenta por cento) da remuneracdo do dia de trabalho, ficando o
servidor obrigado a permanecer em servico.
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f) As penalidades de adverténcia e de suspensdo terGo seus registros
cancelados, apds o decurso de 05 (cinco) e 10 (dez) anos de efetivo
exercicio, respectivamente, se o servidor nGo houver, nesse periodo,
praticado infracé&o disciplinar.

g) O cancelamento da penalidade ndo surtird efeitos retroativos.

3.1.2. Da demissdo
a) A demissdo serd aplicada nos seguintes casos:
I - crime contra a administrac&o publica;
Il- abandono de cargo;
I - inassiduidade habitual;
IV - improbidade Administrativa
V - incontinéncia publica e conduta escandalosa, na reparticdo;

VI - indisciplina ou insubordinacdo, grave ou reiterada, em servico;

VIl - ofensa fisica, em servico, a servidor ou a particular, salvo em caso
de legitima defesa, propria ou de outrem;

VIl - aplicacdo irregular de dinheiro publico;

IX - revelacdo de segredo do qual se apropriou em razdo do cargo;

X - lesGo aos cofres publicos e dilapidacdo do patriménio Municipal;

Xl - corrupcdo;

Xl - acumulacédo ilegal de cargos, empregos ou funcdes publicas,
inclusive de proventos deles decorrentes, quando eivados de ma-fé;

Xl - transgressGo ao art. 155, incisos XI a XXl da Lei Municipal n.°
2.641/2005;
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XIV - reincidéncia de faltas com suspensdo, observado o disposto no
art. 171 da Lei Municipal n.° 2.641/2005.

3.1.3. Da cassacgdo de aposentadoria ou disponibilidade:

a) A cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade serd aplicada ao
inativo que houver praticado, na atividade, falta punivel com a demisséo.

3.1.4. Da destituicdo de cargo em comissdo:

a) A destituicdo de servidor comissionado, ndo ocupante de cargo efetivo,
serd aplicada nos casos de cometimento de infracdo sujeita as penalidades
de demissdo.

b) A demissGo de cargo efetivo ou a destituicGo de cargo em comiss@o,
poderd implicar ao ex-servidor o ressarcimento ao erdrio e, bem assim, a
incompatibilizacdo para nova investidura em cargo publico do Municipio,
pelo prazo minimo de 05 (cinco) e no maximo de 10 (dez) anos.

3.2. Procedimentos no caso de acumulagdo ilegal de cargos, empregos ou fungdes
publicas

a) Detectada a qualquer tempo a acumulacdo ilegal de cargos, empregos ou
funcdes publicas, deverd ser notificado o servidor, para apresentar opcdo no prazo
improrrogdvel de dez dias, contados da data da ciéncia e, na hipdtese de omissao,
adotard procedimento sumario para a sua apuracdo e regularizacdo imediata, cujo
processo administrativo disciplinar se desenvolverd nas seguintes fases:

| - Instauracdo, com a publicacdo da respectiva portaria _pelo Chefe do
Legislativo:

A portaria de instauracdo deverd conter o nome e matricula do servidor, a
descric@o dos cargos que ocupa em situacdo de acumulacdo ilegal, datas de
ingresso, hordrio de expediente e carga hordria, fazendo-se acompanhar pelas
respectivas fichas funcionais, financeira, termos de posse e quaisquer outros
documentos que auxiliem na comprovacdo dos fatos.
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A portaria para designar a comissGo serd feita nos mesmos moldes do
procedimento administrativo disciplinar.

Il_- Instrucdo sumdria, que compreende indiciacdo, defesa e relatdrio

conclusivo:

A comiss@o lavrard, até trés dias apods a publicacdo da portaria, a notificacdo
do servidor indiciado, contendo o resumo dos fatos, dispositivo legal infringido e
demais informacdes relevantes, bem como promoverd sua citacdo pessodl,
para, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, apresentar defesa escritq,
assegurando-se lhe vista e cépias do processo na reparticdo.

A opcdo pelo servidor até o Ultimo dia de prazo para defesa configurard sua
boa-fé, hipdtese em que se converterd automaticamente em pedido de
exoneracd@o do outro cargo e o consequente arquivamento do procedimento
disciplinar.

Caracterizada a acumulacdo ilegal e provada a ma-fé, aplicar-se-a a pena de
demiss@o, destituicGo ou cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade em
relacdo aos cargos, empregos ou fungdes publicas em regime de acumulacéo
ilegal, hipdtese em que os orgdos ou entidades de vinculacdo serdo
comunicados

O prazo para a conclus@o do processo administrativo disciplinar submetido ao
rito sumario nGo excederd 30 (trinta) dias, contados da data de publicacdo do
ato que constituir a comissdo, admitida a sua prorrogacdo por até 15 (quinze)
dias, gquando as circunstancias o exigirem.

Apresentada a defesa, a comissGo elaborard relatdrio conclusivo quanto a
inocéncia ou a responsabilidade do servidor, em que resumird as pecas
principais dos autos, opinard sobre a licitude ou nGo da acumulacdo em exame,
indicard o respectivo dispositivo legal e remeterd o processo a autoridade
julgadora, ora o Chefe do Legislativo, para julgamento.

Il - Julgamento pelo Chefe do Legislativo

No prazo de 30 (trinta) dias, contados do recebimento do processo, podendo
ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias, a autoridade julgadora proferird a sua
decisdo.
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3.3. Do abandono de cargo, emprego ou fungdo publica e inassiduidade habitual:

a) Configura-se abandono do cargo, emprego ou funcdo publica, a falta
injustificada por mais de 30 (trinta) dias consecutivos contados a partir da notificacdo
de retorno ou em qualquer quantidade de dias faltosos caso haja inequivoca
intencéo de abandono.

b) Configura-se inassiduidade habitual, a falta injustificada por mais de 60 (sessenta)
dias intercalados dentre o periodo de 12 (doze) meses;

c) Naapuracdo de abandono de cargo ou inassiduidade habitual, serd adotado o
procedimento sumdrio nos termos do artigo anterior, observando-se especialmente
que:

I - na hipdtese de abandono de cargo, deverd constar a indicacdo precisa do
periodo de auséncia intencional do servidor ao servico em periodo superior a
trinta dias.

Il - no caso de inassiduidade habitual, pela indicacdo dos dias de falta ao servico
sem causa justificada, por periodo igual ou superior a sessenta dias
intercaladamente, durante o periodo de doze meses;

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

1.

O Processo Administrativo Disciplinar e de Sindicdncia obedecerd dentre outros aos
principios da legalidade, finalidade, motivagcdo, razoabilidade, proporcionalidade,
moralidade, ampla defesa, contraditdrio, seguranca juridica, interesse publico e
eficiéncia.

Os anexos que infegram a Resolucdo CMIn.°013/2015 que dispde sobre o Manual de
Orientacoes Bdsicas de Tomada de Contas Especial no dmbito da Cadmara Municipal
de Ibiracu poderéo ser utilizados como modelos no trdmite do processo administrativo
disciplinar.

Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrucdo poderdo ser obtidos junto a
Procuradoria.
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Ibiracu, em 09 de agosto de 2016

JOSE LUIZ TORRES TEIXEIRA JUNIOR
Presidente

CLAUDIO CALIMAN
Advogado
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INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA DE SERVICOS GERAIS - $SG n.° 001/2016

Versdo: 01

Aprovacdo em: 12 de julho de 2016

Alo de aprovacgado: Resolucdo CMI—N.©005/2016
Unidade Responsdvel: Diretoria Geral

1 - FINALIDADE

1.1 - Dispor sobre as normas para regulamentacdo dos procedimentos a serem
adotados pela Diretoria Geral, quanto ao Sistema de Servicos Gerais, abrangendo
servicos de copa, cozinha e limpeza de todas as instalacdes no dmbito da Cdmara
Municipal de Ibiracu — ES.

2 - ABRANGENCIA

Esta Norma interna abrange toda a Estrutura Organizacional do Poder Legislativo de
Ibiracu-ES.

3 - CONCEITOS

Para os fins desta Norma interna considera-se:

I - Unidade Responsdvel: Diretoria Geral

Il - Unidades Executoras: todos os setores da Estrutura Organizacional da Camara
Municipal que se submeterdo a esta Norma interna.

2- BASE LEGAL

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para a
presente Norma interna sdo: ConstituicGo da Republica Federativa do Brasil de
1.988, Lei Federal n.° 9.784/1.999, Lei Municipal n.° 3.746/2016 e Lei Municipal n°
2.641/2005.

5 - RESPONSABILIDADES

5.1) COMPETE AO DIRETOR GERAL:
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I - Promover discussées técnicas com as unidades executoras e com o servidor
responsavel pela unidade de controle interno, para definir as rotinas de trabalho,
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos
de normativas a serem elaboradas e/ou adequadas a realidade construida pela
administracdo municipal.

Il - Manter atualizada e orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicacdo
da norma interna.

lll - Zelar pelo fiel cumprimento dos hordrios a serem executados pelos servidores
de Servicos Gerais.

IV — Buscar atuar de forma proativa, no intuito de contribuir para o salutar
andamento dos trabalhos no dmbito da Camara Municipal.

V - Atuar de forma a propiciar o necessdrio funcionamento da Cédmara Municipal
de Ibiracu nos termos do que dispde a organizacdo da estrutura administrativa da
Cdamara Municipal.

5.2) Das Unidades Executoras

I - Atender as solicitacoes da unidade responsdvel pela Norma interna na fase de
sua elaboracdo fornecendo informacdes e participando do processo;

Il - Alertar a unidade responsdvel pela Norma interna sobre alteracées que se
fizerem necessdrias nas rotinas de frabalho, objetivando sua melhoria, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

5.3) Sao responsabilidades da Unidade de Controle Interno:

I - Manter a Norma interna a disposicdo de todos os funciondrios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

Il - Cumprir fielmente as determinacdes da Norma interna, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto & padronizacdo dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informacdes;

6 — PROCEDIMENTOS

6.1- Dos Servigos de Limpeza, copa e cozinha:
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6.1.2 - Compete aos Servidores Responsdveis pelos servicos de Limpeza, copa e

cozinha - Agente de Servigos Gerais:
a)Manter as reparticées, tais como salas em geral, gabinetes, corredores,
banheiros e plendrios impos;
b)Zelar pela conservacdo e limpeza de modveis e aparelhos elétricos e
eletroeletrbnicos;
c)Manter a limpeza de pisos, azulejos, calcadas e vidracas; que poderdo realizar-
se durante o expediente ao publico, desde que ndo interfira no funcionamento
dos demais setores;
d)Abastecer os banheiros com toalhas de papel ou tecidos, papel higiénico,
sabonetes e mantendo-os com a perfeita limpeza e higienizacdo;
e)Manter a limpeza de todas as cestas coleforas de lixo, bem como o
recolhimento do lixo, e transportar até o local de recolhimento indicado para
coleta do mesmo;
f) Controlar o consumo de material e utensilios de limpeza, requisitando & chefia
imediata com antecedéncia, obedecendo aos prazos da Norma Interna do
Sistema de Compras;
g)Havendo a necessidade, assegurar a limpeza permanente durante o
expediente de atendimento ao puUblico e fazer faxina nos setores mensalmente.
h) Usar Equipamentos de Protecdo Individual oferecidos pela Instituicdo.
i) Manter os utensilios e equipamentos de copa e cozinha em perfeitas condicoes
de higiene;
j] Manter o ambiente da copa sempre limpo e higienizado;
c) N&o permitir fluxos de pessoas estranhas e servidores no interior da cozinha;
k) Preparar e distribuir café e dgua nos setores.
[) Manter as xicaras e copos limpos, dispostos para as sessées plendrias e reunides,
bem como manter abastecidos os recipientes de copos descartaveis;
m) Confrolar o consumo de material e utensilios de copa e cozinha, bem como os
géneros alimenticios, requisitando a chefia imediata com antecedéncia,
obedecendo aos prazos da Norma interna do Sistema de Compras;
n) Disponibilizar, dgua e café na sala de reunido ou plendrio com antecedéncia
quando solicitado;
o) Atuar com urbanidade, eficiéncia e presteza na realizacdo de suas tarefas;
p) Seguir fielmente o hordrio de jornada de trabalho estabelecido pela Instituicdo.

6.3 - Da Colaboragdo de todos os Servidores da Instituicdo com a Limpeza e Servigos

de Copa.
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6.3.1 - Compete a todos os Servidores:

a) Colaborar com a organizacdo das salas e banheiros, mantendo os espacos de
frabalho de forma a facilitar com o servico de limpeza.

b) Deixarsempre as mesas e arquivos organizados para a limpeza dos mesmos;

c) O Servidor que necessitar de algum servico da copa deverd solicitar
verbalmente ou por escrito.

6.4 - Da Responsabilidade da Instituigdo.

6.4.1 - Compete a Instituigdo, através da Diretoria Geral:

a) Disponibilizar equipamentos, utensilios e materiais suficientes para manutencdo
da limpeza, da copa.

b) Disponibilizar Equipamentos de Protecdo Individual aos servidores da limpeza,
da copa de acordo com a sua ocupacqo;

c) Solicitar com antecedéncia o servico de copa quando houver reuniGo ou
sessd@o.

6.5 - DO SERVICO DE TELEFONIA E RECEPCAO

a) Atender com cordialidade, boa vontade, clareza, agilidade, urbanidade e
eficiéncia o cidaddo;

b) Recepcionar e encaminhar o cidaddo para as unidades solicitadas;

c) Responder perguntas pertinentes a sua unidade ou servico;

d) Anotarrecado e repassa-lo a quem for de direito;

e) Atender o telefone de forma cordial e clara, sempre identificando fratar-se da
InstituicGo da Cédmara Municipal de Ibiracu.

f) Fazer uso do equipamento com habilidade e zelo;

g) Transferir chamadas telefénicas quando solicitado;

h) Zelar pela conservacdo do equipamento telefénico;

6.6 - CONSIDERACOES FINAIS

a) O ndo cumprimento desta norma interna por qualquer servidor o sujeitard as
penalidades legais.

b) Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Unidade
Central de Controle Interno.

c) EstaInstrucGo Normativa enfra em vigor na data de sua publicacdo.

Ibiracu, em 12 de julho de 2016.
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JOSE LUIZ TORRES TEIXEIRA JUNIOR
Presidente da Cdmara Municipal de Ibiragu

ALLAN AUER FRAGA
Diretor Geral
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