CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU

ESTADO DE MINAS GERAIS

www.manhuacu.mg.leg.br
Rua Hilda Vargas Leitao de Almeida, 141 — Bairro Alfa Sul / Manhuagu (MG) — CEP: 36904-153
Tel.: (33) 3331-1740 - e-mail: secretaria@manhuacu.mg.leg.br

CAMARA DE

MANHUACU

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Normas de Controle Interno

Camara Municipal de Manhuacu

12 edicdo — Abril/2020


http://www.manhuacu.mg.leg.br/

CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU

ESTADO DE MINAS GERAIS

www.manhuacu.mg.leg.br
Rua Hilda Vargas Leitao de Almeida, 141 — Bairro Alfa Sul / Manhuagu (MG) — CEP: 36904-153
Tel.: (33) 3331-1740 - e-mail: secretaria@manhuacu.mg.leg.br

Elaboracgéo

Diretor Geral

Carlos Henrique Cruz

Controladora Interna

Maria Marciana Moreira

Mesa Diretora 2019/2020
Presidente

Jodo Goncalves Linhares Junior
Vice-presidente

Vantuil Martins

1° Secretario

Cleber da Penha Benfica

2° Secretério

José Ferreira da Silva

Versao 01/2020
Abril de 2020


http://www.manhuacu.mg.leg.br/

_gig CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU

x" {x} ESTADO DE MINAS GERAIS

o/ 1511 www.manhuacu.mg.leg.br
| MANHUACU Rua Hilda Vargas Leitdo de Almeida, 141 — Bairro Alfa Sul / Manhuagu (MG) — CEP: 36904-153
Tel.: (33) 3331-1740 - e-mail: secretaria@manhuacu.mg.leg.br

Sumario
FAY o] =T =T o = o [ O PPPPPPPP 5
Organiza¢do Administrativa da Camara de Manhuagu ........cccoovciieiiiiiiiiiieee e e 6
ORGANOGRAMA DA CAMARA DE MANHUAGU .....oovieiieeeeeeeceeeeetceeeteeeeetees s es st en et ans 11
INSTRUGOES NORMATIVAS ......ceeveeeeteeeeeeteeeeteeseteesetesssessetesessesessssessssessesessssessssesessesessesesesensssensasenes 12
UCCI - Unidade Central de Controle INteIrNO .......ccoueiiiiiiiiiiiiieniie ettt 12
INSTRUGAO NORMATIVA SCI N2 001/2020 ....cueuvverereriiieieteseesieseiesessssesesesessssesesessssssesessssssenes 12
INSTRUGCAO NORMATIVA SCIN® 002/2020 ....cvvveveeeniereereereeeeseeseeteesesessesessesseseseesessesseseseenens 24
INSTRUCAO NORMATIVA SCIN® 003/2020 ....ocuvveerereeeeeeeeeieeeeeereeseteeeeseessessesessesessesessssssssssennas 33
Unidade de Planejamento Orgamentario........cuueeeeeiicciiiiee e et e e e ecciiee e e e e eecvree e e e e e esarraeeeaeeennees 39
INSTRUGAO NORMATIVA SPO N°. 001/2020......cc0cueuiuiirieiereriisietesesesessesesesesessesesessssssesessssssenes 39
UNIdade FINANCEITA .. .eeiiiieiieeieeceeee ettt st st e s b e s ne e s neeeneesnee s 51
INSTRUGCAO NORMATIVA SFI - N°. 001/2020......c0ceeueeeeeeeereeeeeereeeeteeeeessssesesesssseseesesessssessesennas 51
INSTRUCAO NORMATIVA SFI - N°. 002/2020......c0cc0eueeeeeeeereeeerereereseeseseesssesssessesessesessssssessssenas 57
UNIAde JUITAICA ..ot ettt et e st st e b e s e s beesbeesnee s 63
INSTRUGAO NORMATIVA SJU = N°. 001/2020.......0cueuiuiirirrereriiesiesesessessesesessssssesesessssssesessssnsenes 63
O LTI Yo [ o) - ol 1L PPR SRR 69
INSTRUCAO NORMATIVA SCL - N°. 001/2020.......cecueeeeeeeereteerereeeeteeeesesesesssesseseseesesesssseesesenas 69
INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 002/2020.......0cueeeueeereeeereeeeeereeseseesesessssesssessesessesesssssssssssenas 77
INSTRUGAO NORMATIVA SCL- N°. 003/2020......0c0cueueuiiriererereisieseseessssesesesesessesesessssssesessssssenes 86
UNidade PatrimMONio c...cooeeeiiieiieeieeeee ettt et st s e nee s 93
INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 001/2020 ....cuvoveeeereeeeeeeeeeeeeeeeseeseteeeesesssesssessesessesesessssessssennas 93
0 [a1Te ETe (o o fo) foTolo] [o RN PP PPPPOPPRTOTRRN 107
INSTRUGAO NORMATIVA SPR N® 001/2020 .....cuvirvererieiisiereieseesesesessssssesesesssssesessssssssesesesens 107
Unidade de Tecnologia da INformagao.......ccoucuiiiiiei ittt e e e e e e e e 118
INSTRUCAO NORMATIVA STIN® 001/2020......c.ccumeeeeueeeeeeeeereeeeseeeeseesssesssessssessssesssseseesesessesens 118
01T Lo =T [T I T o 1Y o Lo L o <SP UURUPR 126
INSTRUGAO NORMATIVA STR N® 001/2020 ....ooveuirereririiiereieseeeseseseesssseseses s ssesessssssesesesesens 126
Unidade RECUIrSOS HUM@NOS ......eiiiiiiiiiiiieiiie ettt ettt ettt e essee e nnee e 138
INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 001/2020 ......cc0ccueueuiireueirereeereeeeseeereeesessesesseseseeseseesesesesens 138
INSTRUCAO NORMATIVA SRH N°® 002/2020 .......c0ceeueerereeeeeeeeeeeseeseseesesesesessssessssessssessesesessesens 148
Unidade de Contabilidade.........coooiiii i s s 157
INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 001/2020.....c.00cueuereuieiereresiieseseseessssesessssssssesesssssssesesssens 157


http://www.manhuacu.mg.leg.br/

CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU

ESTADO DE MINAS GERAIS

www.manhuacu.mg.leg.br
Rua Hilda Vargas Leitao de Almeida, 141 — Bairro Alfa Sul / Manhuagu (MG) — CEP: 36904-153
Tel.: (33) 3331-1740 - e-mail: secretaria@manhuacu.mg.leg.br

INSTRUCAO NORMATIVA SCO- N2 002/2020 .....oooveveuireiererereeeeesesetesesssesesesesesesesesssssseseseaens 169
0T T =T [ @o ] o YT Y- ok Lo J PSSP UTRURR 181
INSTRUGAO NORMATIVA SSG N° 001/2020 .....coovrvereririiierereieteseseseesessesesesssssesesssssesese s 181
INSTRUGAO NORMATIVA SSG N° 002/2020 .....c.ovrverereriiriereresinieseseseessssesessssssssesesssassssesesssens 188
INSTRUCAO NORMATIVA SSG N°® 003/2020 ......ooveuereeirereirereeereeaereeeseeesessesesssseseesesessesesesens 194
INSTRUGCAO NORMATIVA SSG N° 004/2020 .....c.oovrvererieiiererereieterereiesesssesesesssesesesesssseseseseaeas 199
Unidade ComMUNICACEA0 SOCIAl ...uuiiiiiiiiiiiiiiee ettt e e e et e e e e e eabre e e e e e eeabeaeeeeeeeanes 208
INSTRUGAO NORMATIVA SCS N° 001/2020......c.0cueuereririiriereieisiesesesesessssesesesesssesesesassssesesesens 208


http://www.manhuacu.mg.leg.br/

CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU

ESTADO DE MINAS GERAIS
www.manhuacu.mg.leg.br

LMANHUAg’:_U\i Rua Hilda Vargas Leitdo de Almeida, 141 — Bairro Alfa Sul / Manhuagu (MG) — CEP: 36904-153

Tel.: (33) 3331-1740 - e-mail: secretaria@manhuacu.mg.leg.br

Apresentacéao
Nos dultimos anos, com o advento de novas tecnologias e canais de

comunicacdo, o cidaddo tem obtido novas instancias de participacdo e
acompanhamento das ac6es do Poder Publico.

A Camara Municipal de Manhuacu tem adotado nas ultimas gestfes diversas
medidas para garantir o cumprimento integral dos principios da administracao
publica. Com destaque, a transparéncia € uma bandeira da atual mesa diretora com
o objetivo de combater as visdes generalistas e muitas fake News que se propagam
contra o Poder Legislativo. Nesse contexto, a participacéo da sociedade no processo
de acompanhamento quanto a correta aplicacdo de recursos publicos, agindo na
gualidade de fiscalizadora da execuc¢do or¢camentaria e dos recursos das politicas
publicas é fundamental.

Atualmente, a Camara de Manhuagu possui canais para ouvir o cidadao, bem
como permite a consulta online e permanente de todas as receitas e despesas
publicas. No sentido de garantir total transparéncia, os atos do Legislativo estédo
publicados no site e no Diario Oficial do Municipio, séo feitas prestacfes de contas
em plenario e também transmitidas pela internet em redes sociais.

Numa iniciativa pioneira em toda a regido, a Camara de Manhuacu é a primeira
a estabelecer rotinas para cada setor, a fim de cumprir também a proposta do
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (TCE-MG) para organizar o sistema
de controle interno. Tal medidas visam garantir maior controle, transparéncia e
organizar os procedimentos e fluxos de trabalho.

Essa primeira versado foi construida com base nas praticas e rotinas existentes
na Camara de Manhuacu e serve para organizar e controlar os procedimentos,
aumentar a transparéncia, melhorar a avaliacdo do ambiente, corrigir falhas, planejar
o futuro e gerar mais eficiéncia no servico publico. Elas poderdo ser revisadas,
atualizadas e ampliadas a medida em que o ciclo da Administracdo seja aplicado:

planejamento, desenvolvimento, controle e avaliacao.

Carlos Henrique Cruz
Diretor Geral
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Organizacdo Administrativa da Camara de Manhuacu

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 1° A Camara Municipal de Manhuacu, para a execuc¢ao dos servigcos sob a

sua responsabilidade, apresenta a seguinte organizacdo administrativa basica:

| - ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR:

a) Mesa Diretora;

Il - UNIDADES DE ASSESSORAMENTO:

a) Gabinete da Presidéncia;

b) Procuradoria Geral,

c) Comunicagéao

[1l - UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO:
Controladoria Geral;

IV - ORGAO DE DIRECAO EXECUTIVA:

Diretoria Geral;

V - UNIDADE DE APOIO PARLAMENTAR:

a) Departamento Legislativo;

- Divisdo de Apoio aos Plenéario e as Comissfes

VI - UNIDADE DE APOIO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO:
a) Departamento de Administracédo e Financas

- Divisdo de Recursos Humanos

- Divisao Administrativa

- Diviséo de Patrimonio e Almoxarifado

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS DE DIRECAO
E CHEFIA
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Art. 2° S0 atribuicbes comuns a todos os niveis de direcéo e chefia:

| - Programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugao
de todas as tarefas de responsabilidade da direcao ou da chefia;

Il - Promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo
a assegurar o desempenho da unidade que dirige;

Il - Assessorar o0 superior imediato no planejamento e na organizacao das
atividades e dos servicos que Ihe forem solicitados;

IV - Responsabilizar-se e prestar contas junto a direcdo ou chefia
hierarquicamente superior dos resultados esperados e alcan¢ados;

V - Cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuacao, as normas e regulamentos
vigentes;

VI - Distribuir os servicos ao pessoal sob sua direcédo, examinando o andamento
dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusao;

VII - Promover a sistematizacdo das formas de execucéo dos servigos de sua
competéncia;

VIII - Informar e instruir processos de sua area de atuacdo, encaminhando
agueles que dependem de solucéo de autoridade imediatamente superior;

IX - Proferir despachos interlocutérios em processos cuja deciséo caiba ao nivel
imediatamente superior e decisorios em processos de sua competéncia;

X - Manter a disciplina do pessoal de seu 6rgdo ou unidade de trabalho;

XI - Despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua

competéncia.

Art. 3° O ocupante do cargo de direcdo e chefia ndo podera, em hipotese
alguma, escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de

responsabilizar-se pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou Omissao.
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SECAO UNICA
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 4° Cumpre aos servidores cujas atribuicbes ndo foram especificadas nesta
Resolucdo observar as prescricoes legais e regulamentares, executar com zelo e
presteza as tarefas que lhe forem cometidas, cumprir as ordens e determinagdes
superiores e formular sugestdes ao aperfeicoamento do trabalho.

CAPITULO Il
DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGACAO E EXERCICIO DE
AUTORIDADE

Art. 5° Os membros da Mesa Diretora, salvo hipotese expressamente
contemplada no Regimento Interno da Cémara, permanecerdo livres de fungdes
meramente executérias e da pratica de atos relativos ao procedimento
administrativo.

Paragrafo Unico. O encaminhamento de processos e outros expedientes as
autoridades mencionadas neste artigo, apenas se dara quando:

| - O assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas citadas
autoridades;

Il - O assunto incida no campo das relagbes do Poder Legislativo com o
Executivo Municipal ou com outras esferas de Governo;

[l - O processo implique o reexame de atos manifestamente ilegais ou
contrarios ao interesse publico.

Art. 6° Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as fungdes
de coordenacéao e controle do processo legislativo e com a finalidade de acelerar as
comunicac¢des administrativas seréo observados, no estabelecimento das rotinas de
trabalho e das exigéncias processuais, 0s seguintes principios racionalizadores:

| - Todo pedido de informacgéo devera ser encaminhado ao 6rgéo ou autoridade

capaz de fornecé-la ou esclarecer o assunto;
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Il - Os contatos entre as unidades que compdem a estrutura organizacional da
Camara, para fins de instrucdo de processos, seréo feitos diretamente de unidade
para unidade, quando a elas couber informar ou decidir o assunto em analise;

lIl - Os assuntos rotineiros que envolvam decisdes ou informacdes de varias
unidades ou autoridades poderao ter sua tramitacdo em formularios ou impressos
padronizados ou em sistema eletrénico;

IV — O Diretor de Secretaria, no que concerne as atividades de expediente,
encaminhara diretamente a autoridade capaz de proferir a decisdo ou fornecer a
informacéo solicitada, todos os processos ou documentos que lhe forem remetidos,
bem como fard com que seja encaminhado diretamente, ao destinatério, toda a

correspondéncia expedida.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 6° Os 6rgdos e unidades da Camara devem funcionar perfeitamente
articulados entre si, em regime de mutua colaboracéo.

Art. 7° Para os efeitos desta instrucéo, o exercicio de funcédo na condi¢do de
substituto eventual somente se efetivard gerando direitos e obrigagbes, nos
afastamentos dos titulares por motivo de férias, licengas ou outras auséncias
prolongadas, cessando automaticamente com o retorno do titular ao exercicio de sua
funcao de origem.

Art. 8° As designacdes de substitutos processar-se-ao sempre por ato expresso
do Presidente da Camara.

Paragrafo Unico. Em hipétese alguma podera ocorrer o afastamento do titular
de uma unidade, sem a correspondente indicacdo de seu substituto.

Art. 9° O horario de trabalho dos servidores da Camara Municipal de Manhuagu

serda das 12 horas as 18 horas nos dias Uteis.
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8 1° Os servicos de vigilancia, recepc¢dao, limpeza e manutencao terdo horario
estabelecido pela Direcdo Administrativa de acordo com a conveniéncia da
Administracdo da Casa Legislativa.

§ 2° Poderéa haver compensacgéo de horarios para cumprimento da jornada de
trabalho para os servidores que fizerem o acompanhamento e servicos durante a
realizacdo de sessOes ordinarias, extraordinarias ou solenes, fora do horéario de
trabalho regular.

8§ 3° Podera haver flexibilidade de horério de trabalho dos servidores, respeitada
a carga horaria estabelecida no plano de cargos a ser definida de acordo com o
Diretor Administrativo.

Art. 10. E parte integrante desta instrugéo o Anexo 1: Organograma da Camara

Municipal de Manhuacu.

Manhuagu (MG), 07 de Abril de 2020

Carlos Henrique Cruz

Diretor Geral

Maria Marciana Moreira

Controladora Interna

Jodo Goncalves Linhares Junior

Presidente da Camara Municipal de Manhuacu

10
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ORGANOGRAMA DA CAMARA DE MANHUACU
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INSTRUCOES NORMATIVAS

UCCI - Unidade Central de Controle Interno

INSTRU(}AO NORMATIVA SCI N° 001/2020
Verséao 01

SCI: Sistema de Controle Interno
Unidade Executora: UCCI - Unidade Central de Controle Interno.
Unidade Responséavel: UCCI - Unidade Central de Controle Interno.

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA ELABORACADO,
IMPLEMENTACAO E ACOMPANHAMENTO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS
DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU, ESTADO DE MINAS GERAIS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU - ESTADO DE
MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que |he sdo conferidas:

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno € exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislacbes bem como as normas
especificas do TCE/MG e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.706/1991 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Manhuacu, Lei Municipal n° 3.472/2015, alterada pela Lei
Municipal n°® 3.952/2019.

CONSIDERANDO o disposto nas Resolugdes e Instrugcdes do Tribunal de

Contas do Estado (TCE-MG) sobre o Sistema de Controle Interno no Estado de

Minas Gerais.

12
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RESOLVE:

| - FINALIDADE

Dispor sobre a producao de Instru¢cdes Normativas a respeito das rotinas de
trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura da Camara
Municipal de Manhuacgu, objetivando a implementacdo de procedimentos de
controle, ou seja, “Norma das Normas”.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara de
Manhuagu, quer como executoras de tarefas quer como fornecedoras ou
recebedoras de dados e informac¢des em meio documental ou informatizado.

[l - CONCEITOS

1. Instrucdo Normativa: documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizacdo na execucdo de atividades e rotinas de
trabalho.

2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle: coletanea de
Instrucdes Normativas, Formularios e Fluxogramas, ou seja: conjunto de regras ou
procedimentos escritos e formais para a execucdo e avaliacdo das atividades
necessarias ao alcance de objetivos especificos e gerais, propostos pela
Administracdo Publica em suas diversas areas.

3. Fluxograma: representagéo grafica de um processo ou rotina de trabalho,
gue ilustra de forma sistémica as informacdes entre os elementos que o compdem,
relacionada a cada processo administrativo com a identificagdo das unidades
executoras. Pode-se entender, na prética, como a demonstracdo dos passos
necessarios para a execucao de um processo qualquer.

4. Sistema: conjunto de ac¢des interligadas que, coordenadas, concorrem para
um determinado fim.

5. Sistema administrativo: conjunto de atividades afins, relacionadas as
fungBes finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizagéo
e executadas sob orientacdo técnica do respectivo 6rgdo central/unidade

responsavel, com objetivo de atingir resultado.

13
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6. Ponto de Controle: aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em
funcdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum
procedimento de controle.

7. Procedimentos de Controle: procedimentos inseridos/adaptados nas
rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operacdes
inerentes a cada ponto de controle, visando restringir 0o cometimento de
irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patrimoénio publico.

8. Sistema de Controle Interno: conjunto de procedimentos de controle
inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao logo da estrutura
organizacional sob a coordenacdo, orientacdo técnica e supervisdo da unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, vinculado a ACI - Auditoria e
Controle Interno.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o0 conjunto de acbes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Legislativo, no sentido da implementacao do
Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Manhuacu, sobre o qual
dispoem:

- Os artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal combinada com o art. 59 da
Lei Complementar Federal 101/2000 e art. 75 a 80 da Lei Federal 4.320 de
17/03/1964;

- As Leis Municipais n° 1.706/1991 - Estatuto dos Servidores Publicos de
Manhuagu, Lei Municipal n® 3472/2015 — Plano de Cargos da Camara de Manhuagu,
alterada pela Lei Municipal 3.952/2019.

- Resolugdes e Instrugcdes normativas do Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais

V - ORIGEM DAS INSTRUCOES NORMATIVAS E DO MANUAL DE
ELABORACAO DE NORMAS.

A origem das Instrugcdes Normativas fundamenta-se na necessidade de
padronizacdo de procedimentos (processos e trabalho), do estabelecimento de

procedimentos de controle, tendo em vista as exigéncias legais ou regulamentares,
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citada no item IV desta instrucéo, bem como decisao do Processo Administrativo n.°
001/2018 e as orientagBes da Administracao Publica Municipal (decorrente de suas
atividades meio e finalisticas), as constatagfes da UCCI - UNIDADE CENTRAL DE
CONTROLE INTERNO (decorrentes de suas atividades de auditoria interna),
possibilitando a monitoracdo dos resultados destes procedimentos e sua
comparacao com as metas e, caso seja necessario, aplicacdo da acao corretiva.
Importante e constante fonte de consulta, informagao e treinamento das rotinas e
procedimentos nos 6rgaos da Camara;

Cabem a unidade que atua como 6rgao central de cada sistema administrativo,
que passa a ser identificada como “Unidade Responsavel" pela Instrucdo Normativa,
a definicao e formatacéo das Instrugcdes Normativas inerente ao sistema.

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

O Manual de Elaboracdo de Normas surgiu com o objetivo de definir critérios e
procedimentos de forma padronizada na elaboragdo das instrugbes normativas,
procedimentos e formularios, como um todo, facilita o processo de elaboracdo e
revisdo bem como ajuda a fixar critérios e padrdes, uniformizando a terminologia
técnica basica do processo;

VI - RESPONSABILIDADES

1. DA UNIDADE RESPONSAVEL

* Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacao do Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho
e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos
das Instru¢cbes Normativas, a serem elaboradas;

* Manter atualizada, orientar e treinar as areas executoras e supervisionar a
aplicacao da Instrucdo Normativa.

2. DA UNIDADE EXECUTORA

* As Unidades executoras do Sistema de Controle Interno - SCI deverdo
informar & Unidade Central de Controle Interno - UCCI, para fins de cadastramento,

0 nome do respectivo representante de cada unidade executora, comunicando de
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imediato as eventuais substituicOes. Este representante, da Unidade Executora,
devera ser um servidor indicado no organograma como responsavel pelo setor;

* O representante de cada unidade executora tem como miss&o dar suporte ao
funcionamento do Sistema de Controle Interno em seu ambito de atuacao e serve de
elo entre a area e o Controle Interno, tendo como responsabilidades:

* Atender as solicitacbes da Unidade Responsavel pela Instru¢do Normativa na
fase de sua formatagdo, quanto ao funcionamento de informagfes e a participacao
no processo de elaboragao, prestando apoio na identificacdo dos “pontos de
controle" inerentes ao sistema administrativo ao qual sua Unidade esta diretamente
envolvida, assim como, no estabelecimento dos respectivos procedimentos de
controle;

« Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragcdes que
se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizacédo, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e a
melhoria da eficcia e eficiéncia operacional,

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

* Encaminhar a UCCI, na forma documental, as situagdes de irregularidades ou
ilegalidades que vierem a seu conhecimento mediante dendncias ou outros meios,
juntamente com indicios de provas;

* Adotar providéncias para as questdes relacionadas ao Tribunal de Contas do
Estado afetas a sua unidade;

» Atender as solicitagbes da UCCI quanto as informagdes, providéncias e
recomendacgoes;

* Comunicar a chefia superior, com cépia para a UCCI, as situagbes de
auséncia de providéncias para a apuracao e/ou regularizacao de desconformidades;
€,

* Cumprir fielmente as determinagcbdes da Instrugdo Normativa, em especial
guanto aos procedimentos de controle e quanto a padroniza¢do dos procedimentos
na geracao de documentos, dados e informacdes.

3. DA UNIDADE DE COORDENACAO
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3.1. DG - Diregéo Geral

* Estruturar e padronizar o sistema normativo da Camara Municipal de
Manhuacu, visando agilidade no processo e a desburocratizacao;

« Ser facilitadora no processo para levantar as informagdes e procedimentos a
serem mapeadas, padronizadas e transformada em fluxogramas e instrucdes
normativas;

* Organizar e manter atualizado as Instru¢cdes Normativas, Fluxogramas,
Formularios e o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos, em meio documental
e em base de dados, de forma que contenha sempre a versado vigente de cada
Instrugdo Normativa,

* Disponibilizar em meio eletronico (site da Camara);

3.2. UCCI - Unidade Central de Controle Interno

* Prestar o apoio técnico na fase de elaboragéo e padronizagao das Instrugoes
Normativas e em suas atualizacdes, em especial no que tange a identificacéo e
avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

 Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de
auditoria interna, inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas
Instru¢cdes Normativas para aprimoramento dos controles;

* Indicar formatacao de novas Instru¢cées Normativas apontadas nas auditorias
internas;

* Acompanhar a DG no processo para levantar as informagdes e procedimentos
a serem mapeadas, padronizadas e transformada em fluxogramas e instrucdes
normativas.

VIl - ESTRUTURA, FORMATO E CONTEUDO

Os elementos principais que irdo compor as Instru¢des Normativas (IN) de cada
sistema administrativo da Camara Municipal sao:

* Procedimentos (passo a passo da IN) contendo o detalhamento da
operacionalizacdo de determinadas atividades que compdem um sistema que sao
de interesse e aplicacdo por todas as unidades administrativas da Camara,

* Fluxogramas, quando for o caso, com a indicacao dos graficos representativos

dos diversos procedimentos descritos;
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* Formularios: com a indicacdo dos impressos que circulam no processo
administrativo, bem como da forma de manipulacéo;

* Anexos: tabelas, documentos, reprodugdes de textos, legislagédo, ou qualquer
outra informacéo referente ao assunto especifico.

IMPORTANTE:

* Deverd ser priorizado o trAmite de documentos e formuléarios por meio
eletronico, agilizando o processo e a desburocratizacao.

* Na elaboragdo das Instrugdes Normativas, devera utilizar como padrao o
roteiro que contém os seguintes campos obrigatorios:

1. NA IDENTIFICACAO:

* Numero da Instru¢do Normativa:

A numeracao devera ser Unica e sequencial para cada sistema administrativo,
com a identificacdo da sigla do sistema antes do niumero e a posicédo do ano de sua
expedicao.

Exemplo:

INSTRUCAO NORMATIVA UCCI - N° 001/2019

INSTRUCAONORMATIVA UCCI - N°002/2019

Tema/Assunto: Classificacdo conforme o objeto a ser normatizado.

Exemplo:

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PARA A
ADMINISTRACAO DO PATRIMONIO DA CAMARA MUNICIPAL.

* Indicacao da Versao:

Informa o nimero da versao da Instru¢cdo Normativa, apos atualizacdo. A nova
versdo somente sera considerada vélida apds aprovagdo/assinatura pelos
responsaveis.

* Data:

Informa a data da elaboracéo da Instru¢cdo Normativa ou suas alteragoes.

Exemplo do Formato da Data: DD/MM/AAAA

2. NO CONTEUDO:

» Finalidade:
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Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrugdo Normativa, que pode ser
identificada mediante uma avaliagdo sobre quais os motivos que levaram a
conclusédo da necessidade de sua elaboracéo. Dentro do possivel, indicar onde inicia
e onde termina a rotina de trabalho a ser normatizada.

Exemplo:

Estabelecer procedimentos para aditamento (valor e prazo) de contratos de
aquisicdo de materiais e contratacdo de obras ou servi¢os, desde o pedido até a
publicacédo do extrato do contrato.

* Abrangéncia:

Identificar o nome das unidades executoras. Quando o0s procedimentos
estabelecidos na Instrucdo Normativa devem ser observados, mesmo que
parcialmente, por todas as unidades da estrutura organizacional, esta condi¢cdo deve
ser explicitada.

* Conceitos:

Objetivo de uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes
inerentes ao assunto objeto da normatizagao.

Especial atencdo devera ser dedicada a esta secdo nos casos da Instrucao
Normativa abranger a todas as unidades da estrutura organizacional.

Base Legal e Regulamentar:

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

* Responsabilidades:

Esta secdo destina-se ao detalhamento das responsabilidades especificas da
unidade responsavel pela Instrugcdo Normativa (6rgédo central do respectivo sistema
administrativo) e das unidades executoras, inerentes a matéria objeto da
normatizacao.

* Procedimentos:

Trata-se da descri¢ao das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle.

» Consideragdes Finais:
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Esta se¢éo é dedicada a inclusdo de orientacdo ou esclarecimentos adicionais,
nao especificadas anteriormente, tais como:

* Medidas que poderdo ser adotadas e/ou consequéncias para os casos de
inobservancias ao que esta estabelecido na Instrucdo Normativa,

» Situagbes ou operagdes que estao dispensadas da observancia total ou
parcial ao que esta estabelecido;

» Unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da
aplicacao da Instrucdo Normativa.

VIl - PROCEDIMENTOS DE ELABORACAO DAS NORMAS (INSTRUCAO
NORMATIVA)

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

Também devem ser identificados e analisados os formularios utilizados para o
registro das operacfes e as interfaces entre 0s procedimentos manuais e 0s
sistemas computadorizados.

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

* Inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de
inicio, dependendo do tipo de operacgao);

* Emiss&o de documentos;

* Ponto de decisao;

» Juncdo de documentos;

« Acdo executada (analise, autorizacdo, checagem de autorizacéo,
confrontacdo, baixa, registro, etc.) além das atividades normais, inerentes ao

processo, devera ser indicada nos procedimentos de controle aplicaveis.
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As diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas por
linhas verticais, com a formacao de colunas com a identificagéo de cada unidade ao
topo. No caso de um segmento das rotinas de trabalho ter que ser observado por
todas as unidades da estrutura organizacional, a identificacdo pode ser genérica,
como por exemplo: “area requisitante”.

Se uma Unica folha ndo comportar a apresentacédo de todo o processo, serao
abertas tantas quantas necessarias, devidamente numeradas, sendo que neste caso
devem ser utilizados conectores, também numerados, para que possa ser possivel
a identificacdo da continuidade do fluxograma na folha subsequente, e vice-versa.
Procedimento idéntico devera ser adotado no caso da necessidade do detalhamento
de algumas rotinas especificas em folhas auxiliares. O fluxograma, uma vez
consolidado e testado, orientara a descricdo das rotinas de trabalho e dos
procedimentos de controle na Instrucdo Normativa e dela fara parte integrante como
anexo.

As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instrugdo Normativa
deverao ser descritos de maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases
curtas e claras, de forma a néo facultar davidas ou interpretacfes dubias, com uma
linguagem essencialmente didéatica e destituida de termos ou expressoes técnicas,
especificando o “como fazer" para a operacionalizagédo das atividades, identificando
0S responsaveis e prazos. Deverd conter, porém, os detalhamentos necessarios
para a clara compreensdo de tudo que deveraser observado no dia-a-dia, em
especial quanto aos procedimentos de controle cuja especificacdo ndo consta do
fluxograma.

Incluem-se neste caso, por exemplo:

* Especificagao dos elementos obrigatérios em cada documento;

» Destinagao das vias dos documentos;

* Detalhamento das analises, confrontacbes e outros procedimentos de
controle a serem executados em cada etapa do processo;

* Relagdo de documentos obrigatérios para a validagéo da operacgao;

* Aspectos legais ou regulamentares a serem observados;
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* Os procedimentos de seguranga em tecnologia da informacéo aplicaveis ao
processo (controle de acesso logico as rotinas e bases de dados dos sistemas
aplicativos, critica nos dados de entrada, gera¢cdo de copias backup, etc.).

Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderéo ser descritos a parte,
na forma de “checklist", que passaréo a ser parte integrante da Instrucdo Normativa
como anexo. Neste caso, a norma devera estabelecer qual a unidade responséavel
pela sua aplicacédo e em que fase do processo devera ser adotado.

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

Uma vez concluida a versdo final, elaboracdo ou revisdo, deve ser
encaminhada a unidade responsavel pela coordenacdo:

1) DG - Direcao Geral, para verificagdo quanto a padronizacgao;

2) UCCI - Unidade Central de Controle Interno, que aferira a observancia desta
norma e avaliara os procedimentos de controle, podendo propor altera¢des, quando
cabiveis.

Apoés andlise e ajustes, se necessario, a minuta sera encaminhada pela
unidade de coordenacéao - DG - Direcdo Geral, para assinatura/aprovacao.

Serdo registrados no final de cada Instrucdo, formulérios ou manual de rotinas
as informagOes de aprovacao (elaboragcdo ou revisdo) mantendo o controle e
histérico das alteracdes.

IX-REVISAO

As Instrucdes Normativas, os Formulérios e os Procedimentos serdo alterados
ou atualizados sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos assim

exigirem.

Camara Municipal de Manhuagu (MG), em 15 de Dezembro de 2019.

Jodo Goncalves Linhares Janior

Presidente da Camara Municipal de Manhuacu
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Carlos Henrique Cruz

Diretor Geral

Maria Marciana Moreira

Controladora Interna
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INSTRU(;AO NORMATIVA SCI N° 002/2020
Versao 01

SCI: Sistema de Controle Interno
Unidade Responséavel: UCCI - Unidade Central de Controle Interno
Unidade Executora: UCCI - Unidade Central de Controle Interno

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA AUDITORIA INTERNA E
INSPECOES DO CONTROLE INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE
MUNICIPAL DE MANHUACU, ESTADO DE MINAS GERAIS.

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer normas e procedimentos para a realizagdo de auditorias

internas e inspeg¢des, na Camara Municipal de Manhuagu.

TiTULO |

DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange a Unidade Central de Controle
Interno, como Unidade Executora das Atividades de Auditoria Interna e Inspecao, e
as demais unidades da estrutura organizacional, que ficam sujeitas as auditorias

internas e inspecgdes.

TiTuLO Il

DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - Auditoria Interna: a verificacdo da qualidade do Sistema de Controle Interno,
ou seja, a afericdo, atraves de revisdo e avaliacdo regular e independente de como
funcionam os procedimentos de controle existentes nas atividades contabeis,

financeiras, administrativas, operacionais c técnicas de todas as unidades;
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Il - Auditoria Contabil: o exame dos registros e documentos e na coleta de
informacgBes e confirmacdes mediante procedimentos especificos, pertinentes ao
controle do patriménio, com o objetivo de obter elementos comprobatorios
suficientes que permitam opinar se os registros contabeis foram efetuados de acordo
com os principios fundamentais de contabilidade e sc as demonstracfes deles
originarias refletem, adequadamente, a situacdo econdmico-financeira do
patrimbnio, os resultados do periodo administrativo examinado e as demais
situacdes nelas demonstradas;

Il - Auditoria Operacional: a auditoria que atua nas areas inter-relacionadas da
Céamara, avaliando a eficacia dos seus resultados em relacdo aos recursos materiais,
humanos e tecnoldgicos disponiveis, bem como a economicidade e eficiéncia dos
controles internos existentes para a gestdo dos recursos publicos. Sua filosofia de
abordagem dos fatos € de apoio, voltado a medir a efetividade na observancia das
rotinas internas e procedimentos de controle, bem como apresentar sugestdes para
seu aprimoramento;

IV - Auditoria em Tecnologia da Informacéo: objetiva assegurar a adequacao e
privacidade dos dados e informacdes oriundas dos sistemas eletronicos de
processamento de dados, abrangendo seguranca do banco de dados, seguranca de
rede e seguranca fisica, sendo observadas as diretrizes estabelecidas e a legislacdo
especifica,

V - Auditoria de Acompanhamento de Gestéo: aquela realizada no decorrer dos
processos de gestdo, com o objetivo de se atuar em tempo real sobre os atos efetivos
e os efeitos potenciais positivos e negativos de uma determinada unidade
administrativa;

VI - Auditoria de Avaliagdo da Gestao: a auditoria que tem como objetivo a
emissdo do Parecer do Controle Interno sobre as Contas Anuais prestadas pelo
Presidente, compreendendo entre outros 0s seguintes aspectos: o exame das pecas
gue instrui 0 processo de prestacdo de Contas Anuais; exame da documentacgao
comprobatéria dos atos c fatos administrativos; verificagéo da eficiéncia dos sistemas
de controles administrativos e contabil; verificacdo do cumprimento da legislacdo

pertinente; medir e avaliar a execucdo das diretrizes, objetivos e metas previstas no
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Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias, no Orcamento, examinando a
conformidade da execucdo com os limites e destinacdes estabelecidos na legislacdo
pertinente;

VII - Auditoria Especial: o exame de fatos ou situacdes consideradas
relevantes, de natureza incomum ou extraordinaria, sendo realizada para atender
determinacao do Presidente;

VIII - Inspecdo: o instrumento utilizado para suprir omissdes, esclarecer
duvidas, apurar a legalidade, a legitimidade e a economicidade de atos e fatos
especificos praticados por responsaveis pelos sistemas administrativos e executores

de tarefas, bem como apurar denuncias e representacoes.

TiTULO NI

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°, Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| - cumprir as determinacg@es desta Instrucdo Normativa quanto as condicdes e
procedimentos a serem observados no planejamento ¢ na realizagéo das atividades
inerentes a auditoria interna e inspecao:

Il - avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, propondo alteracdes nas
Instru¢cdes Normativas para aprimoramento dos controles, através de atividades de
auditoria interna c inspecoes;

lIl - executar os trabalhos de auditoria interna e inspecao de acordo com 0s
procedimentos e técnicas de auditoria interna, definidos nas Normas para o Exercicio
de Auditoria Interna e Manual de Auditoria Interna;

IV - elaborar relatorio com o resultado das auditorias e inspec¢des realizadas.

Art. 5°. Sdo responsabilidades dos chefes das unidades sujeitas a auditoria
interna e inspecao:

| - atender as solicitacbes do controlador Interno facultando amplo acesso a
todos os elementos de contabilidade ¢ de administragdo, bem como assegurar
condicdes para o eficiente desempenho do encargo;

Il - atender as requisicdes e aos pedidos de informacdes apresentados durante

a realizacao dos trabalhos de auditoria interna e/ou inspecao;
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[ll - n&o sonegar, sob pretexto algum, processo, informacdo ou documento ao
servidor da Unidade Central de Controle Interno, responsavel pela auditoria c/ou

inspecao.

TITULO IV
DAS AUDITORIAS INTERNAS

CAPITULO |

DOS OBJETIVOS

Art. 6°. A Unidade Central de Controle Interno, por intermédio dos auditores,
realizara auditorias internas com a finalidade de:

| - medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos operacionais e de
controle Interno;

Il — medir e avaliar a execucdo das diretrizes estratégias, objetivos e metas
previstos no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias, no Or¢camento,
examinando a conformidade da execugdo com os limites e destinacdes
estabelecidos na legislacao pertinente:

[ll - examinar a legalidade dos atos da Administracdo e avaliar os resultados
guanto a eficacia, eficiéncia e economicidade das gestdes: orcamentaria, financeira,
patrimonial, operacional e contabil;

IV - verificar a exatiddo dos controles financeiros, patrimoniais, orcamentarios,
administrativos e contabeis, examinando se os recursos foram empregados de
maneira eficiente e econémica e, na execucéo dos programas, se foram alcancados
os resultados e beneficios desejados, em obediéncia as disposi¢des legais e as
normas de contabilidade estabelecidas para o servi¢o publico estadual;

V - propor a melhoria ou a implantacdo de sistemas de processamento
eletrénico de dados em todas as atividades da administragcdo, com o objetivo de
aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e procedimentos melhorando as
informacoes;

VI - emitir parecer sobre as contas anuais prestadas pelo Presidente.
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CAPITULO Il

DO PLANEJAMENTO

Art. 7°. As auditorias internas serdo planejadas consoante as Normas
Brasileiras de Auditoria Interna e em conformidade com os prazos, diretrizes e metas
tracadas pela UCCI.

8 1°. O planejamento referido no caput sera elaborado pela UCCI e informando
a deliberacao superior, devendo indicar os sistemas administrativos ou unidades a
serem auditadas, o periodo previsto para a sua execucéao, o objetivo dos trabalhos,
a metodologia e, quando houver, os custos estimados para a execucdo das
auditorias.

8§ 2° Na selegdo dos Sistemas ou Unidades a serem Auditadas, serao
considerados os aspectos da materialidade, relevancia, vulnerabilidade, risco e
criticidade pretérita (falhas, erros e outras deficiéncias anteriores), bem como
recomendacdes da UCCI pendentes de implementacdes, quando existentes.

§ 3°. Para elaboracédo do planejamento, a UCCI podera utilizar indicadores e

indicativos de gestédo publica existentes.

CAPITULO Il

DA EXECUCAO

Art. 8°. Em cumprimento ao plano serdo executadas Auditoria Operacional.
Contabil, Tecnologia da Informacédo, de Acompanhamento ¢ de Avaliagcédo da Gestéo.

Art. 9°. Independente de constar no plano de auditoria, podera ser realizada, a
Auditoria Especial, em qualquer unidade, mediante entendimento da UCCI.

Art. 10. Quinze dias antes do inicio da data prevista para a realizacdo da
Auditoria Operacional, Contabil e Tecnologia da Informacdo, a UCCI comunicara a
unidade a ser auditada, a data de inicio, a estimativa de tempo para a execuc¢éao dos
trabalhos, a data de reunido de encerramento, bem como solicitara documentos e
informacdes necessarios a execucao dos trabalhos.

Art. 11. Quando se tratar de Auditoria de Acompanhamento da Gestao e de
Avaliacdo de Gestéo, a UCCI devera receber do Departamento de Administracdo e

Financas, o Balancete Mensal ou Contas Anuais nos prazos abaixo:
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| - Balancete mensal: até o ultimo dia do més subsequente ao que se refere o
balancete, acompanhado dos documentos previstos no Manual de Triagem;

Il - Contas Anuais do exercicio anterior: até 60 dias contados do encerramento
do exercicio.

Art. 12. A Auditoria sera realizada utilizando-se de procedimentos e técnicas de
auditoria interna, definidos nas Normas para o Exercicio de Auditoria Interna e
Manual de Auditoria Interna.

Art. 13. Para a execucdo dos trabalhos a administracdo deve manter a
disposicéo dos servidores lotados na UCCI, no exercicio de suas fun¢des, além dos
balancetes mensais e contas anuais, 0s seguintes documentos:

| - contratos e seus aditivos, certame licitatorio ou atos de dispensa ou de
inexigibilidade de licitacdo a que se vincularem;

Il - convénios ou outros instrumentos congéneres e seus aditivos, decorrentes
de quaisquer fontes de recursos, acompanhados de seus aditivos;

[Il - movimento contébil da execu¢ao orgamentaria c financeira mensal, com o0s
respectivos extratos, conciliagbes, anexos e processos;

IV - folhas de pagamento e encargos, férias, atos de admissao e desligamento
de pessoal, e outros documentos relacionados a gestédo de pessoas;

V - relatorios gerenciais elaborados pela unidade auditada;

VI - manual de normas e procedimentos de controle aplicdveis a unidade
auditada;

VII - documentos e formularios utilizados ¢ gerados pela unidade auditada;

VIII - até 31 de dezembro do ano em que foi votada, Lei de Diretrizes
Orcamentérias e a lei referente ao Plano Plurianual,

IX - outros documentos necessarios ao desempenho das atividades.

Art. 14. Os trabalhos de auditoria interna serdo realizados por servidores
lotados na UCCI, com o auxilio dos lideres das unidades responsaveis pelos
Sistemas Administrativos e das unidades executoras do sistema de controle interno.

Paragrafo Unico. Para a realizacdo de trabalhos de auditoria interna em areas

ou situacBes especificas, cuja complexidade ou especializacdo requeiram a
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colaboracdo técnica de outros servidores ou a contratacdo de terceiros, a UCCI
podera solicitar, de forma justificada, autorizagédo do Presidente.

CAPITULO IV

DA CONCLUSAO DOS TRABALHOS

Art. 15. A conclusédo dos trabalhos de auditoria sera apresentada na forma de
relatorio.

Art. 16. O Relatorio Preliminar, elaborado com base na auditoria realizada,
indicard os achados de auditoria a serem encaminhados ao responsavel pelas
unidades auditadas para ciéncia e confirmacgao de data de reunido de encerramento
dos trabalhos.

Art. 17. A reunido de encerramento visa a possibilitar as unidades, a
apresentacao dos esclarecimentos e/ou documentos que possam sanar eventuais
duvidas surgidas na conclusao dos trabalhos.

Paragrafo Unico. A critério do titular da Controladoria, a reunido de
encerramento podera ser dispensada nos casos das auditorias especiais, assim
como, nos casos de constatacdes decorrentes de quaisquer auditorias que apurem
indicios de irregularidades, as quais ensejardo a adogao de providéncias por parte
da Administragao.

Art. 18. Com as informacgoes, justificativas c/ou documentos fornecidos pelas
unidades auditadas. a UCCI elaborard o Relatério Final, a ser encaminhado ao
Presidente para conhecimento e, se for o caso, para a tomada de providéncias
guanto as inconformidades, Irregularidades e/ou llegalidades apontadas.

§ 1° Se a unidade auditada ndo apresentar informag0Oes, justificativas ou
documentos que esclarecam o0s apontamentos apresentados no Relatério
Preliminar, este serd encaminhado ao Presidente como Relatorio Final.

§ 2° Quando se tratar de auditoria operacional, o relatorio final sO sera
encaminhado ao Presidente se apontar transgressao, de qualquer natureza, a norma
legal ou regulamentar e no caso da ndo-ado¢do das providéncias em relacdo as

constatacBes e recomendacdes apresentadas pela UCCI.
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Art. 19. A Unidade Central de Controle Interno dever4 acompanhar o
cumprimento das determinagbes do Presidente em relagdo @ as

recomendacgdes/sugestdes provenientes das auditorias internas.

TiTULO V

DAS INSPECOES

Art. 20. As inspec¢Oes terdo como objetivo, verificar:

| - a legitimidade, legalidade e regularidade de atos e fatos administrativos
ligados a execucéao contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial e operacional,

I - fatos relacionados a denuncias apresentadas a UCCI;

[ll - a organizagao e a eficiéncia dos sistemas de controle Interno, observando
e relatando as omiss@es e lacunas de informac¢des encontradas;

IV - elementos para subsidiar a emissao dos relatérios de auditoria e emissao
do parecer conclusivo sobre as contas anuais.

Art. 21. Realizar-se-ao, ainda, inspec¢des para:

| - atender solicitacdes do Presidente;

Il - verificar o cumprimento de recomendacdes da UCCI. e determinagdes do
Presidente.

Art. 22. As inspecgfes serdo realizadas por servidores lotados na UCCI do
Sistema de Controle Interno.

Art. 23. O resultado das inspe¢fes sera apresentado cm relatérios, com a
indicacdo dos trabalhos realizados, as irregularidades, falhas, omissbes, c

sugestoes.

TITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. As unidades administrativas deverdo manter, em seus arquivos, 0S
documentos relativos a arrecadacdo de receitas e realizacdo de despesas, assim
como aos demais atos de gestdo com repercussao contabil, financeira,
orcamentaria, operacionais e patrimoniais devidamente organizados c atualizados,

para fins de exame “in loco” ou requisi¢ao pela UCCI.

31


http://www.manhuacu.mg.leg.br/

CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU

ESTADO DE MINAS GERAIS

www.manhuacu.mg.leg.br
Rua Hilda Vargas Leitdo de Almeida, 141 — Bairro Alfa Sul / Manhuagu (MG) — CEP: 36904-153
Tel.: (33) 3331-1740 - e-mail: secretaria@manhuacu.mg.leg.br

Art. 25. Nenhum processo, documento ou informacéo podera ser sonegado ao
responsével pela auditoria ou inspecédo, sob qualquer pretexto.

Paragrafo Unico. Em caso de recusa ou sonegacdo, o responsavel pela
auditoria ou inspecédo devera comunicar o fato ao Presidente.

Art. 26. Se durante a auditoria e/ou inspecao forem constatadas irregularidades
que, por sua gravidade, devam ser objeto de providéncias urgentes, a UCCI
comunicara imediatamente ao Presidente.

Art. 27. A UCCI devera adotar procedimentos apropriados para manter a
guarda de toda a documentacao e relatorios de auditoria interna pelo prazo de 5
(cinco) anos, a partir do encerramento dos trabalhos.

Art. 28. Os relatorios das auditorias e inspecdo realizadas subsidiardo,
oportunamente, o relatério de Auditoria de Avaliacdo da Gestdo, bem como a
emissdo de Parecer do Controle Interno sobre as Contas Anuais prestadas pelo
Presidente.

TITULO V - CONSIDERACOES FINAIS

Art. 29. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela

Unidade Central de Controle Interno e a Presidéncia.

Camara Municipal de Manhuagu (MG), em 07 de Abril de 2020.

Jodo Gongalves Linhares Junior

Presidente da Camara Municipal de Manhuacu

Carlos Henrique Cruz

Diretor Geral

Maria Marciana Moreira

Controladora Interna
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INSTRU(;AO NORMATIVA SCI N° 003/2020
Versao 01

SCI: Sistema de Controle Interno
Unidade Responséavel: UCCI - Unidade Central de Controle Interno
Unidade Executora: UCCI - Unidade Central de Controle Interno

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA O PARECER DO
CONTROLE INTERNO SOBRE AS CONTAS ANUAIS DO PRESIDENTE DA
CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU, ESTADO DE MINAS GERAIS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU - ESTADO DE
MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que |he sdo conferidas:

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno € exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Orgéanica do Municipio e demais legislagbes bem como as normas
especificas do TCE/MG e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.706/1991 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Manhuacu, Lei Municipal n® 3472/2015, alterada pela Lei
Municipal3952/2019.

CONSIDERANDO o disposto nas Resolucdes e Instru¢cdes do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-MG) sobre o Sistema de Controle Interno no Estado de

Minas Gerais.

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer normas e procedimentos para a emisséao de Parecer sobre
as Contas Anuais prestadas pelo Presidente da Camara Municipal de Manhuacgu-
MG.
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Paragrafo Unico: A UCCI é a Unidade Central de Controle Interno no
Legislativo.

DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange a UCCI como unidade responséavel pela emisséo do parecer
sobre as Contas Anuais e todas as unidades da estrutura organizacional como
fornecedoras de informacgBes, nas atividades de gestdo contabil, financeira,
orcamentéria, patrimonial, de pessoal, programas de trabalho e demais sistemas
administrativos e operacionais.

TiTULO Il

DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - Auditoria de Avaliacdo da Gestdo: € a auditoria que tem como objetivo a
emissdo do Parecer do Controle Interno sobre as Contas Anuais prestadas pelo
Presidente, compreendendo entre outros 0s seguintes aspectos: o exame das pecas
gue instruem o processo de prestacdo de contas anual, exame da documentagao
comprobatéria dos atos e fatos administrativos; verificagdo da eficiéncia dos
sistemas de controles administrativos e contabil, verificacdo do cumprimento da
legislacdo pertinente; medir e avaliar a execucéo das diretrizes, objetivos e metas
previstos, examinando a conformidade da execucdo com os limites e destinacdes
estabelecidos na legislacdo pertinente;

Il - Contas Anuais: é o processo formalizado pelo qual o Presidente, ao final do
exercicio, em cumprimento a disposicéo legal, relata e comprova os atos e fatos
ocorridos no periodo, com base em um conjunto de documentos, informacdes e
demonstrativos de natureza contabil, financeira, orcamentaria, operacional ou
patrimonial, compatibilizados com o PPA, a LDO e a LOA.

[l - Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO): € a lei que disp0e sobre as metas e
prioridades da administracdo, incluindo as despesas de capital para o exercicio
financeiro subsequente, elaborada em consonéancia com o PPA e orientara a
elaboracado da Lei Orcamentaria Anual;

IV - Lei Orcamentéaria Anual (LOA) é: a lei que estima a receita e fixa as

despesas para cada exercicio, compreendendo a programacao das acdes a serem
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executadas, visando a concretizar os objetivos ¢ metas programadas no PPA, e
estabelecidas na LDO;

V - Parecer da Unidade Central de Controle Interno: é o documento emitido
pela Controladoria Interna que apresenta a avaliacdo do Sistema de Controle Interno
sobre a gestdo examinada, devendo ser assinado por todos os controladores
internos.

VI - Plano Plurianual (PPA): é o instrumento de planejamento de médio prazo,
gue contém os projetos e atividades que o governo pretende realizar, ordenando as
suas acles e visando a consecucao de objetivos e metas a serem atingidas pelo
periodo de quatro anos;

VII - Relatério de Gestéo: € o documento emitido pelo gestor, com informacdes
gue permitam aferir a eficiéncia, eficacia e economicidade da acdo administrativa,
levando-se em conta os resultados quantitativos ¢ qualitativos alcancados.

VIII - Sistema de Controle Interno: o conjunto de procedimentos dos diversos
sistemas administrativos, executados por toda a estrutura organizacional sob a
coordenacdao, orientacao técnica e supervisdo da UCCI.

IX - Unidades Executoras: as diversas unidades da estrutura organizacional
sujeitas as rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle.

TiTuLo

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. S&o responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| - Cumprir as determinacdes contidas nesta Instrucdo Normativa, em especial
guanto as condicdes e procedimentos a serem observados no planejamento e na
realizacdo das atividades que subsidiam o parecer sobre as Contas Anuais.

Il - Executar os trabalhos de acordo com os procedimentos e técnicas de
auditoria interna, definidos nas Normas para o Exercicio de Auditoria Interna c
Manual de Auditoria Interna.

[Il - Emitir parecer sobre as Contas Anuais.

Art. 5° Sao responsabilidades dos lideres das Unidades Executoras do Sistema

de Controle Interno:
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| - Atender as solicitacfes da Controladoria Interna, facultando amplo acesso a
todos os elementos de contabilidade e de administragdo, bem como assegurar
condicOes para o eficiente desempenho do encargo.

Il - Atender as requisicdes e copias de documentos e aos pedidos de
informacéo apresentados durante a realizacdo dos trabalhos que subsidiam a
emissao do parecer;

[l - Nado sonegar, sob pretexto algum, nenhum processo, informacao ou
documento ao servidor da UCCI, responsavel pela execucéo dos trabalhos.

DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO |

DA FORMALIZACAO DO PROCESSO

Art. 6°. A UCCI devera receber da presidéncia o processo de Contas Anuais,
elaborado pelo Departamento de Administracéo e Financas (DEAF), no prazo de 60
dias do ano subsequente ao do exercicio encerrado, acompanhado dos seguintes
documentos:

| - Relac&o dos responsaveis;

Il - Relatério de gestéao;

[l - Balango Orgamentario;

IV - Balango Financeiro;

V - Balango Patrimonial;

VI - Demonstracao das VariagOes Patrimoniais;

VII - Relacdo analitica dos restos a pagar;

VIII - Outros que julgar necessarios.

DOS RESPONSAVEIS PELA PRESTAQAO DE CONTAS

Art. 7° Serédo arrolados, no processo de Contas Anuais, o Presidente da
Céamara Municipal de Manhuacu, os Ordenadores de Despesas, 0s Responsaveis
pela Contabilidade e pelo Controle Interno.

Paragrafo Unico: Constar&o do rol de responsaveis as seguintes informacdes:

| - Nome completo e CPF dos responsaveis e substitutos;

Il - Cargo ou funcéo exercida,

Il - Inicio e término dos periodos de gestao;
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IV - Endereco residencial;

V - Ato de nomeacgéo, designagcao ou exoneragao;

VI - Numero de inscricio no CRC-MG, no caso de responsavel pela
contabilidade.

CAPITULO Il

DO PARECER DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Art. 8°. Apés a realizacdo da Auditoria de Avaliacao da Gestéo, a Controladoria
Interna emitird Parecer, que devera ser anexado no processo de Contas Anuais,
contendo informacdes referentes a:

| - Cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias, na Lei Orcamentaria Anual;

Il - Resultados quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade das gestdes
administrativa, orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil;

[Il - Observancia dos limites legais de realizacdo da despesa com pessoal;

IV - Destinagao dos recursos obtidos com a alienagéo de ativos;

V - Falhas, irregularidades ou ilegalidades que resultaram em prejuizo ao
erario, indicando as providéncias adotadas pela entidade, com especificacéo,
guando for o caso, das sindicancias, inquéritos, processos administrativos e tomadas
de contas especiais instauradas e 0s respectivos resultados;

VI - Regularidade e legalidade dos processos licitatorios, dos atos relativos a
dispensa e inexigibilidade de licitagdo, dos contratos, convénios, acordos e outros
instrumentos congéneres;

VIl - Consisténcia dos demonstrativos contdbeis em confronto com os
documentos que lhes deram origem.

TITULO V

CONSIDERACOES FINAIS

Art. 9°. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela

Unidade Central de Controle Interno e a Presidéncia.

Camara Municipal de Manhuacu (MG), em 07 de abril de 2020.
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Jodo Goncalves Linhares Junior

Presidente da Camara Municipal de Manhuacu

Carlos Henrique Cruz

Diretor Geral

Maria Marciana Moreira

Controladora Interna
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Unidade de Planejamento Or¢gamentéario

INSTRUQAO NORMATIVA SPO N°. 001/2020
Versao 01

SPO: Sistema de Planejamento Or¢camentério
Unidade Responséavel: Departamento de Administracdo e Financas (DEAF)

Unidade Executora: Departamento de Administracdo e Financas (DEAF)

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DA
PROPOSTA E ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DO PPA - PLANO
PLLRIANUAL, LDO - LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS E LOA - LEI
ORCAMENTARIA ANUAL, DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE
MANHUACU - ESTADO DE MINAS GERAIS

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU - ESTADO DE

MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que |he sdo conferidas:

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno & exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislacbes bem como as normas
especificas do TCE/MG e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.706/1991 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Manhuacu, Lei Municipal n°® 3472/2015, alterada pela Lei
Municipal 3952/2019.

CONSIDERANDO o disposto nas Resolu¢des e Instrugcdes do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-MG) sobre o Sistema de Controle Interno no Estado de

Minas Gerais.

RESOLVE:
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Art.1°. Dispor sobre normas e procedimentos de controle interno para a
elaboracao da proposta e acompanhamento da execucao do Plano Plurianual - PPA,
Lei de Diretrizes Orcamentaria - LDO e Lei do Orcamento Anual - LOA da Camara

Municipal de Manhuacu-MG.

TITULO |

DA ABRANGENCIA

Art.2°. A presente Instrucdo Normativa abrange em especial a Direcao Geral,
Departamento de Administracéo e Finangas (DEAF) e todas as unidades da estrutura

organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.

TiTULO Il

DOS CONCEITOS

Art.3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - Proposta de Plano Plurianual: o documento que compreende o planejamento
da Camara Municipal e estabelece as diretrizes, objetivos e metas da Administragéo
para as despesas de capital e outras delas decorrentes pelo periodo de quatro anos,
para inclusao no projeto de lei que disponha sobre o PPA do Municipio de Manhuacu,
Estado de Minas Gerais;

Il - Plano Plurianual - PPA: Lei que estabelece o instrumento de planejamento
de médio prazo, que contém o0s projetos e atividades que o governo pretende
realizar, ordenando as suas ac¢des e visando a consecucédo de objetivos e metas a
serem atingidas pelo periodo de quatro anos;

[ll - Proposta de Diretrizes Orgcamentérias: documento que compreende as
metas e prioridades da Camara Municipal para o exercicio financeiro subsequente,

gue seréo incluidas no projeto de Lei de Diretrizes Or¢camentarias do Estado;
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IV - Lei de Diretrizes Or¢camentéria - LDO: lei que contém as metas e prioridades
da administracdo, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro
subsequente, elaborada em consonancia com o PPA e que orientard a elaboragéo
da Lei Orcamentéria Anual;

V - Proposta Orcamentéaria: documento a ser incluido no projeto da LOA do
Municipio de Manhuagu, 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;

VI - Lei Orcamentaria Anual - LOA: lei que contém a estimativa da receita e a
fixacdo das despesas para cada exercicio, compreendendo a programacdo das
acOes a serem executadas, visando a concretizar os objetivos e metas programadas
no PPA e estabelecidas na LDO;

VII - Projeto: conjunto de operacdes, limitadas no tempo, que concorrem para
a expansao ou aperfeicoamento da agdo governamental, das quais resulta um
produto;

VIII - Atividade: conjunto de operacfes que se realizam de modo continuo e
gue concorrem para a manutencao da acédo governamental;

IX - Programa: instrumento de organizacdo da atuacdo governamental que
articula um conjunto de acbes que concorrem para um objetivo comum pré-
estabelecido, mensurado por indicadores, visando a solu¢cdo de um problema, o
atendimento de uma demanda da sociedade ou uma oportunidade de investimento;

X - Acdo: instrumento de programacdo que visa combater as causas do
problema que originou o programa, podendo ter caracteristicas de investimento, de
prestacdo ou de manutencgao de servicos. Tem sempre um produto associado que

visa preencher as lacunas deixadas pelas causas identificadas;

TiTULO 1l

DAS RESPONSABILIDADES
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Art. 4°. Sao responsabilidades do Presidente da Camara:

| - definir os programas que serdo executados c as acdes que serao priorizadas,
0s projetos, as atividades a serem desenvolvidas;

Il - prover os recursos orcamentario-financeiros;

Il - avaliar a Proposta do PPA, da LDO e da LOA verificando sua
compatibilidade com as necessidades da Camara Municipal e ajustamento ao
cenario atual;

IV - formalizar o processo e encaminhar as propostas a Prefeitura Municipal
para incorporacao nos respectivos projetos de lei do Municipio.

Art. 5°. S&o responsabilidades do Departamento de Administracéo e Financas
(DEAF ):

| - coordenar os trabalhos do Nucleo de contabilidade e orcamento responsavel
pela elaboracao da proposta do PPA, LDO e LOA,;

Il - definir cronograma de atividades considerando o prazo previsto para o
encaminhamento da proposta para a Prefeitura Municipal;

[ll - acompanhar o processo de avaliagdo da proposta junto a Presidéncia
fornecendo informacdes necessarias a analise;

IV - elaborar a minuta das Propostas do PPA, LDO e LOA.

V - Observar os prazos instituidos na Lei Organica do Municipio de Manhuacu,
em sintonia com a Direcédo Geral quanto a remessa do projeto de lei do PPA, LDO e
LOA pela Prefeitura Municipal para tramitacdo legislativa.

Art.6°. Sao responsabilidades da Direcéo Geral:

| - realizar a conferéncias e analise das propostas apresentadas pelo
Departamento de Administracdo e Financas (DEAF);

I - Encaminhar a proposta aprovada ao Presidente da Céamara para
conhecimento e analise;

[Il - Observar os prazos instituidos na Lei Organica do Municipio de Manhuacu,
em sintonia com o Departamento de Administragcdo e Financas (DEAF) quanto a
remessa do projeto de lei do PPA, LDO e LOA pela Prefeitura Municipal para

tramitacao legislativa.
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Art. 7° E responsabilidade de todos os chefes de setores da estrutura
organizacional atender as solicitagbes do Departamento de Administracdo e
Financas (DEAF), fornecendo as informagBes necessarias a elaboracdo dos
programas, acdes, projetos e atividades a serem inseridas na Proposta

Orcamentéaria.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 8° Leis de iniciativa do Poder Executivo estabeleceréo:

| - o plano plurianual;

Il - as diretrizes orcamentarias do Municipio;

lIl - o orcamento anual do Municipio;

8§ 1° - A lei que institui o plano plurianual estabelecera as diretrizes, objetivos e
metas da Administracdo Publica Municipal para as despesas de capital e outras
delas decorrentes bem como a reducédo das desigualdades municipais segundo
critérios populacionais.

§ 2° - A lei de diretrizes orcamentarias compreendera as metas e prioridades
da administracdo publica, incluindo as despesas de capital para o exercicio
financeiro subsequente, orientara a elaboragéo da lei orgcamentaria anual, e dispora,
justificadamente, sobre alteracdes na legislagéo tributaria.

§ 3° - Os planos e programas municipais de execuc¢ao plurianual ou anual seréo
elaborados em consonancia com o plano plurianual e com as diretrizes
or¢camentérias, respectivamente, ¢ apreciados pela Camara Municipal.

8 4° - A lei orgamentéria anual compreendera:

| - o orcamento fiscal referente aos poderes do municipio, seus fundos, 6rgaos
e entidades da administracdo publica direta e indireta;

Il - o orcamento de investimento das empresas em que 0 municipio, direta ou

indiretamente, detenha a maioria do capital social com direito a voto;
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Ill - orcamento de seguridade social, abrangendo todas as entidades e 6rgéos
a ela vinculados, da administracéo direta e indireta, fundos e fundacdes instituidas e
mantidas pelo Poder Publico.

8 5° - O projeto de lei orgamentaria serd acompanhado de demonstrativo
detalhado de receitas e despesas de correntes de beneficios de natureza financeira,
tributaria e crediticia, isengfes, anistias e remissoes.

8 6° - A lei orcamentéria anual ndo contera dispositivo estranho a previsdo da
receita e a fixacdo da despesa, ndo se incluindo na proibicdo a autorizacdo para a
abertura de créditos suplementares e contratacdo de operacdes de créditos, ainda
gue por antecipacgao de receita, nos termos da Lei Federal.

Art. 9°. - Os Projetos de Lei relativos ao plano plurianual, as diretrizes
orcamentarias, ao orcamento anual e aos créditos adicionais serédo apreciados pela
Céamara Municipal, sendo aprovados por maioria absoluta de seus membros.

Art. 10 - Os Projetos de Leis Orcamentarias serdo enviados pelo Poder
Executivo a Camara Municipal nos prazos seguintes:

| - Lei de Diretrizes Orgamentarias, no primeiro bimestre de cada ano;

Il - Plano Plurianual, até quatro meses do encerramento do primeiro exercicio
financeiro do mandato do Prefeito para vigéncia por quatro anos;

lll - Lei do Orcamento Anual, até quatro meses antes do exercicio financeiro.

TiITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO |
DA ELABORACAO DA PROPOSTA DO PPA

Art. 11. No ultimo ano de vigéncia do PPA, observando o prazo previsto no

inciso Il do artigo anterior, a Direcdo Geral e o Departamento de Administracao e

Financas (DEAF) iniciardo os trabalhos de elaborag&o da proposta do PPA.
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Art. 12. A elaboracdo da proposta sera realizada pela Presidéncia, Direcéo
Geral em conjunto com o Departamento de Administracdo e Financas (DEAF), com
colaboracéo dos demais servidores lotados nas respectivas unidades.

Art. 13. A elaboracéo da Proposta do PPA devera:

| - Apurar a capacidade de investimento da Administracao;

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

lIl - Estabelecer a necessaria relacdo entre os programas e as acdes a serem
desenvolvidas;

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

V - Levantar os objetivos estratégicos, as diretrizes e as informacdes de carater
geral para fundamentar a elaboracdo do PPA;

VI - Diagnosticar as demandas, problemas, melhorias, necessidades e
potencialidades que orientaréo as futuras acdes do Poder Legislativo;

VII - Observar a integracdo dos programas entre as pecas de planejamento
(PPA, LDO e LOA).

Art. 14 A Proposta do PPA concluida sera encaminhada pelo Departamento de
Administracdo e Finangas (DEAF) ao Diretor Geral para conhecimento ¢ analise
guanto ao atendimento das necessidades da Camara Municipal e, ap0s analisada,
remetera a proposta ao Presidente da Camara para a sua aprovacao.

8 1° Se o Presidente ou Direcdo Geral sugerir alteracfes, a proposta sera
devolvida a Departamento de Administracdo e Financas (DEAF) para atualizagéo.

8 2° Nao havendo alteracfes, o presidente da Camara Municipal remeterd a
proposta aos demais vereadores integrantes da mesa diretora e quando aprovada
por estes, enviara a proposta a Prefeitura Municipal de Manhuacu para fins de incluir
nas demais pecas do PPA e realizacdo de audiéncias publicas.

Art. 15. ApOs a sancao da lei, a Departamento de Administracdo e Financas
(DEAF) deveré:

| - Acompanhar o cumprimento das metas previstas;
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Il - Registrar tempestivamente as informagoes relativas ao Poder Legislativo no
sistema da Camara Municipal,

Art. 16. Com a publicagéo da Lei que regulamenta o PPA, o Departamento de
Administracdo e Financas (DEAF) solicitara copia documental e digital da peca que
corresponde a Camara Municipal para disponibiliza-la na unidade para fins de

consulta e acompanhamento do cumprimento das metas previstas.

CAPITULO Il
DA ELABORACAO DA PROPOSTA DA LDO

Art. 17. A Direcao Geral, observando o prazo previsto no inciso | do artigo 10
desta instrucdo normativa, juntamente com o Departamento de Administracdo e
Financas (DEAF) iniciara os trabalhos de elaboracéo da Proposta da LDO.

Art. 18. A elaboracdo da proposta sera realizada pela Departamento de
Administracdo e Finangas (DEAF), com colaborag&o dos demais servidores lotados
nas respectivas unidades.

Art. 19. A elaboracéo da Proposta da LDO devera:

| - Preparar levantamento das prioridades;

I) - Detalhar as andlises, confrontacdes e outros procedimentos de controle a
serem executados em cada etapa do processo;

Il - Definir cronograma de atividades, tendo cm vista o prazo estabelecido para
0 encaminhamento do projeto;

IV - Diagnosticar as demandas, os problemas, melhorias, necessidades e
potencialidades para as quais deverdo ser consignados créditos orgcamentarios na
LOA;

V - Levantamentos das metas e prioridades dos objetivos estratégicos, das
diretrizes ¢ das informacdes de carater geral estabelecidos no PPA, voltados a
elaboracao da proposta orgcamentaria anual,

VI - possibilitar que a alocacdo dos recursos nos orgamentos anuais seja
coerente com 0s objetivos, diretrizes e metas estabelecidas e com o desempenho

obtido na execucéo dos programas;
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VII - observar a integracdo dos programas entre as pecas de planejamento
(PPA, LDO e LOA).

Art. 20. A Proposta da LDO concluida sera encaminhada pelo Departamento
de Administracéo e Financas (DEAF) a Direcdo Geral para conhecimento e andlise
guanto ao atendimento das necessidades da Camara Municipal de Manhuacu este
remeterd a proposta ao Presidente da Camara para também ser submetida a sua
aprovacao.

8 1° Se o Presidente ou Direcdo Geral sugerir alteragbes, a proposta sera
devolvida a Departamento de Administracédo e Financas (DEAF).

§ 2° Nao havendo alteracdes, o Presidente da Camara Municipal remetera a
proposta aos demais vereadores integrantes da Mesa Diretora e quando aprovada
por estes, enviara a proposta a Prefeitura Municipal de Manhuacu para fins de incluir
nas demais pecas do LDO e realiza¢do de audiéncias publicas.

Art. 21. ApoOs a sancao da lei, a Coordenadoria de Finangas e Orgamento
devera:

| - Acompanhar o cumprimento das metas previstas:

Il - Registrar tempestivamente as informacdes relativas ao Poder Legislativo no
sistema da Camara Municipal:

Art. 22. Com a publicagdo da LDO, o Departamento de Administragéo e
Financas (DEAF) solicitara copia documental e digital da peca que corresponde a
Camara Municipal para disponibilizad-la na unidade para fins de consulta e

acompanhamento do cumprimento das metas previstas.

CAPITULO Il
DA ELABORACAO DA PROPOSTA DA LOA

Art. 23. A Direcao Geral, observando o prazo previsto no inciso Il do artigo 10
desta instrucdo normativa, juntamente com o Departamento de Administracdo e
Financas (DEAF) e a Presidéncia iniciara os trabalhos de elaboracdo da Proposta da
LOA.
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Art. 24. A elaboracdo da proposta serd realizada pela Departamento de
Administracdo e Finangas (DEAF), com colaborag&o dos demais servidores lotados
nas respectivas unidades.

Art. 25. A elaboracéo da Proposta da LOA devera:

| - Definir dotacGes suficientes para dar cobertura a todas as acodes
especificadas no Anexo de Prioridades e metas da LDO;

Il - Limitar a despesa projetada no orgamento cuidando para que n&do exceda
ao orcamento do Legislativo;

IIl - Observar os limites constitucionais e legais para as despesas publicas;

IV - Observar a compatibilidade entre os demonstrativos da LOA e a projecao
do aumento das despesas obrigatérias de carater continuado aos respectivos
demonstrativos anexados a LDO;

V - Observar compatibilidade entre os valores implantados no sistema de
controle orcamentario e as dotacdes aprovadas na LOA:

VI - Incluir dotagGes suficientes para o atendimento aos projetos cm andamento
e as despesas de conservacgao do patriménio publico;

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

VIII - Alocagéo dos recursos nos orgamentos anuais de forma coerente com 0s
objetivos, diretrizes e metas estabelecidas e com o desempenho obtido na execugéo
dos programas;

IX - Integrar os programas entre as pecas de planejamento (PPA, LDO e LOA).

Art. 26. A Proposta da LOA concluida sera encaminhada pelo Departamento
de Administracéo e Financas (DEAF) ao Diretor Geral para conhecimento e analise
guanto ao atendimento das necessidades da Camara Municipal este remetera a
proposta ao Presidente da Camara para também ser submetida a sua aprovacéao.

§ 1° Se o Presidente ou Diretor Geral sugerir alteracdes, a proposta sera
devolvida a Departamento de Administragdo c Finangas (DEAF) para atualizagdo.

8 2° N&o havendo alteracdes, o Presidente da Camara Municipal remetera a

proposta aos demais vereadores integrantes da Mesa Diretora e quando aprovada
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por estes, enviara a proposta a Prefeitura Municipal de Manhuacu para fins de incluir
nas demais pecas da LOA e realizacdo de audiéncias publicas.

Art. 27. ApoOs a sancdo da lei, a Coordenadoria de Financas e Orgcamento
devera:

| - Acompanhar o cumprimento das metas previstas;

Il - Registrar tempestivamente as informagodes relativas ao Poder Legislativo no
sistema da Camara Municipal;

Art. 28. Com a publicacdo da LDO, a Departamento de Administracdo e
Financas (DEAF) solicitara copia documental e digital da peca que corresponde a
Camara Municipal para disponibiliza-la na unidade para fins de consulta e

acompanhamento do cumprimento das melas previstas.

TiTULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 29. Apés aprovacao do PPA, LDO e LOA, a Dire¢do Geral e Departamento
de Administracdo e Financas (DEAF) deverdo acompanhar o cumprimento das
metas estabelecidas.

Paragrafo Unico. As unidades mencionadas no caput deverdo promover
discussbes para avaliar e se necessario propor mudangas no PPA, LDO e LOA
guanto a eficacia e eficiéncia da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial;

Art. 30. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela
Dire¢do Geral, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a

Presidéncia.

Camara Municipal de Manhuacu (MG), em 07 de Abril de 2020.

Jodo Gongalves Linhares Junior

Presidente da Camara Municipal de Manhuagu

Carlos Henrique Cruz
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{MANHUAGU

Diretor Geral

Maria Marciana Moreira

Controladora Interna

50


http://www.manhuacu.mg.leg.br/

CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU

ESTADO DE MINAS GERAIS

www.manhuacu.mg.leg.br
Rua Hilda Vargas Leitdo de Almeida, 141 — Bairro Alfa Sul / Manhuagu (MG) — CEP: 36904-153
Tel.: (33) 3331-1740 - e-mail: secretaria@manhuacu.mg.leg.br

Unidade Financeira

INSTRUQAO NORMATIVA SFI - N°. 001/2020
Versao 01

SFI: Sistema Financeiro
Unidade Responséavel: DEAF - Departamento de Administracdo Financeira

Unidade Executora: DEAF - Departamento de Administracdo Financeira

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A EXECUCAO FINANCEIRA
PELO DEAF - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL DE MANHUACU, ESTADO DE MINAS GERAIS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU - ESTADO DE

MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que |he sao conferidas:

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno € exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislacbes bem como as normas
especificas do TCE/MG e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.706/1991 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Manhuacu, Lei Municipal n° 3472/2015, alterada pela Lei
Municipal 3952/2019.

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n® 3.773/2019 (Diérias), alterada
pela Lei Municipal 3944/2019.

CONSIDERANDO o disposto nas Resolucfes e Instru¢cdes do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-MG) sobre o Sistema de Controle Interno no Estado de

Minas Gerais.
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RESOLVE:

Art. 1°. Dispor sobre normas e procedimentos de Execuc¢ao Financeira a serem
observados pelo DEAF - Departamento de Administracao e Financas

Art. 2°. A presente Instrucdo Normativa abrange em especial o DEAF -
Departamento de Administragao e Finangas, Direcdo Geral. Presidéncia e todas as
unidades da estrutura organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal de
Manhuacu.

Art. 3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - Despesa Orcamentéria: Aquela que depende de autorizacao legislativa para
ser realizada e que ndo pode ser efetivada sem a existéncia de crédito orcamentério
correspondente;

Il - Despesa Extra-orcamentaria: Aquela em que os pagamentos ndo dependem
de autorizacéo legislativa, ou seja, ndo integram o orcamento publico. Resumem-se
na devolugéo de valores arrecadados sob titulo de receitas extra-orcamentarias;

IIl - Empenho: O ato administrativo emanado pela autoridade competente, que
cria para o Poder Publico a obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento
de condicédo, compreendendo a autorizacao e a formalizacao;

IV - Liquidagdo de Despesa: A verificagdo do direito adquirido pelo credor,
tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito;

V - Pagamento: A entrega de recurso financeiro ao credor da Camara Municipal
para extinguir débitos ou obrigacdes.

Art. 4°. E responsabilidade da equipe de Apoio Financeiro:

| - Providenciar os pagamentos das despesas autorizadas devidamente
empenhadas e liquidadas;

Il - Providenciar o pagamento de despesas extra-orcamentarias devidamente
autorizadas;

[Il - Emitir os extratos bancérios e suas respectivas conciliagdes;

IV - Organizar a rotina interna de pagamentos aos credores;

Art. 5°. E responsabilidade do DEAF - Departamento de Administracdo e

Financas:
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| - Coordenar e acompanhar a execucéo financeira da folha de pagamento;

Il - Acompanhar as aplicacdes financeiras da Camara Municipal bem como
providenciar a devolugéo dos rendimentos a Prefeitura Municipal;

[Il - Acompanhar diariamente a movimentacéo das contas bancarias da Camara
Municipal de Manhuacu

IV - Manter arquivo dos registros financeiros para fins de consulta e
fiscalizacéo;

Art. 6°. E responsabilidade do:

| - Diretor Geral: Acompanhar a execucédo financeira da Camara Municipal,
determinar correcbes e adotar providéncias para a correta aplicacdo dos
procedimentos e normas instituidas nesta Instru¢do Normativa;

Il - Presidente da Camara Municipal: Ordenar a execucdo da despesa e seu
pagamento.

Art. 7°. O controle da execucao financeira compreendera a movimentacao
financeira pelo fluxo orgamentario e extra-orgamentario.

Art. 8° A execugcdo financeira se dara através dos procedimentos
administrativos e normas constantes nesta instrucdo normativa:

| - Elaborag&o da programacgéo financeira e cronograma de execugdo mensal
de desembolso;

Il - AplicagGes financeiras;

Il - Pagamentos;

IV - Retengdes contratuais e consignacoes;

V - Transferéncias financeiras.

Art. 9°. As despesas orcamentarias, apos o devido empenho e liquidagéo, seréo
encaminhadas a equipe de apoio financeiro para a realizacdo do pagamento.

Art. 10. A ordem de pagamento € o despacho exarado por autoridade
competente, determinando que a despesa seja paga.

Paragrafo Unico. A ordem de pagamento sO podera ser exarada em
documentos processados pelos servigcos de contabilidade.

Art. 11. Ao registrar o pagamento da despesa orcamentaria o0 sistema

informatizado emitird a ordem de pagamento que indicara:
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| - Os dados do fornecedor/credor: Raz&o Social, n° do CNPJ e endereco;

Il - O saldo da liquidacéao;

Il - O valor do pagamento bruto;

V - 0 valor liquido do pagamento;

VI - Os dados financeiros do pagamento;

VIl - Campo de assinatura do credor.

Paragrafo Unico. O DEAF - Departamento de Administracéo e Finangas apds
emissdo da ordem de pagamento encaminhard o processo para o Presidente para
assinar e remeter a equipe de apoio financeiro para providenciar o efetivo pagamento
ao fornecedor.

Art. 12. Os pagamentos serdo realizados ao empresario ou ao representante
devidamente identificado pela empresa.

8§ 1°. O credor devera atestar o recebimento na 12 Via da Nota Fiscal, Recibo,
Fatura ou outro documento correspondente.

§ 2°. No caso dos prestadores de servi¢cos, quando for o caso, devera ser feito
a retencéo de tributos referente ao ISSQN.

Art. 13. Os pagamentos das despesas da Camara Municipal de Manhuacu
serdo organizados da seguinte forma:

| - Dos Contratos: O pagamento de despesas provenientes de contratos sera
realizado de regra até o 5° dia util do més subsequente, salvo aqueles que possuem
clausula especifica de pagamento;

Il - Da Folha de Pagamento: O pagamento da Folha dos Servidores e
Vereadores se dara até o 5° dia do més subsequente;

lll - Das Diarias: O pagamento de diarias seré realizado em até 01 (um) dia
antes da data de saida do Servidor ou Vereador, conforme tramite da instrugédo
normativa SCO 001/2020;

IV - Dos Adiantamentos: O pagamento de adiantamentos/suprimento de fundos
sera realizado mediante autorizacao do Presidente da Camara e mediante prestagéo
de contas do suprimento anterior conforme tramite da instrucdo normativa SCO
001/2020;
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V - Dos Descontos em Folha de Pagamento: Os pagamentos de descontos em
Folha de servidores, de regra, serdo realizados até o 5° dia util do més subsequente,
quando n&o firmado outro prazo em acordo ou contrato;

VI - As demais despesas serdo pagas dentro do prazo estipulados por ocasido
da aquisicao.

Art. 14. O pagamento das despesas extra-orcamentarias serd realizado
mediante o registro no sistema informatizado com a emissao do Comprovante de
Pagamento Extra-orcamentario;

Art. 15. O pagamento das despesas extra-orcamentarias sera organizado da
seguinte forma:

| - Dos descontos em folha de pagamento referentes a contribuicfes sociais e
tributarios: INSS e IRRF, dentre outros;

a) O pagamento da guia de recolhimento do INSS sera realizado até o dia 20
do més subsequente;

b) O IRRF e ISSQN seréo retidos no ato do pagamento e sera repassado para
a Prefeitura até o dia 15 de janeiro do ano subsequente de cada exercicio;

Art. 16. Cada despesa extra-orcamentaria devera ser processada com
indicagdo denominada “extra-orcamentaria” correspondente para facilitar a
conferéncia e fiscalizacao.

Art. 17. A tesouraria deverd acompanhar diariamente a movimentacdo das
contas bancérias da Camara Municipal realizando conciliagcdes.

Art. 18. As aplicacbes financeiras serdo acompanhadas pelo DEAF -
Departamento de Administracdo e Financas que ao encerrar o exercicio financeiro
devera até o dia 15 do més de janeiro do ano subsequente providenciar a remessa
do rendimento mensal de aplicacdo financeira a Prefeitura.

Art. 19. Em qualquer caso em que houve lancamento de crédito/débito indevido
realizado pelo banco o tesoureiro devera comunicar imediatamente ao DEAF -
Departamento de Administracdo e Financas, para as providéncias necessarias a
corregao.

Art. 20. As transferéncias financeiras entre contas, somente serdo realizadas

com autorizacdo do Presidente da Camara Municipal e do tesoureiro.
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Art. 21. As solicitagbes de cheques ao banco seréo realizadas pelo tesoureiro,
sendo este responsavel por solicitar o desbloqueio dos cheques.

Art. 22. Ap6s encerramento do més, a equipe de apoio financeiro devera
apresentar ao DEAF - Departamento de Administracdo e Financas as respectivas
conciliagdes para fins de serem juntadas ao Balancete Financeiro e Or¢camentario
nos termos da Instru¢do Normativa SCO 002/2020

Art. 23. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela
Direcdo Geral, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a

Presidéncia.

Camara Municipal de Manhuagu (MG), em 07 de Abril de 2020.

Jodo Goncalves Linhares Janior

Presidente da Camara Municipal de Manhuacu

Carlos Henrique Cruz

Diretor Geral

Maria Marciana Moreira

Controladora Interna
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INSTRU(;AO NORMATIVA SFI - N°. 002/2020
Versao 01

SFI: Sistema Financeiro
Unidade Responsavel: Direcdo Geral - Vereadores
Unidade Executora: DEAF - Departamento de Administracéo e Financas

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E NORMATIZACOES PARA O
REGIME DE CONCESSAO DE DIARIAS AOS VEREADORES E SERVIDORES DO
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE MANHUACU, ESTADO DE MINAS
GERAIS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU - ESTADO DE
MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que lhe séo conferidas:

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno € exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislacbes bem como as normas
especificas do TCE/MG e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.706/1991 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Manhuacu, Lei Municipal n° 3472/2015, alterada pela Lei
Municipal 3952/2019.

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n® 3.773/2019 (Diérias), alterada
pela Lei Municipal 3944/2019.

CONSIDERANDO o disposto nas Resolugdes e Instrugcdes do Tribunal de

Contas do Estado (TCE-MG) sobre o Sistema de Controle Interno no Estado de

Minas Gerais.
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RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre normas e procedimentos de Controle Interno para o regime
de concessado de diarias aos Vereadores e Servidores da Camara Municipal de
Manhuacu, em consonancia com Lei Municipal n° 3.773/2019 (Diarias), alterada pela
Lei Municipal n° 3.944/2019.

Art. 2° A presente Instrucdo Normativa abrange em especial ao DEAF -
Departamento de Administracéo e Financas, Direcdo Geral, Gabinete da Presidéncia
e todos os Vereadores da Camara Municipal de Manhuacu — MG.

Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - Diaria: valor devidamente autorizado pelo Presidente da Camara, ao
Vereador que se deslocar para qualquer parte do territério nacional, fora do
municipio, em objeto de servico de interesse publico, ou em missao oficial do Poder
Legislativo;

I - Requerimento de Diaria: documento padronizado, utilizado pelos
Vereadores para requerer a liberacdo de diarias;

lll - Relatério de Diaria: documento ou certificado entregue pelo Vereador ao
retomar de viagem em que consta comprovacéao da viagem.

Art. 4° E responsabilidade do Vereador e do Servidor.

| - requerer as diarias através de solicitacdo dirigida ao Presidente da Camara
e deverd ser instituido com a motivagédo da viagem, formulada com clara justificativa
para definicho de sua finalidade publica, periodo de afastamento, hora de
deslocamento e o destino, devidamente protocolizada.

a) o requerimento devera ser protocolizado com no minimo 24 horas de
antecedéncia da hora prevista para deslocamento de viagem, considerando-se dias
Uteis, com objetivo de assegurar a tramitacéo legal do processo de concessédo de
diaria (protocolo, despacho, empenho, liquidacdo e pagamento)

b) ndo serdo concedidas diarias para a realizacdo de atividades politicas
durante o recesso legislativo, ressalvados os casos de atividades administrativas

Il - cumprir as determinacdes desta Instrucdo Normativa.
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[l - cumprir as disposi¢cfes das Lei Municipal n° 3.773/2019 (Diérias), alterada
pela Lei Municipal 3944/2019 e, apresentar relatorio no prazo de cinco dias Uteis
apos o retorno

a) o atestado ou certificado de frequéncia que comprove a participacdo no
evento que motivou a viagem ou outro documento que certifique a presenca no local
de destino conforme a solicitacao previa de diaria, ou;

b) o relatério circunstanciado das atividades desenvolvidas durante o periodo
de afastamento.

IV - providenciar a devolucdo de diarias no prazo de cinco dias Uteis a data
prevista para o deslocamento, quando:

a) ndo se afastar da sede do municipio:

b) o retorno for antes do horario previsto

c) nao utilizadas ou utilizadas indevidamente.

Art. 5° E responsabilidade da Direcéo Geral:

| - acompanhar os procedimentos de concessao de diérias;

Il - comunicar imediatamente ao Presidente para adotar as providéncias
necessarias, quando constatada qualquer irregularidade no processamento da
despesa;

[l - receber e conferir o relatério de diaria e encaminhar ao DEAF -
Departamento de Administragdo e Finangas para anexar ao processo de despesa
correspondente;

IV - observar o cumprimento do prazo para apresentacdo do relatorio de viajem
pelo Vereador beneficiado com as diérias;

V - emitir comunicacgao interna ao Presidente quando constatar que transcorrido
0 prazo para a apresentacao do relatério de viagem que ainda néo foi apresentado;

Art. 6° O DEAF - Departamento de Administracédo e Financas tem a seguinte
responsabilidade:

| - providenciar para que o0 pagamento seja realizado antes do
deslocamento/saida do Vereador, desde que o requerimento esteja protocolizado, e

devidamente deferido pela autoridade competente.
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a) o requerimento de diaria obedecera aos tramites legais da Camara com
deferimento do Presidente, empenho e consequente afetivo pagamento.

b) nenhum empenho poderd ser realizado sem que o requerimento esteja
assinado, protocolizado e autorizado pelo presidente antes do deslocamento.

Art. 7° O Chefe de Gabinete tem a seguinte atribuicéo:

| - receber o requerimento protocolizado e fazer os encaminhamentos cabiveis
ao que se requer

a) encaminhar o requerimento ao presidente:

b) encaminhar o requerimento ao juridico para parecer quando solicitado pelo
presidente;

c) dar ciéncia ao Diretor, para devidas providéncias

d) encaminhar o requerimento ao DEAF - Departamento de Administracéo e
Financas para processamento da despesa.

Art. 8° E responsabilidade do Presidente da Camara:

| - deferir ou indeferir o requerimento de diarias, que podera solicitar prévio
parecer juridico

Art. 9° Esta Instrucdo Normativa esta em conformidade com as disposicfes das
Leis Municipais n° 3.773/2019 (Diarias) e 3944/2019 da Cémara Municipal de
Manhuagu (MG).

Art. 10. Os pagamentos serdo efetuados através de cheque nominal ou
transferéncia bancéaria na conta especifica do requerente.

Art. 11. Ao Vereador e Servidor que deslocar temporariamente da base
territorial do municipio de Manhuacu, a servico da Camara Municipal, sera concedido
diarias para atender as despesas de alimentacao, transporte e hospedagem

Art. 12 As diarias serdo concedidas por dia de afastamento do municipio de
Manhuacu.

Art. 13. As diarias serédo calculadas de forma a evidenciar desde o momento da
saida até regresso ao Municipio de Manhuacu, na forma da Lei Municipal n°
3.773/2019 (Diarias), alterada pela Lei Municipal 3.944/2019.

Art. 14 O vereador ou servidor que fizer jus a diaria devera até no 5° dia util

apos o regresso apresentar relatério/comprovacao de viagem ao Diretor Geral.
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Art. 15 O Vereador ou Servidor que indevidamente receber diarias sera
obrigado a restituir de uma s6 vez a importancia recebida ficando sujeita a punicédo
cabivel, sem prejuizo do que for aplicavel, a outros agentes que contribuirem pela
irregularidade

Paragrafo Unico: Serao retidos dos vencimentos do Vereador ou Servidor, caso
0 mesmo ndo apresente o referido relatério de viagem no prazo fixado no art 14
dessa instru¢cdo normativa.

Art. 16 Os requerimentos para a concessao de diarias, cujo afastamento iniciar-
se a partir de sabados, domingos e feriados, também devera ser instituido com a
motivacdo da viagem formulada com clara justificativa para a definicdo de sua
finalidade publica. Neste caso o pagamento ficard condicionado a justificativa
apresentada apoés o retorno do requerente

Art. 17 As solicitacbes das Diarias serdo realizadas pelos Vereadores ou
Servidores mediante requerimento padronizado, que devera ser assinado e
protocolizado.

Art. 18 Posteriormente o vereador ou servidor devera obter o deferimento do
presidente da Camara Municipal.

Art. 19. Depois de deferido pelo Presidente da Camara o requerimento sera
encaminhado ao DEAF - Departamento de Administracdo e Financas que seguira os
procedimentos e normas estabelecidas na Instru¢do Normativa - SCO 001/2020

Art. 20. Apés o processamento da despesa nos termos da Instrucdo Normativa
mencionada no artigo anterior, a diaria sera liberada ao Vereador requerente

Art. 21. De posse do relatério de viagem, o DEAF - Departamento de
Administracdo e Financas devera juntd-lo ao processo de despesa correspondente
para fins de arquivamento.

Art. 22. O Diretor Geral devera acompanhar os procedimentos de concessao
de diarias, coordenando o processamento realizado pelo DEAF - Departamento de
Administracdo e Fiancas

Art. 23. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela

Unidade central de Controle Interno. Direcdo Geral e a Presidéncia
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Camara Municipal de Manhuagu (MG), em 07 de Abril de 2020.

Jodo Goncalves Linhares Junior

Presidente da Camara Municipal de Manhuacu

Carlos Henrique Cruz

Diretor Geral

Maria Marciana Moreira

Controladora Interna
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Unidade Juridica

INSTRUQAO NORMATIVA SJU - N°. 001/2020
Versao 01

SJU: Sistema Juridico
Unidade Responsavel: Gabinete da Presidéncia.

Unidade Executora: Procuradoria Juridica.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E NORMAS PARA DISCIPLINAR E
ORIENTAR OS PROCEDIMENTOS DE TRABALHO DA PROCURADORIA GERAL
DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE MANHUACU, ESTADO DE MINAS
GERAIS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU - ESTADO DE
MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que |he sao conferidas:

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno é exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislagbes bem como as normas
especificas do TCE/MG e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.706/1991 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Manhuacu, Lei Municipal n° 3472/2015, alterada pela Lei
Municipal 3952/2019.

CONSIDERANDO o disposto nas Resolucdes e Instrugcdes do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-MG) sobre o Sistema de Controle Interno no Estado de

Minas Gerais.

RESOLVE:
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Art. 1° Dispor sobre normas e procedimentos de Controle Interno para
disciplinar e orientar os procedimentos de trabalho da Procuradoria Juridica da
Camara Municipal.

Art. 2° A presente Instrucdo Normativa abrange em especial a Procuradoria
Juridica e demais unidades administrativas do Poder Legislativo Municipal.

Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

Procuradoria Juridica: € uma unidade permanente, essencial ao exercicio das
funcdes administrativas e jurisdicional no ambito do Poder Legislativo de Manhuacu
(MG), subordinada diretamente ao Presidente da Camara Municipal, sendo
responsavel, em toda a sua plenitude, pela defesa de seus interesses em juizo e fora
dele.

Art. 4° A Procuradoria Juridica da Camara Municipal tem as seguintes
finalidades:

| - garantir a aplicagédo das normas legais e regulamentos;

Il - promover a organizacdo e o desempenho das atividades juridicas de
interesse do Poder Legislativo;

[l - garantir a efetividade e observacao dos principios constitucionais no ambito
do Poder Legislativo;

IV - aprimorar as atividades juridicas no Poder Legislativo Municipal:

V - contribuir para a formacdo de um conceito amplo de fundamentacao e
interpretacao juridica das atividades relacionadas ao Poder Legislativo Municipal.

Art. 5° Compete a Procuradoria Juridica da Camara Municipal de Manhuagu:

| - arepresentacao da Camara Municipal de Manhuacu (MG), em Juizo ou fora
dele, e a defesa ativa ou passivamente dos atos e prerrogativas da Casa, da Mesa
Diretora ou de seus membros;

Il - o exercicio de funcdes de consultoria juridica do Poder Legislativo, sempre
através de consultas formuladas por intermédio dos 6rgaos e unidades da Casa;

[Il - a defesa dos interesses da Camara Municipal de Manhuagu e dos membros

da Mesa Diretora junto aos contenciosos administrativos;
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IV - o preparo de informacdes a serem enviadas ao Poder Judiciério nos casos
de mandado de seguranca, acao popular, arguicdo de inconstitucionalidade ou de
qualguer outra medida judicial, quando solicitada;

V - a proposicao de edicdo de normas legais ou regulamentares de natureza
geral,

VI - o pronunciamento sobre providéncias de natureza juridica de interesse
publico e aconselhadas pela legislacéo;

VII - a elaboracdo de minutas padronizadas dos termos de contratos a serem
firmados pela casa;

VIl - o pronunciamento prévio com referéncia ao cumprimento de decisdes
judiciais e nos pedidos de extensao de julgados relacionados com a Céamara
Municipal;

IX - a proposicdo a Camara Municipal de medidas que julgar necessarias a
uniformizag&o da jurisprudéncia administrativa,;

X - 0 pronunciamento, quando solicitado, nos processos administrativos em que
haja questdo judicial correlata ou que nele possa influir, como condicdo de seu
prosseguimento;

XI - fazer, até 30 de novembro de cada ano, provisdes de riscos das causas
processuais que envolva servidores, vereadores ou outro tipo de Acao Judicial que
envolva a Camara de Manhuagu e informar tais previsbes ao Departamento de
Administracdo e Financas para os procedimentos contdbeis cabiveis ao caso;

XIl - o desempenho de outras atividades correlatas.

Art. 6° Compete ao Procurador Geral:

| - chefiar a Procuradoria, superintender e coordenar suas atividades,
orientando sua atuacgao:

Il - despachar diretamente com o Presidente da Casa,;

Il - receber as citagdes iniciais ou comunicacdes referentes a acdes e
processos ajuizados contra a Mesa Diretora, o Presidente da Camara ou os demais

membros, ou nos quais deva a Procuradoria intervir;
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IV - encaminhar ao Presidente da Cémara ou a Mesa Diretora para
conhecimento ou deliberacdo os expedientes de cumprimento ou de extensédo de
decisao judicial;

V - determinar a propositura de acfes que entender necessarias a defesa e ao
resguardo dos interesses da Camara Municipal de Manhuagu-MG;

VI - delegar atribuicbes a seus subordinados, autorizando expressamente
quando for o caso

VII - autorizar, mediante delegacdo de competéncia do Presidente ou da Mesa
Diretora:

a) a nao propositura ou a desisténcia de medida judicial, especialmente quando
o valor do beneficio pretendido néo justifique a acao ou, quando do exame da prova,
se evidenciar improbabilidade de resultado favoravel;

b) dispensa da interposicao de recursos judiciais cabiveis, ou a desisténcia dos
interpostos, especialmente quando contraindica a medida em face de jurisprudéncia.

X - exercer outras atividades correlatas.

Art. 7° O Procurador e o Assistente Juridico Legislativo poderdo emitir parecer
sempre que solicitado pelos Vereadores, Comissdes Permanentes e Presidente da
Camara Municipal acerca dos projetos de leis tanto do Poder Executivo quanto do
Poder Legislativo.

Art. 8° Os pareceres devem versar sobre a legalidade do ato, o que abrange a
analise da competéncia Legislativa, do respeito a constitucionalidade e principios
administrativos.

Art. 9°. Os Procuradores acompanhardo todas as sessdes ordinarias e
extraordindrias da Camara Municipal ficando a disposicao do Plenario.

Art. 10. As solicitacbes de pareceres juridicos deverdo ser formalizadas
contendo no minimo:

| - identificacéo do interessado;

Il - a descricdo clara e precisa da situacdo sujeita a andlise e/ou:

lll - a apresentacdo do dispositivo legal que enseja duvida na interpretacdo ou

aplicacao;
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IV - processo instruido com capa devidamente preenchida com as informacdes
bésicas;

V - documentos e/ou relatérios que possam subsidiar a analise juridica.

Art. 11. Os prazos de emissdo de parecer serdo estipulados conforme a
urgéncia da matéria, devendo ter por referéncia o principio da eficiéncia e celeridade.

Art. 12. Para emissédo de pareceres ou manifestacdes, o Procurador da Camara
Municipal de Manhuagu - MG devera observar:

| - verificagdo da competéncia do solicitante e enquadramento do pedido nos
termos legais;

Il - verificagdo de existéncia de enunciados e/ou precedentes no caso em
andlise para elaboracéo de parecer ou manifestacao;

Il - se houver pedido de abertura, reconsideracdo ou recurso no ambito
administrativo, proceder ao acompanhamento do procedimento apontando o0s
caminhos legais a serem seguidos;

IV - requisitar as unidades certiddes, copias, exames, informacdes, diligéncias
e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de suas finalidades institucionais.

Art. 13. Na formalizacdo das manifestacdes ou pareceres do Procurador devera
conter:

| - exposigéo dos fatos ou norma sujeita a analise;

Il - fundamentacéo;

[Il - conclusdo apontando os procedimentos a serem adotados em consonancia
com 0s principios constitucionais e legais da Administracdo Publica e na melhor
forma da Lei e do Direito.

Art. 14. Emitido o parecer, a Procuradoria Juridica devera encaminhar o
processo com O parecer anexo ao solicitante.

Art. 15. Recebido o parecer juridico, o Presidente da Camara Municipal,
manifestara sobre o acolhimento ou ndo das disposicées do parecer mediante
apresentacdo das devidas justificativas com indicagdo do procedimento a ser
adotado ou com requerimento de reexame da solicitacdo para emissdo de novo

parecer.
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Art. 16. O Presidente da Camara ndo tem suas decisdes vinculadas ao
posicionamento da procuradoria podendo dela discordar e decidir de forma diversa
daquela em que consta no parecer, devendo, portanto, fundamentar sua decisao.

Art 17. A Procuradoria Juridica da Camara Municipal devera:

| - receber, registrar e controlar a movimentacdo de documentos e processos
judiciais e administrativos, de competéncia da Procuradoria;

Il - manter atualizados os registros de ac¢des e feitos em curso, promovidos ou
contestados pela Procuradoria;

Il - organizar e manter atualizados os pareceres elaborados, bem como
colecionar em acervo, as copias dos trabalhos realizados pelos Procuradores;

Art 18. A Procuradoria somente emitird parecer sobre matéria juridica de
interesse da Camara municipal.

Art. 19. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela
Procuradoria Geral, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a
Presidéncia.

Camara Municipal de Manhuacgu (MG), em 07 de Abril 2020

Jodo Goncalves Linhares Junior

Presidente da Camara Municipal de Manhuacu

Carlos Henrique Cruz

Diretor Geral

Maria Marciana Moreira

Controladora Interna

Dr. Jeremias José Mayrink

Assessor Juridico da Presidéncia
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Unidade Licitacdes

INSTRUQAO NORMATIVA SCL - N°. 001/2020
Versao 1

SCL: Sistema de Compras, Licitacao e Contratos
Unidade Responséavel: Departamento de Administracdo e Finangas

Unidade Executora: Comisséao de Licitacdes e Direcao Geral

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA AQUISICAO DE BENS DE
CONSUMO, A CONTRATACAO DE SERVICOS E A REALIZACAO DE OBRAS
MEDIANTE LICITACAO, INCLUSIVE PARA OS CASOS DE DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE, PELO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE MANHUAGU,
ESTADO DE MINAS GERAIS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU - ESTADO DE

MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que |he sdo conferidas:

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno & exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislacbes bem como as normas
especificas do TCE/MG e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.706/1991 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Manhuacu, Lei Municipal n® 3472/2015, alterada pela Lei
Municipal 3952/2019.

CONSIDERANDO o disposto nas Resolu¢des e Instrugcdes do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-MG) sobre o Sistema de Controle Interno no Estado de

Minas Gerais.

RESOLVE:
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Art. 1°. A presente dispOe sobre procedimentos de controle interno relacionados
a aquisicao de bens de consumo a contratacao de servicos e equipamentos em geral
e a realizacdo de obras pelo Poder Legislativo Municipal de Manhuagu - Minas
Gerais, abrangendo desde a solicitacdo pela unidade interessada, pesquisa de
preco, aprovacdo do orcamento pelo ordenador de despesa até a aquisicdo do
produto ou contratagdo nos termos da Lei

Art. 2°. A presente Instrucdo Normativa abrange a realizacdo dos servigos
internos de aquisicdo de bens e materiais, a contracao de servicos e obras, e outros
previstos na Lei n° 8.666/93 e Lei n° 10.520/2003, em especial aqueles
desenvolvidos pela Comissao de Licitagdo, bem como de todas as unidades da
estrutura organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.

Art. 3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se

| - Unidade Solicitante A unidade que, apos identificar suas necessidades,
solicita através do Termo de Referéncia - TR, a aquisicdo de bens e servicos e
contratacao de obras e servigos ou outros previstos em lei para atender o interesse
publico da Camara Municipal;

Il - Termo de Referéncia O documento utilizado para a solicitagdo de aquisi¢cdes
de bens ou contratacdo de servigos e obras:

Art. 4°. Os Termos de Referéncia serdo encaminhados pelas Unidades
Solicitantes deste Poder Legislativo que dever&o conter

a) Justificativa quanto a necessidade e finalidade da aquisicdo do
servigo/produto;

b) Especificacdo técnica e completa do objeto (servico/consumo ou obra) a ser
adquirido:

c) ldentificacdo da quantidade do produto a ser adquirido.

d) Assinatura da Unidade Solicitante

Paragrafo Unico. Em se tratando de obra ou servigo de engenharia, devera ser
anexado ao TR o Projeto Basico.

Art. 5°. O Diretor Geral apés verificar as formalidades dos Termos de

Referéncia e da real necessidade de aquisi¢cado do objeto indicado, encaminhara ao
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Presidente da Camara para autorizacéo que se formaliza com sua assinatura no TR,
caso o Diretor Geral verificar incorrecbes no TR, este sera devolvido & Unidade
Solicitante para as devidas corre¢oes

Art. 6°. ApoOs aprovacao do Presidente da Camara Municipal, os termos serao
encaminhados a Comissao de Licitacdo quando o limite anual ultrapassar os valores
previstos no artigo 24, incisos | e Il e no Art. 25 da Lei Federal 8666/93. para
providéncias necessérias.

Art. 7°. Compete a Procuradoria Juridica emitir parecer juridico sobre a
legalidade dos atos.

Art. 8°. As demais unidades administrativas ou 6rgdos do Poder Legislativo
forneceréo os elementos e informagdes necessarios para subsidiar a realiza¢éo dos
procedimentos licitatorios.

Art. 9°. Compete ao Contador proceder a verificagcdo da compatibilidade da
despesa com a LOA e da respectiva disponibilidade orgamentaria, emissao da nota
de empenho e da nota de liquidacao.

Art. 10. Cabe ao tesoureiro a execucdo do pagamento da despesa.

Art. 11. Compete ao DEAF - Departamento de Administracdo e Financas

| - O registro e acompanhamento da emissdo da Nota de Empenho e da Nota
de Liquidacao e do pagamento de despesas no sistema de Contabilidade:

Il - Acompanhamento e gerenciamento da execuc¢ao or¢camentéria, contabil e
financeira dos pedidos mediante verificacdo da compatibilidade da despesa com o
PPA, LDO e LOA.

Art. 12. Compete ao Diretor Geral ou ao servidor designado para controlar o
patrimoénio:

| - Emitir Pedido de Empenho de Despesa

Il - Responsabilizar-se pela organizacdo do almoxarifado, patriménio e
compras, acompanhando diretamente a aquisicao de bens pelo Legislativo;

[l - Acompanhar as aquisi¢des de bens a contratacdo de servi¢cos e obras ou
outros previstos em Lei para reposi¢coes de estoques e/ou para atender necessidade

especifica de qualquer unidade.
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IV - Verificar se outras unidades necessitam das mesmas aquisicbes ou
contratacdes, para agrupar os pedidos a um mesmo processo

Art. 13. Compete ao Presidente da Camara:

| - Autorizar abertura de processo licitatério e de aquisicdes ou contratacdes
com dispensa ou inexigibilidade, nos termos da lei

Il - Decidir sobre recursos contra atos da Comissao Permanente de Licitacéo e
do Pregoeiro, ou quando a comissao ou Pregoeiro remeter o processo licitatério para
decisdo, ou mesmo nos casos de sua competéncia exclusiva;'

IIl - Homologar os procedimentos licitatérios e, quando necessario, adjudicar;

IV - Ratificar os atos de dispensa e de inexigibilidade de licitagao:

V - Solicitar o parecer juridico da Procuradoria Geral para subsidiar a deciséo
de adjudicacdo ou homologacédo do processo, ou para julgamento do recurso ou
mesmo quando entender necessario;

VI - Celebrar contratos;

VII - Ordenar o pagamento de despesas, e

VIII - Praticar outros atos de sua competéncia.

Art. 14. O processo de aquisicdo tem inicio a partir da autorizacédo do ordenador
de despesa da Camara Municipal no Termo de Referéncia e finda com o
cumprimento do objeto contratual e o efetivo pagamento

Art. 15. Nos casos de aquisicOes ou servicos nos termos do artigo 24. incisos |
e Il da Lei Federal 8666/93, a Comissdo Permanente de Licitacdo observara
procedimentos previstos esta Instrucdo Normativa.

Art. 16. De posse do processo administrativo de solicitagcdo, a Comisséo
Permanente de Licitagdo, observado o previsto no capitulo anterior, selecionara,
existindo registro de precos, um quantitativo minimo de 03 (trés) orcamentos de
possiveis interessados em fornecer o bem ou realizar/executar servico ou obra.

8 1° No caso de inexistir registro de precos a Comissdo Permanente de
Licitagdo providenciard a pesquisa de mercado e solicitara o minimo de trés
orcamentos, observado o caso de exclusividade ou outro previsto no art. 25 da Lei
8.666/93, devidamente justificado.
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§ 2° O Presidente da Camara Municipal podera designar servidor para auxiliar
os trabalhos no sistema de pesquisa de preco de mercado e outras atividades
relacionadas sempre que necessario

Art. 17. A Comissdo Permanente de Licitacdo providenciard os or¢camentos
prévios e fara junta-los ao processo administrativo

8 1° No orcamento devera conter especificacdo do objeto, preco unitario e total,
a validade da proposta o prazo de entrega do objeto. Raz&o Social, os nUmeros do
CNPJ. Inscricdo Estadual e/ou Inscricdo Municipal

8§ 2° Em se tratando de aquisi¢cédo de diversos itens, a identificagdo devera ser
feita por item, individualizado.

8§ 3° A Comissdo Permanente de Licitacdo poderda contar com o0 apoio de
servidor para os objetivos deste artigo.

Art. 18. De posse dos orcamentos e apurado o melhor preco, estando o
fornecedor apto a oferecer os produtos/servicos, a Comissdao Permanente de
Licitagdo devera em seguida:

| - Solicitar ao DEAF - Departamento de Administragéo e Finangas informacéo
sobre a respectiva disponibilidade orcamentaria e adequacao do pedido a LOA:

Il - Havendo disponibilidade orcamentaria para atender a despesa, 0 processo
serd encaminhado ao DEAF - Departamento de Administracdo e Financas, para
emissao de Nota Empenho:

Paragrafo Unico. Caso n&do haja disponibilidade orgamentaria para atender a
despesa ou a despesa nao esteja compativel com a LOA, o processo sera devolvido
ao Diretor, este comunicara o fato a unidade solicitante.

Art. 19. Nos casos de aquisicdo mediante procedimento licitatorio, serd o
processo, inclusive contendo os elementos necessarios para subsidiar a elaboracao
de minuta de edital, encaminhado a Comisséo de Licitacdo ou ao Pregoeiro para
definir a modalidade e tipo de licitacdo adequada para o prosseguimento de
aquisicao.

Art. 20. ApoOs autorizacdo do Presidente da Camara Municipal é de

responsabilidade da Comissédo de Licitacdo elaborar a minuta do contrato a ser
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anexada no processo licitatorio tendo como referéncia o TR emitido pela unidade
solicitante

Art. 21. Se nao for autorizada a aquisi¢céo, o Presidente da Camara Municipal
determinara o arquivamento do processo informara ao Diretor Geral que comunicara
a unidade solicitante

Art. 22. Ainda, na fase interna do processo licitatério caso os procedimentos
nao estejam corretos, ou adequados a Lei a Procuradoria Geral devera solicitar
mediante emissao de parecer adequacéao e devolucédo do processo a Direcéo Geral
para as providéncias necessarias, que o devolvera a Procuradoria Geral para a
verificacdo de que foram feitas as adequacdes ou providéncias.

Art. 23. A fase externa do procedimento licitatério somente se inicia apés
aprovacao do Presidente da Camara Municipal, momento em que sera encaminhado
a Comissdo Permanente de Licitacdo ou para o pregoeiro. conforme o caso, para as
providéncias devidas

Art. 24. Atendidos os procedimentos gerais, a Comissdo Permanente de
Licitacdo ou o Pregoeiro dara prosseguimento aos tramites de suas competéncias.

Art. 25. Os procedimentos licitatérios de competéncia da Comissao
Permanente de Licitacdo e do Pregoeiro, no ambito de suas competéncias, dar-se-
ao em conformidade com o previsto na Lei e no Edital de convocagao ou Convite.

Art. 26. A Comissao Permanente de Licitacdo e o Pregoeiro procederédo de
forma a observar a hierarquia e competéncia interna no ambito do Poder Legislativo,
inclusive encaminhando quando necessario o0 processo ou documentos para atos de
competéncia do Presidente da Camara

Art. 27. Identificada como adequada a aquisi¢cao ou contratacdo com dispensa
ou inexigibilidade de licitagdo a Direcdo Geral ou a Comissdo Permanente de
Licitacdo devera:

| - Solicitar parecer juridico da Procuradoria Geral

Il - Providenciar o Ato de Dispensa ou de Inexigibilidade de Licitagc&o, colhendo
a assinatura do Presidente.

Il - Publicar o Ato de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacao:

IV - Proceder de acordo com o previsto nesta instrugdo, no que couber
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Paragrafo Unico. Os procedimentos de dispensa e inexigibilidade dever&o estar
de acordo com o previsto na Lei n° 8.666/93.

Art. 28. Ap6s a homologacdo da licitacdo ou dos casos de inexigibilidade e
dispensa de licitacdo, a Comissdo Permanente de Licitacdo convocara o fornecedor
para a assinatura do contrato ou da ata de registro de precos.

Paragrafo Unico. Colhida a assinatura do fornecedor, o contrato ou a ata de
registro de precos sera encaminhado ao Presidente da Camara para assinatura.

Art. 29. Apds a assinatura do Presidente, o contrato ou a ata de registro de
precos serdo encaminhados ao Presidente da Comissdo Permanente de Licitacdo
gue tomara as seguintes providéncias:

| - Determinara a publicacdo do extrato do contrato ou da ata de registro de
precos;

Il - Providenciara o controle dos instrumentos formalizados;

[l - Juntard ao processo licitatorio uma copia do contrato ou a ata de registro
de precos e o extrato do contrato ou da ata de registro de precos;

IV - encaminhara copia do contrato ou da ata de registro de precos e
publicacdes respectivas ao DEAF - Departamento de Administracdo e Financas para
autuacdo do processo de execucdo da despesa, mediante emissdo de Nota de
Empenho em nome do fornecedor conforme previsto no Sistema de Contabilidade:

V - Solicitar4 o arquivamento dos autos, depois de encerrada a execu¢do do
contrato ou da ata de registro de precos.

Art. 30. O DEAF - Departamento de Administracéo e Financas, ap0s emissao
da Nota de Empenho devera junta-lo ao processo de execucao de despesa.

Paragrafo Unico. ApOs a execucdo do servico ou do recebimento do produto, a
Nota Fiscal, atestada pela unidade solicitante do produto/servigos, sera feita a
liquidacdo e pagamento pela Equipe de Apoio Financeiro, conforme o0s
procedimentos previstos no sistema de contabilidade

Art. 31. Em casos de duvidas a Comissao Permanente de Licitacao e Pregoeiro
poderdo, em qualquer fase do procedimento, solicitar parecer juridico ou a sugestdes

da Procuradoria Geral.
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Art. 32. O Presidente da Camara solicitard sempre que necessario o parecer
da Procuradoria Geral para fins de verificagdo da legalidade dos atos de aquisi¢céo
de bens e contratacdo de servigos ou obras no ambito do Poder Legislativo, inclusive

para os casos de dispensa e inexigibilidade
Camara Municipal de Manhuagu (MG), em 07 de Abril de 2020.

Jodo Goncalves Linhares Janior

Presidente da Camara Municipal de Manhuacu

Carlos Henrique Cruz

Diretor Geral

Maria Marciana Moreira

Controladora Interna
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INSTRU(;AO NORMATIVA SCL N° 002/2020
Versao 01

SCL: Sistema de Compras, Licitacdo e Contratos
Unidade Responsavel: DEAF - Departamento de Administracdo e Financas.
Unidade Executora: Divisao de Almoxarifado e Patrimonio

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E ROTINAS PARA CONTROLAR O
ESTOQUE DE BENS DE CONSUMO DO ALMOXARIFADO E DE MATERIAL E
PATRIMONIO DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE MANHUACU, ESTADO
DE MINAS GERAIS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU - ESTADO DE
MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que |he sao conferidas:

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno € exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislagcdes bem como as normas
especificas do TCE/MG e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.706/1991 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Manhuacu, Lei Municipal n° 3472/2015, alterada pela Lei
Municipal 3952/2019.

CONSIDERANDO o disposto nas Resolucdes e Instru¢cdes do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-MG) sobre o Sistema de Controle Interno no Estado de

Minas Gerais.

RESOLVE:
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Art. 1°. Dispor sobre normativas de Controle Interno cuja finalidade consiste em
estabelecer os procedimentos e rotinas para controlar o estoque de bens de
consumo quanto ao recebimento, registro e armazenamento de material realizado
pela Divisdo de Patriménio e Almoxarifado - DPA, da Camara de Manhuacu-MG.

Art. 2°. A presente Instrucdo Normativa abrange em especial a Divisdo de
Patrimbnio e Almoxarifado - DPA e todas as unidades da estrutura organizacional no
ambito do Poder Legislativo Municipal.

Art 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado - DPA: tem como fun¢cdes especiais
de supervisionar e orientar a execucdo das atividades administrativas de material e
patrimonio e efetuar a guarda, distribuicdo e padronizagcéo de materiais de uso da
Céamara Municipal de Manhuacu;

Il - Unidades Operacionais: Sdo Unidades executoras dos servicos de cada
setor da estrutura organizacional da Camara Municipal;

[ll - Material de Consumo: Aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde
sua identidade fisica em dois anos e/ou tem sua utilizacdo limitada a esse periodo;

IV - Extravio: O desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia
do responsavel pela sua guarda,;

V - Furto: Crime que consiste no ato de subtrair coisa movel pertencente a outra
pessoa, com a vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem;

VI - Roubo: Crime que consiste em subtrair coisa mével pertencente a outrem
por meio de violéncia ou de grave ameaca,

Art. 4°, Sdo responsabilidades do DEAF - Departamento de Administracdo e
Finangas:

| - Solicitar ao Presidente a indicacdo do Responséavel Divisdo de Patriménio e
Almoxarifado - DPA, sempre que necessario;

Il - Informar & Presidéncia a ocorréncia de extravio de material;

[ll - Encaminhar copia do Relatorio de Inventério Patrimonial ao Presidente.

Art. 5°. Compete ao Presidente da Camara Municipal:

| - Indicar o responsavel pela Divisdo de Patriménio e Almoxarifado - DPA,

guando solicitado pelo DEAF - Departamento de Administracéo e Financas;
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Il - Autorizar, com base no Relatério de Levantamento Patrimonial, a baixa dos
materiais extraviados no sistema informatizado de controle de material;

[ll - Determinar autuagé@o de processos de bens extraviados, e encaminhar a
Procuradoria Juridica para providéncias cabiveis.

Art. 6°. Ao responsavel da Divisao de Patriménio e Almoxarifado - DPA compete
dirigir, supervisionar e orientar a execug¢ao das atividades administrativas de material
e patrimonio, e ainda compete:

| - Coordenar, orientar e efetivar as atividades de cadastramento e tombamento
dos bens patrimoniais, bem como manter o controle da distribuicao;

Il - Orientar e promover a avaliacdo, depreciacdo e reavaliacdo dos bens
moveis e imdveis no ambito do Poder Legislativo, para fins de uso, controle e
registros e outras finalidades interesse publico;

[Il - Manter atualizado o registro dos bens moveis e imével do Poder Legislativo
Municipal;

IV - Realizar verificacdo sob responsabilidade dos diversos setores quanto a
mudanca de responsabilidade;

V - Comunicar ao responsavel de Departamento de Administracdo e Financas
e/ou tomar as providencias cabiveis no caso de irregularidades constatadas;

VI - Realizar inspecgé&o e propor a transferéncia ao Poder Executivo dos bens
maoveis inserviveis ou de recuperacdo antiecondmica;

VII - Realizar o inventério anual dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

VIII - Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as notas
de empenho, podendo, quando for o caso, solicitar 0 exame dos setores técnicos
requisitantes ou especializados; e

IX - exercer outras atividades correlatas;

X - Efetuar a guarda, distribuicdo e padronizacdo de materiais de uso da
Camara Municipal;

Xl - Fazer o controle de entrada e saida dos materiais de consumo e de
expediente;

XIl - Realizar levantamento dos materiais de consumo em estoque;
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Xl - Elaborar o Relatério de Inventario Patrimonial, citando as ocorréncias
verificadas e encaminhar para ao DEAF - Departamento de Administracdo e
Financas sempre que se fizer necessario.

Art 7°. Sao responsabilidades da Direcéo Geral,

| - Acompanhar e coordenar a execucao das atividades do Responsavel da
Divisédo de Patrimonio e Almoxarifado;

Il - Adotar medidas de saneamento quando da constatacdo de falhas ou
irregularidades nos procedimentos de controle de almoxarifado nos termos desta
instrugdo normativa,

[Il - Adotar providéncias quando do andamento de processo de aquisicao de
material para o almoxarifado nos termos da instrugcdo normativa SCL 001/2020, que
regulamenta a aquisicdo de bens de consumo, servicos e equipamentos em geral
mediante licitacdo, inclusive dispensa a inexigibilidade de licitacdo para que né&o
ocorra a falta dos bens e materiais de consumo.

Art. 8°. O recebimento dos bens e materiais de consumo, o ato pelo qual o bem
solicitado € recepcionado, sera realizado pelo gestor do Contrato e pelo responsavel
da Divisdo de Patrimbnio e Almoxarifado - DPA, 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 Camara Municipal.

Art. 9°. Os bens e materiais de consumo adquiridos s6 serdo admitidos se
estiverem acompanhados de Nota Fiscal de Entrada, com a descri¢cao detalhada dos
produtos, a fim de possibiltar a conferéncia do preco, quantidade,
especificacdes/descricdo, prazo de entrega e qualidade.

Art. 10. Constatadas divergéncias entre os bens e materiais de consumo e a
Nota Fiscal ou Ordem de Fornecimento, o Gestor de Contrato juntamente com o
Responsavel da Divisdo de Patrimbnio e Almoxarifado, adotara as medidas
necessarias para o saneamento.

Art. 11. Apés a devida conferéncia dos produtos, o Gestor de Contrato, ira
atestar a Nota Fiscal declarando que ela est4 de acordo com o que foi contratado,

disponibilizando em seguida uma coOpia da Nota fiscal a Divisdo de Patrimbnio e
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Almoxarifado - DPA e encaminhar a original ao DEAF - Departamento de
Administracdo e Financgas, para liquidacdo e pagamento, nos termos da instrucao
normativa propria.

8§ 1° A Nota fiscal/fatura de material de consumo sera atestada pelo responsavel
pelo setor e constara assinatura dele e carimbo, sem prejuizos daqueles
procedimentos previstos em outras instru¢gdes normativas;

8 2° Apo6s o recebimento do material, os profissionais do setor se tornaréo
imediatamente responsaveis pela guarda e geréncia dos bens.

Art 12. A Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado - DPA, além de manter o registro
fisico da movimentagdo do almoxarifado, realizara o registro no sistema
informatizado especifico.

Art 13. O armazenamento dos bens e material de consumo adquiridos
compreende a guarda, localizacéo, seguranca e preservacao, a fim de atender as
necessidades operacionais de todas as unidades da estrutura organizacional do
Poder Legislativo.

Art. 14. Os bens e materiais de consumo deverdo ser agrupados por
classificacéo, para facilitar a movimentacéo, realizacao de inventarios e distribuic&o.

Art. 15. Na estocagem dos bens e materiais de consumo, deve ser afixada placa
de identificagc&do nas prateleiras para cada item, bem como indicar nas etiquetas o
namero do codigo atribuido ao produto quando o lancamento do sistema
informatizado para facilitar o controle e evitar duplicante de cédigos para 0 mesmo
produto.

Paragrafo Unico. Cada produto deve possuir um Unico codigo no sistema
informatizado, sendo que, detectado duplicidade de lancamento, devera adotar as
providéncias imediatas para sanar a falha no procedimento e documentar a
ocorréncia desde a constatacdo até o saneamento com comunicacao ao superior
hierarquico.

Art 16. O armazenamento dos bens e material de consumo pesados e
volumosos, devem ser estocados nas partes inferiores das estantes, objetivando

evitar riscos de acidente ou avarias.
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Art. 17. O empilhamento dos bens deve ocorrer de modo a permitir a facil
visualizacéo da etiqueta ou selo de validade, a fim de evitar o vencimento do estoque,
bem como manté-los, sempre que possivel, em suas embalagens originais.

Art 18. A Divisdo de Patriménio e Almoxarifado - DPA devera fazer uma
inspecdo a cada 3 (trés) meses, possibilitando um rapido inventario fisico e a
atualizacao dos saldos com o material existente.

Art. 19. A arrumagédo dos bens e materiais de consumo deve ocorrer na
utilizacao dos espacos Uteis e areas livres, ndo prejudicando o acesso as partes de
emergéncia, tais como extintores de incéndio e circulacéo de pessoal especializado
para combater o incéndio.

Art. 20. Objetivando evitar avarias, os bens e materiais de consumo jamais
deverdo ser armazenados em contato direto com o pteo, utilizando-se
adequadamente os acessorios de estocagem.

Art. 21. No local fisico do almoxarifado, devera ter estoque minimo € maximo
de bens e materiais de consumo, para atender as necessidades de cada unidade
executora.

Art. 22. Constatada a diminuicdo do nivel do estoque de qualquer material ou
bem de consumo, o servidor responsavel pela saida de bens devera encaminhar a
Dire¢édo Geral comunicado alertando-o da situagao.

Art. 23. Apés ser cientificada da situagéo do estoque do almoxarifado, a Dire¢éo
Geral adotara as providéncias para dar andamento ao processo de aquisicdo, nos
termos da Instrucdo Normativa SCL 001-2020, aquisicdo de bens de consumo,
servicos e equipamentos em geral mediante licitagdo, inclusive dispensa e
inexigibilidade.

Art 24. O fornecimento dos bens e material de consumo serd realizado
unicamente pela pessoa responsavel para estes fins, que fard sua distribuicdo as
unidades da estrutura organizacional da Céamara Municipal, de acordo com a
demanda das mesmas.

Art. 25. Toda solicitagdo de material de consumo pelas unidades interessadas

sera feita ao servidor responsavel pela entrega, este fard o controle através de
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registro de requisicdo de material, contendo descricdo do item e a quantidade, o
servidor requisitante e a data a solicitagao.

Art. 26. Quando solicitado, o servidor responsavel pelo almoxarifado devera
tomar as seguintes providéncias:

| - Atender imediatamente, dentro das possibilidades do pedido;

Il - Sendo condizente o pedido, ou seja, constatado o uso regular médio pela
unidade interessada, deve-se atender a mesma, na quantidade solicitada, realizando
o lancamento na planilha de controle e no sistema informatizado;

[Il - Ndo sendo condizente o pedido, ou seja, constatado 0 consumo excessivo
de materiais, tendo como média a utilizacdo da unidade interessada, deve-se
informar a unidade a fazer a entrega somente da quantidade que possa ser atendida.

Paragrafo unico. O Responséavel da Divisdo de Patriménio e Almoxarifado
devera manter o registro da média de despesa mensal das unidades executoras
integrantes do organograma da Camara Municipal.

Art. 27. Caso o material demandado nao tenha disponibilidade no estoque,
executar-se-ao os procedimentos da Instituicdo Normativa SCL 001 - Aquisicéo de
bens e servicos mediante licitacéo, inclusive dispensa e inexigibilidade.

Art 28. O servidor responsavel pelo almoxarifado devera lancar diariamente no
sistema informatizado especifico todas as saidas de bens e materiais de consumo
no estoque.

Art 29. Na entrega do material de expediente para utilizagdo, o funcionario
responsavel, deve registrar em planilhas de controle de saidas destes materiais, e
colher assinatura do interessado, para registro de baixa no sistema informatizado.

Art 30. Constitui obrigacdo do Responsavel da Divisdo de Patrimbnio e
Almoxarifado, a guarda, zelo e conservacdo dos bens e materiais de consumo.

Art. 31. O Responsavel da Divisdo de Patriménio e Almoxarifado podera ser
responsabilizado pelo desaparecimento do material que Ihes foi confiado, para
guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolorosa ou culposamente, causa a
qualguer material que esteja sob sua guarda.

Art. 32. Constatado o desaparecimento ou avaria de bem ou material de

consumo estocado no interior do almoxarifado, o Diretor Geral devera adotar
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medidas cabiveis quanto a abertura de sindicaAncia/processo administrativo a fim de
apurar a responsabilidade pelo ocorrido.

Art. 33. Ocorrendo atrasos ou descumprimentos da entrega dos bens e
materiais de consumo, o responsavel adotara as providéncias previstas em instrucao
normativa propria.

Art 34. O responsavel pelo almoxarifado e patrimonio utilizard medidas que
possibilitem uma gestdo eficaz do sistema informatizado de controle de bens e
materiais de consumo, assegurando com isso as acdes necessarias a sua
operacionalizacéo e aperfeicoamento.

Art. 35. Constitui dever do Responsavel da Divisdo de Patrimbénio e
Almoxarifado, disponibilizar sempre que solicitado pelos seus superiores e Unidade
Central de Controle Interno, mapas de resumo de entrada e saida de bens e
materiais de consumo para registro e conferéncia e relatorio do inventario fisico do
estoque.

Parégrafo Unico, o mapa de resumo de entrada e saida de bens e materiais de
consumo, quando solicitado pelos seus superiores deverd ser atendido em sua
totalidade no prazo de 15 dias a contar da data do protocolo.

Art 36. Fica vedado o recebimento de material ou bem de consumo em
desacordo com as especificacdes descritas nesta Instrucdo Normativa.

Art. 37. Fica vedada a entrega de Material ou bem de consumo sem a devida
requisicdo de material, devidamente preenchida de acordo com o estabelecido nesta
Instrucdo Normativa

Art 38. Fica vedado o ingresso de servidores lotados em outros setores e
departamento no almoxarifado, salvo se estiver acompanhado do Responséavel da
Divisédo de Patrim6nio e Almoxarifado ou outro servidor indicado por ele.

Art. 39. As Equipes de Auditoria do Tribunal de Contas do Estado e do Controle
Interno deste Legislativo, devidamente identificados, tém livre acesso ao setor de
almoxarifado, por ocasido da realizacdo de auditorias, inspecdes e outras
averiguacfes que entenderem necessarias para o cumprimento de sua fungéo, que

serdo acompanhados pelo servidor responsavel pelo almoxarifado.
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Art 40. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela

Dire¢do Administrativa, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e

a Presidéncia.

Camara Municipal de Manhuagu (MG), em 07 de Abril de 2020.

Jodo Goncalves Linhares Janior

Presidente da Camara Municipal de Manhuacu

Carlos Henrique Cruz

Diretor Geral

Maria Marciana Moreira
Controladora Interna
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INSTRU(;AO NORMATIVA SCL- N°. 003/2020
Versao 01

SCL: Sistema de Compras, Licitacdo e Contratos
Unidade Responsavel: Direcao Geral
Unidade Executora: Comissao de Licitacao

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E NORMAS PARA O
ACOMPANHAMENTO DA VIGENCIA DOS CONTRATOS E A CELEBRACAO DE
ADITIVOS CONTRATUAIS NO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE
MANHUACU, ESTADO DE MINAS GERAIS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU - ESTADO DE
MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que Ihe sao conferidas:

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno € exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislacbes bem como as normas
especificas do TCE/MG e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.706/1991 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Manhuacu, Lei Municipal n° 3472/2015, alterada pela Lei
Municipal 3952/2019.

CONSIDERANDO o disposto nas Resolucfes e Instrugcdes do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-MG) sobre o Sistema de Controle Interno no Estado de

Minas Gerais.

RESOLVE:
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Art. 1°. Estabelecer normas e procedimentos para o acompanhamento da
vigéncia dos contratos e a celebracéo de aditivos contratuais na Camara Municipal
de Manhuacgu (MG).

Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa abrange o Gestor do Contrato, a Comisséo de
Licitacdo e Contratos a Direcao Geral e a Presidéncia.

Art. 3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - Contrato Administrativo: O ajuste que a Administracdo Publica, agindo nessa
gualidade, firma com o particular (pessoa fisica ou juridica) ou outra entidade
administrativa para consecucado de objetivos de interesse publico, nas condi¢cdes
estabelecidas pela propria Administracdo, segundo o regime juridico de direito
publico;

Il - Termo Aditivo: O instrumento pelo qual se formaliza altera¢cdes no contrato
original firmado, efetuando-se acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogacoes,
repactuacdes, além de outras modificacbes admitidas na Lei Federal n° 8.666/93;

lll - Fiscal do Contrato: O representante da Administracdo, responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizagdo dos convénios, contratos e instrumentos
congéneres, de forma a garantir que seja cumprido o disposto nos respectivos
instrumentos e atendidas as normas or¢camentarias e financeiras da Administracao
Publica;

IV - Empenho: O ato emanado de autoridade competente que cria para a
Administracdo, obrigacées de pagamento, pendente ou ndo de implemento de
condicado, compreendendo a autorizacao e a formalizacao;

Art. 4°, Sao responsabilidades do Gestor do Contrato:

| - Coordenar, acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato sob sua
responsabilidade e emitir respectivos relatoérios;

Il - Propor a celebracéo de aditivos ou rescisédo, quando necessario;

[l - Controlar o prazo de vigéncia do contrato sob sua responsabilidade.

Art. 5°. S&0 responsabilidades da Comisséo de Licitagdo e Contratos:

| - Coordenar a elaboracao e celebracéo de aditivos contratuais;

Il - Publicar os contratos e seus aditivos;

[Il - Acompanhar o prazo de vigéncia de todos os contratos.
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Art. 6°. Sao responsabilidades do:

| - DEAF - Departamento de Administracdo e Financas: A verificacdo da
compatibilidade da despesa, oriunda de aditivo contratual, com a LOA e a verificagéo
da disponibilidade orcamentatria;

Il - Direcdo Geral: Providenciar a emisséo de Pedido de Empenho de Despesa
- PED, o acompanhamento do registro e a emissédo da Nota de Empenho e da Nota
de Liquidacao e do pagamento de despesas no sistema informatizado

[l - Procuradoria Geral: Emitir parecer juridicos acerca dos processos de
termos contratuais ou aditivos submetidos a sua andlise quanto a legalidade do ato
e mediante ao atendimento dos principios da Administracéo Publica

Art. 7°. Todos os contratos referentes a aquisicdo de materiais, prestacao de
servicos, obras e servicos de engenharia serdo elaborados pela Comissédo de
Licitacdo e Contratos e devera obedecer aos preceitos dispostos na Lei Federal n°
8.666/93.

Paragrafo Unico. Nenhum Termo Aditivo podera ser firmado sem parecer da
Procuradoria Geral.

Art. 8°. ApGs a assinatura e publicacdo do Contrato, a Comissao devera manter
uma via em seu arquivo e enviar uma copia para a unidade solicitante.

Art. 9°. A Comissao de Licitacdo juntamente com o gestor do contrato devera
manter planilha de controle de contratos e aditivos para o acompanhamento da
execucao e da vigéncia dos mesmos.

Art. 10. Os contratos administrativos podem ser alterados por deciséo unilateral
da Administracdo ou por acordo entre as partes, nos casos permitidos em lei, por
meio de Termo Aditivo, quando previsto no instrumento contratual.

§ 1°. O Termo Aditivo deve ser numerado sequencialmente atendendo a
seguinte nomenclatura: “Termo Aditivo de n° XX/20XX", para se ter o registro da
guantidade de alteracdes realizadas pela Camara Municipal.

§ 2°. Na sequéncia, devera ser indicada a seguinte nomenclatura: “Primeiro
Termo Aditivo ao Contrato n°® XX/20XX', “Segundo Termo Aditivo ao Contrato n°
XX/20XX". “Terceiro Termo Aditivo ao Contrato n° XX/20XX”, e assim por diante.

Art. 11. S&o finalidades do Termo Aditivo:
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| - O aditamento de valor: Quando necessaria a modificacdo do valor contratual
em decorréncia de acréscimo ou supressdes que se fizerem nas obras, servigos ou
compras na forma prevista na Lei 8.666/93.

Il - A prorrogacédo de prazo: A duracao dos contratos ficara adstrita a vigéncia
dos respectivos créditos orcamentarios, exceto quanto aos casos previstos no art.
57 da Lei Federal n° 8.666/93.

Art. 12. As solicitagGes de celebragédo de Termo Aditivo contratual deverdo ser
instruidas com os seguintes documentos:

| - Justificativa para o pedido de aditivo;

Il - Informagéo sobre a necessidade de alteragdo do Termo de Referéncia ou
projeto basico;

Il - Pesquisa de precos demonstrando que a prorrogacdo do contrato é
vantajosa para a administracao.

Paragrafo Unico. Em todos os aditamentos devera ser informado se a
contratada continua mantendo, em relacdo a execuc¢ao do objeto, as condi¢cbes que
ensejaram sua contratagéo, de conformidade com a fundamentacéao legal pertinente.

Art. 13. A celebracdo de aditivos contratuais devera obedecer as mesmas
formalidades legais dadas ao instrumento de contrato inicial.

Paragrafo Unico. Todos os aditamentos deverédo ser previamente autorizados
pelo Presidente da Camara.

Art. 14. O Diretor Geral juntamente com o Gestor do Contrato, no prazo de 2
(dois) meses antes do término da vigéncia do contrato, verificara se ha possibilidade
de aditamento contratual conforme previsto na Lei Federal n° 8.666/93.

Paragrafo Unico. Caso haja a possibilidade de aditamento contratual, a
Comisséo de Licitagcdo devera consultar o Diretor Geral, se ha interesse em continuar
com a contratacao.

Art. 15. A Direcao Geral devera se manifestar acerca de interesse em aditar o
contrato ou continuar o servigo contratando com outra empresa, no prazo de 10 (dez)

dias.

89


http://www.manhuacu.mg.leg.br/

CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU

ESTADO DE MINAS GERAIS

www.manhuacu.mg.leg.br
Rua Hilda Vargas Leitdo de Almeida, 141 — Bairro Alfa Sul / Manhuagu (MG) — CEP: 36904-153
Tel.: (33) 3331-1740 - e-mail: secretaria@manhuacu.mg.leg.br

8 lo. Se a unidade nao tiver interesse em continuar com 0 contrato, nem
realizar nova contratacdo, a Comissdo de Licitacdo, solicitara autorizacdo do
Presidente da Camara para arquivamento do processo.

§ 2°. Se a unidade néo tiver interesse em continuar com o contrato e optar pela
contratacdo de outra empresa, a Direcdo Geral devera encaminhar nova solicitacédo
a Comissdo que seguira os tramites da Instrugdo Normativa SCL n° 001/2020.

§ 3°. Se a unidade tiver interesse em continuar com o contrato, o Diretor Geral
devera encaminhar a Comissao de Licitacdo os documentos elencados no art. 12
para a celebracdo do Termo Aditivo.

§ 4°, Caso a empresa contratada nao tenha interesse em prorrogar o contrato,
o Diretor Geral dever4d encaminhar nova solicitagdo a Comissao de Licitagdo que
seguirda os tramites da Instru¢cdo Normativa SCL N° 001/2020.

8 5°. Os contratos somente poderdo ser prorrogados caso néo tenha havido
interrupcao do prazo de vigéncia, ainda que a interrupgéo tenha ocorrido por apenas
um dia.

Art. 16. A Comisséo de Licitagao de posse dos documentos citados no § 3° do
artigo anterior, devera:

| - Solicitar a DEAF - Departamento de Administracdo e Financas, informacao
acerca da compatibilidade da despesa com a LOA e a respectiva disponibilidade
orcamentéria.

§ 1°. Se a contratagdo nédo estiver em conformidade com a LOA, ou ainda, se
nao houver a disponibilidade orcamentaria para atender a despesa, 0 processo sera
devolvido a Dire¢do Geral que comunicara o fato ao Presidente da Camara.

8 2°. Confirmada a compatibilidade da despesa com a LOA, e a respectiva
disponibilidade orgamentaria, o DEAF - Departamento de Administracdo e Financas
emitirA a Nota de Empenho em nome da Céamara Municipal, pelo sistema
informatizado de contabilidade.

Art. 17. Com a autorizacéo do Presidente da Camara, a Comisséo de Licitag&o
elaborara e juntar4d ao processo a minuta do Termo Aditivo e encaminhara a

Procuradoria Juridica para emissao de Parecer Geral.
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§ 1°. Se nao for autorizado o aditamento do contrato, o Presidente da Camara
determinara o arquivamento do processo e informara o fato a Comisséo de Licitagéo.

§ 2°. Caso haja inconformidades nos procedimentos, o Procurador Juridico
devera indicar e sugerir adequacdes e devolver o processo a Comissao de Licitacao
para as providéncias necessarias.

Art. 18. Juntado o parecer conclusivo, o Procurador Juridico encaminhara os
autos para a decisao do Presidente da Camara.

8 1°. Nao sendo favoravel a deciséo, o Presidente da Camara determinara o
arquivamento do processo, informando o fato a Comisséo de Licitacao.

8 2°. Sendo favoravel a decisdo, o Presidente da Camara encaminhara o
processo a Comissdo de Licitacdo que convocara a contratada para a assinatura do
Termo Aditivo e devolverd ao Presidente da Camara e Procurador Juridico para
assinatura.

Art. 19. Apoés a assinatura, o Presidente da Camara encaminhara o processo a
Comisséo de Licitacdo que tomara as seguintes providéncias:

| - Publicar o extrato do aditivo contratual no Diario Oficial;

Il - Arquivar uma via do aditivo contratual e registrar respectivos dados em
planilha de controle de contratos e aditivos;

[l - Enviar copia do aditivo contratual para a unidade solicitante e ao Gestor do
Contrato;

IV - Encaminhar copia do termo aditivo contratual e publicagdes respectivas ao
DEAF - Departamento de Administracdo e Financas para emissdo da Nota de

Empenho em nome do fornecedor.

Céamara Municipal de Manhuacu (MG), em 07 de Abril de 2020.

Joao Gongalves Linhares Janior

Presidente da Camara Municipal de Manhuacu

Carlos Henrique Cruz

Diretor Geral
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Maria Marciana Moreira
Controladora Interna
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Unidade Patrimoénio

INSTRUQAO NORMATIVA SPA N° 001/2020
Versao 01

SPA: Sistema de Controle Patrimonial
Unidade Responséavel: Departamento de Administracdo e Financas (DEAF).

Unidade Executora: Divisdo de Patrimodnio e Almoxarifado — DPA

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE NA
INCORPORACAO, TRANSFERENCIA E A BAIXA DOS BENS PATRIMONIAIS
MOVEL DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE MANHUACU, ESTADO DE
MINAS GERAIS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU - ESTADO DE
MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que |he sao conferidas:

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno é exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislagcbes bem como as normas
especificas do TCE/MG e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.706/1991 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Manhuacgu, Lei Municipal n® 3472/2015, alterada pela Lei
Municipal 3952/2019.

CONSIDERANDO o disposto nas Resolucdes e Instrugcdes do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-MG) sobre o Sistema de Controle Interno no Estado de

Minas Gerais.

RESOLVE:
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Art. 1° Estabelecer normas de controle interno visando disciplinar a
incorporacgdo, transferéncia e a baixa dos bens patrimoniais moveis da Camara
Municipal de Manhuagu, bem como adotar procedimentos para o seu controle, e
dispor sobre a regulamentacdo das atividades relativas ao recebimento e
tombamento.

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange a Divisdo de Patriménio e
Almoxarifado — DPA, vinculado ao Departamento de Administracdo e Financas
(DEAF), a Comissdo de Patrimbénio e Almoxarifado e todas as Unidades
Administrativa do Poder Legislativo Municipal.

Art. 3°. Para fins desta Instrugcdo Normativa entende-se:

| - bens moéveis: séo bens passiveis de remocdao, seja por forga propria ou por
forca alheia, ou seja, objetos concretos, palpaveis, fisicos, que néo sao fixos ao solo.

Il - bem movel inservivel: é aquele que ndo tem mais utilidade para a entidade,
em decorréncia de ter sido considerado:

a) ocioso: quando, embora em perfeitas condi¢cdes de uso, nao estiver sendo
aproveitado;

b) obsoleto: quando se tornar antiquado, caindo em desuso, sendo a sua
operacao considerada onerosa;

c) antieconémico: quando sua manutencao for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em
raz&o da inviabilidade econémica de sua recuperagao;

d) irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas fisicas.

[ll - bens patrimoniais permanentes: sdo todos os bens tangiveis e intangiveis
-mével e imoével pertencente a Camara Municipal e que sejam de seu dominio pleno
e direto.

IV - bens tangiveis: sdo aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou
materialidade do bem, podendo ser moveis ou imoveis.

V - bens intangiveis: Os bens intangiveis constituem-se na propriedade
imaterial da Camara Municipal possuindo valor econémico, mas séo desprovidos de

substancia fisica.
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VI - carga patrimonial: é a efetivacéo da responsabilidade pela guarda e/ou do

bem.

VII - Divisao de Patrimonio e Almoxarifado — DPA -disp0e sobre a organizacéo
administrativa da Camara Municipal de Manhuacu, e compete dirigir, supervisionar
e orientar a execucdo das atividades administrativas de material e patriménio do
Legislativo Municipal,

VIII - Comisséo de Patrimonio e Almoxarifado - CPA: designada para realizacéo
de inventario anual dos Bens Moveis, Iméveis e de Almoxarifado deste legislativo,
conjuntamente com a Divisado de Patriménio e Almoxarifado;

IX - dano: avaria parcial ou total causada a bens patrimoniais utilizados na
Administracdo, decorrente de sinistro ou uso indevido;

X - extravio: é o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia
do responsavel pela guarda;

XI - furto: crime que consiste no ato de subtrair coisa movel pertencente a outra
pessoa, contra a vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem;

XII - material permanente: aguele que, em razao de seu uso corrente, nao perde
sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos;

X1l - negligéncia: desleixo, descuido, desatencéo;

XIV - remanejamento: € a operacdo de movimentacdo de bens, com a
consequente alteracéo da carga patrimonial;

XV - roubo: crime que consiste em subtrair coisa movel pertencente a outrem
por meio de violéncia ou de grave ameaca,

XVI - unidade administrativa: € a unidade onde estdo alocados os bens
patrimoniais.

Art. 4°. S&o responsabilidades do Departamento de Administragao e Finangas
(DEAF):

| - solicitar ao Presidente sempre que necessario a nomeacao da Comisséo de
Patrimonio e Almoxarifado e consequentemente suas alteracdes;

Il - encaminhar copia do relatorio do Inventario ao Presidente e ao TCE-ES;

Il - informar a Presidéncia da Camara ocorréncia de extravio de bens
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IV - solicitar ao presidente sempre que necessario a indicacdo do responsavel
da Divisao de Patrimonio e Almoxarifado.

Art. 5°. Compete ao Presidente da Camara Municipal:

| - nomear a Comissdo de Patrimbnio e Almoxarifado, para elaboracdo do
inventario anual,

a) a comissdo de Patriménio e Almoxarifado ser4 composta por 3 (trés)
membros.

b) no ato de nomeacao da Comisséao de Patrimodnio e Almoxarifado o presidente
da Camara de Manhuacu (MG), designara quem presidira a indicara os demais
membros integrantes.

Il - Indicar em qualquer tempo o Responséavel da Divisdo de Patriménio e
Almoxarifado.

Art. 6°. E da competéncia do Responsavel da Divisdo de Patriménio e
Almoxarifado:

| - coordenar, orientar e efetivar as atividades de cadastramento e tombamento
dos bens patrimoniais, bem como manter o controle da distribuicéo;

Il - orientar e promover a avaliacdo, depreciacéo e reavaliacdo dos bens dos
bens mdéveis e imdveis no ambito do Poder Legislativo, para fins de uso, controle e
registros e outras finalidades de interesse publico;

[ll - manter atualizado o registro dos bens moével e imével do Poder legislativo
Municipal;

IV - realizar verificacdo sob responsabilidade dos diversos setores quanto a
mudancga de responsabilidade;

V - comunicar ao Diretor do Departamento de Administragéo e Financas e/ou
tomar as providéncias cabiveis no caso de irregularidades constatadas;

VI - realizar inspecao e propor a transferéncia ao Poder Executivo dos bens
maveis inserviveis ou de recuperacao antiecondémica;

VII - realizar o inventério anual dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

VIl - examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as notas
de empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos

requisitantes ou especializados; e

96


http://www.manhuacu.mg.leg.br/

CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU

ESTADO DE MINAS GERAIS

www.manhuacu.mg.leg.br
Rua Hilda Vargas Leitdo de Almeida, 141 — Bairro Alfa Sul / Manhuagu (MG) — CEP: 36904-153
Tel.: (33) 3331-1740 - e-mail: secretaria@manhuacu.mg.leg.br

IX - exercer outras atividades correlatas.

Art. 7°. Compete a Comissao de Patrimonio e Almoxarifado - CPA:

| - realizar o inventéario dos bens Méveis, Imdveis e de Almoxarifado da Camara
Municipal de Manhuacu.

Il - elaborar um termo circunstanciado do inventario e encaminhar ao DEAF -
Departamento de Administracdo e Financas, para ser remetido ao TCE-MG.

Art. 8°. Sao responsabilidades dos titulares das Unidades Administrativas:

| - solicitar a Divisdo de Patrimdnio e Almoxarifado a realiza¢do de conferéncia
periddica (parcial ou total) dos bens moéveis alocados na unidade, sempre que julgar
conveniente e oportuno, independentemente do inventério anual previsto nesta
norma,

Il - manter controle do recebimento e emprego adequado dos bens patrimoniais
sob sua guarda;

Il - encaminhar, imediatamente, a Divisdo de Patrim6nio e Almoxarifado,
comunicacao sobre extravio, dano ou qualquer outro sinistro a bens, e, quando for o
caso, ja instruida com copia do Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade
policial.

Art. 9°. O servidor que utiliza continuamente um bem patrimonial € denominado
responsavel, cabendo a ele a responsabilidade pela utilizacdo, guarda e
conservacgao do bem, respondendo perante a Camara Municipal por seu valor e por
irregularidades decorrentes de uso e desacordo com as normas constantes nesta.

8§ 1° A atribuicdo de responsabilidade se dard com a entrega do bem ao
servidor, mediante a assinatura do Termo de Responsabilidade;

8§ 2° A condicdo de responsavel constitui prova de uso e conservacgéo, e pode
ser utilizada em processos administrativos de apuracéo de irregularidades relativos
ao controle do patriménio da Camara Municipal.

Art. 10. Sdo deveres de todos os servidores da Camara Municipal quanto aos
bens patrimoniais méveis:

| - cuidar dos bens do acervo patrimonial, bem como ligar, operar e desligar
equipamentos conforme as recomendacdes e especificacdes do fabricante;

Il - utilizar adequadamente os equipamentos e materiais;

97


http://www.manhuacu.mg.leg.br/

CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU

ESTADO DE MINAS GERAIS

www.manhuacu.mg.leg.br
Rua Hilda Vargas Leitdo de Almeida, 141 — Bairro Alfa Sul / Manhuagu (MG) — CEP: 36904-153
Tel.: (33) 3331-1740 - e-mail: secretaria@manhuacu.mg.leg.br

Il - adotar e propor ao chefe de setor da unidade, providéncias que preservem
a seguranca e conservagdo dos bens moéveis existentes em sua unidade.

IV - manter os bens de pequeno porte em local seguro;

V - comunicar ao chefe de setor da unidade a ocorréncia de qualquer
irregularidade que envolva o patrimbénio da Camara Municipal, providenciando,
guando for o caso, o Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade policial;

VI - auxiliar a Comisséo de Patrimonio e Almoxarifado, quando da realizacdo
de levantamentos e inventario, ou na prestacdo de informacdes sobre bem em uso,
em seu local de trabalho ou sob sua responsabilidade.

Art. 11. Incorporacgdo é a inclusdo de algum bem no acervo patrimonial da
Céamara Municipal, bem como da adicdo de seu valor & conta do ativo imobilizado.

Art. 12. A incorporacao de bens moveis ao patriménio da Camara Municipal tem
como fator gerador a compra ou doacao.

§ 1° A compra € a incorporacdo de um bem que tenha sido adquirido pela
Camara Municipal, de acordo com as exigéncias dispostas na lei 8.666/93, e nas
normas e procedimentos estabelecidos nas Instrugdes Normativas do Sistema de
Compras de Licitacdes - SCL.

§ 2° A doacdo € a incorporacao de um bem que cedido por terceiro a Camara
Municipal, em carater definitivo, sem envolvimento de transacao financeira.

8 3° O recebimento de bens patrimoniais moveis em doacdo devera ser
autorizado pelo Presidente, ou quem dele receber delegacéo.

Art. 13. Compete a Divisédo de Patrimdnio e Almoxarifado - DPA, a incorporacéo
dos bens adquiridos pelas formas previstas nesta Instru¢do Normativa, utilizando-se
de:

| - Nota Fiscal;

Il - Nota de Empenho;

lIl - manual e prospecto do fabricante, para material adquirido;

IV - termo de doacéo, quando se tratar de bem recebido em doacéo.

Art. 14. O recebimento é o ato pelo qual o bem solicitado é recepcionado, em
local previamente designhado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia

guantitativa relativa a data de entrega, firmando-se na ocasido, a transferéncia da
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responsabilidade pela guarda e conservagao do bem, do fornecedor para a Camara
Municipal.

Art. 15. A aceitacdo ocorre quando o material recebido € inspecionado pela
Divisdo de Patriménio e Almoxarifado, que verifica sua compatibilidade com a Nota
de Empenho ou Contrato de Aquisicdo e, estando conforme, da o aceite na Nota
Fiscal ou outro documento legal.

Art. 16. No caso de molveis e equipamentos cujo recebimento impligue em
maior conhecimento técnico do bem, a Divisdo de Patriménio e Almoxarifado deve
convocar a unidade solicitante e servidor ou comissdo que detenha conhecimentos
técnicos sobre os bens adquiridos, para que proceda aos exames, a fim de
determinar se o bem entregue atende as especificagfes técnicas contidas na Nota
de Empenho ou no contrato de aquisi¢ao.

Art. 17. Todo bem patrimonial moével adquirido pela Camara Municipal de
Manhuagu-MG, ou recebido mediante doagdo, devera dar entrada na Divisdo de
Patrimdnio e Almoxarifado para fins de conferéncia, tombamento e registro.

Art 18. No caso de compra, apos receber a Nota de Empenho e/ou Contrato, o
Departamento de Administracdo e Financas (DEAF), devera enviar cépia ao
fornecedor, autorizando a entrega do bem.

Art. 19. Ao dar entrada na Divisdo de Patrimdnio e Almoxarifado, o bem deve
estar acompanhado:

| - pela nota Fiscal Fatura correspondente, no caso de compra,

Il - pelo Termo de Doacéao, no caso de recebimento em doacéo.

Art. 20. Apés a verificacdo da quantidade e da qualidade dos bens, e estando
de acordo com as especificacbes exigidas a Divisao de Patrimonio e Almoxarifado
devera atestar que o bem foi devidamente aceito,.

Art. 21. Quando se tratar de compra, a 12 via da Nota Fiscal, depois de conferida
e atestada o recebimento pela equipe da Divisdo de Patriménio e Almoxarifado, esta
devera ser encaminhada ao Departamento de Administragdo e Financas (DEAF),

para fins de liquidagédo do empenho e pagamento.
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Paragrafo unico. No caso de bens a serem entregues diretamente nas
Unidades Administrativas, a Divisdo de Patrimdnio e Almoxarifado devera ser
comunicada, para a realizagéo dos registros e tombamento.

Art. 22. O tombamento consiste na formalizacéo da inclusao fisica de um bem
no acervo da Camara Municipal. Efetiva-se com a atribuicdo de um numero de
tombamento, com a marcacao fisica e com o cadastramento dos dados no sistema
informatizado de controle patrimonial.

Art. 23. Serdo tombados os bens méveis que considerados como permanentes,
ou seja, aquele que em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica,
e/ou, com durabilidade superior a dois anos.

8 1° Os bens adquiridos como pecas ou partes destinadas a agregarem-se a
outros bens ja tombados, para incrementar-lhes a poténcia, a capacidade ou
desempenho, e ainda aumentem o seu tempo de vida util econémica, ou para
substituir uma peca avariada, seréo acrescidos ao valor ao referido bem.

§ 2° ldentifica-se cada bem permanente pelo tombamento, gerando-se um
anico namero por registro patrimonial, qgue € denominado "ndmero de tombamento".

Art 24. O bem patrimonial mével cuja identificacdo seja impossivel ou
inconveniente em face de suas caracteristicas fisicas sera tombado sem a fixacao
da plagueta, devendo esta ser afixada em controle a parte, como por exemplo,
celulares, entre outros.

Art. 25. A Divisao de Patriménio e Almoxarifado, de posse da 22 via ou copia da
Nota Fiscal ou Termo de Doacdao, registrara no sistema informatizado de controle
patrimonial as informacdes relativas ao bem incorporado, inserindo o nimero de
tombamento no sistema e anotando na Nota Fiscal.

Art. 26. O valor do bem a ser registrado € o valor constante do respectivo
documento de incorporacao.

Art. 27. Depois de registrado no sistema informatizado de controle patrimonial,
guando se tratar de produtos com garantia, a 22 via ou copia da Nota Fiscal ou

Termo de Doacgdo deverd ser arquivada.

Art. 28. Apds o langcamento no sistema informatizado, a Divisdo de Patriménio

e Almoxarifado devera fixar a plaqueta com o namero patrimonial no bem.
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Art. 29. O Termo de Responsabilidade é o documento que expressa a
funcionalidade e responsabilidade do chefe de setor da unidade ou do servidor pelos
bens sob sua carga patrimonial.

Art. 30. ApGs os procedimentos de tombamento, a Divisdo de Patriménio e
Almoxarifado, devera proceder a entrega do bem recém-adquirido, de acordo com a
destinacao dada no processo administrativo de aquisi¢cao correspondente.

Art. 31. A entrega de qualquer bem movel serd feita mediante assinatura do
Termo de Responsabilidade, em duas vias.

Art. 32. O termo de Responsabilidade devera conter:

| - a identificag&do da unidade administrativa;

Il - o nome do titular;

[Il - o nome do servidor, quando utilizado diretamente;

IV - descricdo dos bens com os respectivos numeros de patrimonio;

V - compromisso de proteger e conservar o material;

VI - assinatura do titular da unidade ou servidor.

§ 1° Uma via do Termo de Responsabilidade devera ficar arquivada com a
Divisdo de Patrimbnio e Almoxarifado, e outra na unidade administrativa, ou com o
servidor quando o bem for utilizado diretamente.

§ 2° O termo de Responsabilidade sera expedido todas as vezes que houver a
transferéncia de carga patrimonial e o remanejamento de bens patrimoniais moéveis.

Art 33. A movimentacao de bens moveis séo alteracfes quantitativas ocorridas
sob a responsabilidade de determinada unidade administrativa ou servidor,
decorrente dos acréscimos, baixas ou transferéncias num determinado periodo.

Art. 34. A movimentac&o de bens patrimoniais dar-se-a por:

| - transferéncia de carga patrimonial,

Il - remanejamento;

Il - necessidade de reparo e manutencao fora da Camara, quando se tratar de
equipamentos em garantia, ou de equipamentos cujo reparo comprovadamente nao

possa ser realizado na sede Camara.
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Art. 35. Nenhum bem patrimonial podera ser remanejado de uma unidade para
outra ou de um servidor para outro, ou encaminhado para reparo ou manutencao
fora da Camara, sem o conhecimento da Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado.

Art. 36. Para a transferéncia de carga patrimonial ou remanejamento de bem
ou ainda por ndo mais ser do interesse da unidade ou o servidor, o chefe de setor da
unidade ou servidor detentor de carga patrimonial, devera comunicar a ocorréncia
ao Chefe da Divisédo de Patrimbnio e Almoxarifado.

Paragrafo unico. A transferéncia so se efetivara quando o bem for recolhido
pela Divisdo de Patriménio e Almoxarifado.

Art 37. Os servidores responsaveis por bens, quando de sua saida por
exoneracao, troca de cargo ou troca de setor, ficam obrigados a prestar contas dos
bens sob sua guarda, a Divisdo de Patrimdnio e AlImoxarifado.

Art. 38. O controle fisico € um conjunto de procedimentos realizado pela Divisdo
de Patriménio e Almoxarifado, voltado a verificacdo da localizacdo, do estado de
conservacao e das garantias dos bens patrimoniais. O controle fisico envolve:

| - o controle de localizagdo consiste na verificacdo sistematica de onde esta
situado o bem ou servidor responséavel, visando a determinacdo fidedigna das
informagdes existentes no cadastro no sistema informatizado;

I - o controle do estado de conservagdo consiste no acompanhamento
sistematico dos bens, com a finalidade de manter a integridade fisica, observando-
se a protecao contra agentes da natureza, mediante a tomada de medidas para evitar
corrosédo, oxidacao, deterioracdo, e outros agentes que possam reduzir sua vida util;

IIl - o controle da utilizacdo consiste na identificacdo, analise das condicées de
utilizacdo do bem;

IV - o controle de garantia e manutencdo consiste no acompanhamento do
vencimento dos prazos de garantia e dos contratos de manutencéo.

§ 1° A divergéncia constatada entre a localizag&o real dos bens e a que constar
no cadastro deve ser corrigida pela Divisao de Patrimbnio e Almoxarifado.

8§ 2° Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem

conhecimento da Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado.
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Art 39. A baixa patrimonial de bem moével é o procedimento de exclusdo de um
bem movel do patrimbnio da Camara Municipal, e pode ocorrer por quaisquer das
formas a seguir:

| - transferéncia;

Il - extravio;

[ll - quando irrecuperavel.

8 1° O chefe do setor da unidade ou servidor que detenha carga patrimonial de
bem movel da Camara, devera comunicar ao Departamento de Administracédo e
Financas (DEAF) a ocorréncia de extravio de bem, providenciando, quando for o
caso de roubo ou furto, o Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade policial.

8 2° Ao receber a comunicacdo do extravio de bens, e/ou quando o relatorio
apontar extravio de bens o Departamento de Administracdo e Financas (DEAF),
devera solicitar, se necessario, ao servidor detentor de carga patrimonial e/ou ao
chefe da Diviséo de Patrimonio e Almoxarifado, informacdes complementares sobre
o bem extraviado, compilar a documentacado, elaborar relatério, e encaminhar a
Presidéncia da Camara, que autorizara a baixa do bem no sistema informatizado de
controle patrimonial.

8 3° O processo formalizado pelo Departamento de Administracéo e Financas
(DEAF) sera encaminhado pela Presidéncia a Procuradoria Juridica, para as
providéncias cabiveis.

8 4° A baixa dos bens moveis considerados irrecuperaveis sera feita pela
Divisdo de Patrimbnio e Almoxarifado, desde que devidamente autorizado pelo
Presidente da Céamara.

8 5° Nos casos de equipamentos de material permanente que necessite de
conhecimentos técnicos para manutencao e reparo, tais como, condicionadores de
ar, impressoras, computadores, eletrénicos, telefones fixos, telefones celulares,
aparelhos de som e eletrodomésticos em geral, a Divisdo de Patrimbnio e
Almoxarifado somente podera informar acerca do carater irrecuperavel do bem
guando este for submetido analise, e desta constar laudo técnico de profissionais do

ramo que ateste a irrecuperabilidade do bem indicando o motivo que a ensejou.
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8 6° O laudo técnico também devera indicar se existem pecas passiveis de
serem retiradas do equipamento irrecuperavel e reutilizadas em outros, tais como,
por exemplo, nos casos de equipamentos de informatica.

8 7° Nos casos de transferéncia e extravio, a baixa patrimonial se dara somente
apos o encerramento do processo, de acordo com a ocorréncia.

§ 8° As Unidades Administrativas poderao, periodicamente, provocar mediante
expedientes, que seja efetuado levantamento de bens suscetiveis de transferéncia
ou baixa por serem considerados irrecuperaveis, e submeté-los a Divisdo de
Patrimoénio e Almoxarifado, para as devidas providéncias.

Art. 40. De posse do documento que autoriza a baixa patrimonial, a Divisao de
Patrimonio e Almoxarifado devera adotar os seguintes procedimentos:

| - registrar a baixa no sistema informatizado de controle patrimonial;

Il - extrair do processo, copia do documento de autorizacdo de baixa, a relacéo
dos bens baixados e arquivar no setor.

Paragrafo unico. Quando a baixa for de bem alienado ou irrecuperavel devera
retirar dos bens o cddigo de identificacdo patrimonial e inutilizar.

Art. 41. Inventario Patrimonial tem por objetivo construir uma base de dados
dos bens patrimoniais méveis e iméveis, para poder assegurar a qualidade e a
credibilidade dos valores de cada bem, visando a comprovacédo de existéncia fisica
nos locais determinados, de forma a confirmar a atribuicdo de carga patrimonial,
manter atualizado o controle dos bens e seus registros, apurar a ocorréncia de
extravio, dano ou qualquer outra irregularidade, bem como a sua utilizacéo e o seu
estado de conservacao.

Art. 42. O inventario dos bens patrimoniais méveis seré realizado anualmente,
em todas as Unidades Administrativas da Camara Municipal pela Comissdo de
Patriménio e Almoxarifado, conjuntamente com o responsavel da Divisdo de
Patriménio e Almoxarifado.

Art. 43. A Comissdo de Patrimbnio e Almoxarifado, & vista de cada um dos
bens,

| - 0 estado de conservacéo dos bens inventariados;
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Il - os bens elencados no relatério do sistema informatizado e ndo localizados
pela Comisséo;

IIl - os bens ociosos, obsoletos, antieconbmicos e irrecuperaveis;

IV - 0s bens que se encontram sem o0 namero de patriménio ou sem o devido
registro patrimonial;

V - informag@es analiticas de bens levados por detentor de carga patrimonial
(Unidade Administrativa/Servidor);

VI - resumo do fechamento contébil dos valores.

8 1° Serdo considerados extraviados, os bens elencados na relagdo extraida
do sistema informatizado e néao localizados pela Comisséo.

8 2° O relatdrio apresentado pela Comissdo de Patriménio e Almoxarifado,
estara sujeito a analise e aos ajustamentos necessarios para o encaminhamento ao
Departamento de Administracéo e Financas (DEAF).

Art. 44. O Departamento de Administracdo e Financas (DEAF) extraira copias
do relatério, disposto no § 2° do artigo anterior, e encaminhara para a Presidéncia
da Camara, que autorizard a baixa dos bens irrecuperaveis e 0s extraviados.

Paragrafo unico. A Divisdo de Patrimoénio e Almoxarifado, apds finalizacdo do
relatorio pela Comissdo, devera providenciar a atualizacdo dos Termos de
Responsabilidade.

Art. 45. Com base no relatorio preliminar da Comissdo de Patrimbénio e
Almoxarifado, a Presidéncia da Camara podera:

| - autorizar a Divisdo de Patriménio e Almoxarifado a baixa de bens
considerados irrecuperaveis e extraviados;

Il - determinar ao Departamento de Administragdo e Financas (DEAF) na
formalizacdo de processo de bens extraviados, que ser4d encaminhado a
Procuradoria Juridica para as providéncias cabiveis.

Art. 46. ApOs 0s ajustes necessarios, a Comissao de Patrimonio e AlImoxarifado
devera, até 31 de dezembro de cada ano, emitir relatorio final e encaminhar ao

Departamento de Administragéo e Finangcas (DEAF), para fazer os ajustes nos

saldos contabeis e anexar nas contas anuais.
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Paragrafo Unico. Se surgirem diferencas sem a devida justificativa ao
Departamento de Administragdo e Finangas (DEAF) podera solicitar revisdo ou
apuracao para que estas sejam devidamente esclarecidas.

Art. 47. De posse do relatorio final da Divisao de Patrimoénio e Almoxarifado, o
Presidente da Camara podera autorizar a transferéncia dos bens inserviveis.

Art. 48. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pelo
Departamento de Administragdo e Finangas (DEAF), conjuntamente com a Unidade

Central de Controle Interno e a Presidéncia.

Camara Municipal de Manhuagu (MG), em 07 de Abril de 2020.

Jodo Goncalves Linhares Janior

Presidente da Camara Municipal de Manhuacu

Carlos Henrique Cruz

Diretor Geral

Maria Marciana Moreira
Controladora Interna
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Unidade Protocolo

INSTRUQAO NORMATIVA SPR N° 001/2020
Versao 01

SPR: Sistema de Protocolo
Unidade Responséavel: Direcédo Geral

Unidade Executora: Servico de Protocolo / Secretaria

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS GERAIS DE UTILIZACAO DOS
SERVICOS DE PROTOCOLO DO PODER LEGISLATIVO DE MANHUACU,
ESTADO DE MINAS GERAIS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU - ESTADO DE

MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que |he sao conferidas:

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno é exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislacbes bem como as normas
especificas do TCE/MG e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.706/1991 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Manhuacu, Lei Municipal n° 3472/2015, alterada pela Lei
Municipal 3952/2019.

CONSIDERANDO o disposto nas Resolucdes e Instrugcdes do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-MG) sobre o Sistema de Controle Interno no Estado de

Minas Gerais.

RESOLVE:
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Art. 1° Estabelecer normas e procedimentos a serem adotados na organizacéo
do servico de protocolo para o recebimento, registro, instrugdo, autuacdo e
movimentacdo interna de documentos no Poder Legislativo do Municipio de
Manhuacu, Estado de Minas Gerais, nos termos da presente instrucdo normativa.

Art. 2° Para os efeitos desta instrugdo normativa consideram-se:

| - Protocolo: o conjunto de tarefas correspondentes ao recebimento, registro e
instrugcéo, autuacdo de documentos de qualquer origem, bem como sua expedi¢céo
aos setores competentes;

Il - Propositura ou Proposicdo: toda matéria legislativa sujeita a deliberacdo do
plenario, tais como: projetos, substitutivos, emendas e subemendas, pareceres de
comissGes permanentes, relatérios de comissdes temporarias, indicagbes
requerimentos, recursos e representacdes, a sua tramitacao respeitara o regimento
interno da Camara Municipal de Manhuacu:

lIl - Expediente: todo o documento isolado ou o conjunto formado pela reuniéo
de dois ou mais papéis que, por sua natureza nao esteja definido por esta normativa:

IV - Processo o instrumento formal que compreende os diversos documentos
despachos e pareceres com a finalidade de instruir decisdo em busca de um
determinado fim;

V - Documento: todo parecer ou pega anexada ao processo:

VI - Autos do Processo: 0 conjunto de documentos ordenados
cronologicamente, reunidos em capa propria, com numeracao especifica, necessario
ao registro formal de atos e de fatos de natureza administrativa, legislativa ou
juridica;

VII - Autuacgao: todo o ato pelo qual o documento ou conjunto de documentos,
recebidos no protocolo, transforma-se em processo, recebendo numeracao Unica e
capa padronizada;

VIII - Despacho: toda a manifestacéo, registrada nas folhas do processo, de
chefias de setores ou interessados na matéria, nos termos de sua competéncia ou
determinacao superior;

IX - Correspondéncia Particular: todo documento que trata de assuntos de

interesse pessoal de servidores e/ou agentes politicos do Poder Legislativo
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Municipal, constando no envelope apenas o0 nome do servidor e/ou agente, sem
indicagao do cargo, do nome da instituicdo e/ou de seus setores,

X - Remessa: é o encaminhamento de expedientes no ambito da Camara
Municipal de Manhuacu-MG;

XI - Tramitacéo: é a circulacdo de processos no ambito da Camara Municipal
de Manhuacgu-MG;

XIl - Comunicacgdo Interna: Meio de comunicacao utilizado pelos 6rgéos da
administracdo deste Poder para encaminhar documentos, informacdes, bens,
valores, correspondentes a atividade legislativa e operacional da Camara.

Art. 3° O servico de protocolo funcionard na secretaria da Céamara de
Manhuacgu-MG no horario de expediente, para atender a estrutura administrativa
deste Poder Legislativo e ao publico em geral.

8 1° Em caso de atividades em horario extraordinario, um servidor responsavel
pelo protocolo, deve permanecer disponivel para a execugdo das suas atividades o
tempo que se fizer necessario, ficando as horas excedentes para pagamento ou
compensacao de acordo legislacao vigente.

Art. 4° Compete ao servidor responsavel pelo protocolo:

| - receber e autuar os processos, correspondéncia oficial e os demais
documentos encaminhados & Camara Municipal;

Il - verificar e classificar os documentos recebidos, registrando sua entrada no
sistema informatizado do protocolo, tomando as cautelas e providéncias necessarias
ao correto e imediato encaminhamento;

Il - efetuar o registro eletrénico no sistema de protocolo;

IV - proceder a destinacdo inicial dos processos, documentos ou
correspondéncia recebidas no setor, registrando sua movimentacao;

V - informar aos usuarios do servico quanto ao encaminhamento de
correspondéncias e documentos;

VI - padronizar os procedimentos de movimentag&do de documentos, como:

a) colocar capas em todos 0os documentos protocolizados, dando inicio assim
ao processo administrativo que tramitara na Camara:

b) etiquetar as capas seguindo as orienta¢des desta instrucdo normativa:
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c) numerar e rubricar todas as folhas do processo, utilizando o carimbo
padronizado:

d) solicitar o recebimento eletrénico no sistema de protocolo por parte do
destinatario, a partir da conferéncia fisica dos documentos ou processos recebidos;

e) identificar os documentos relacionados a processos ja em tramite nesta casa,
0s quais deverao ser protocolizados e encaminhados ao setor responsavel, sem a
colocacao de capas.

VII - propor as alteracdes e adaptacdes necessarias ao aperfeicoamento dos
procedimentos do sistema de protocolo.

Paragrafo Unico. Nao serd impresso recibo para tramitacdo interna. O
recebimento deve ser feito eletronicamente a partir da conferéncia fisica dos
documentos ou processos recebidos.

Art. 5° Todas as comunicacfes externas e documentos diversos serdo
recebidos e distribuidos através do servigo de protocolo.

Art. 6° Para o recebimento de documentos, deverédo ser atendidos os seguintes
requisitos:

| - estar o texto inteiramente legivel;

Il - conter assinatura com a identificacao legivel do interessado;

[l - estar inteiramente identificado o destinatario do documento.

Paragrafo Unico. A verificacdo deve ser cuidadosa para que ndo se receba
documentos incompletos, sem a assinatura ou identificacdo ou até mesmo com
enderecamento errado ou destinacdo estranhas ao Poder Legislativo.

Art. 7° No ato do recebimento de documentos, o servidor responsavel pelo
protocolo devera:

| - conferir o documento com a copia se houver que sera protocolizada e
devolvida, a fim de verificar se € cdpia fiel da que esta sendo entregue, para que.
posteriormente ndo se alegue divergéncias:

Il - anular a parte em branco do verso das folhas com um trago transversal ou
por um carimbo de “EM BRANCO".
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Art. 8° Caso haja alguma divergéncia, o servidor responséavel pelo protocolo se
recusara a receber o documento, para que tais divergéncias sejam sanadas ou
ressalvadas, devendo:

| - deverd apontar e esclarecer todas as irregularidades encontradas:

Il - prestar os esclarecimentos e irregularidades que poderao ser apontados por
escritos quando formalmente solicitados.

Art. 9° Efetuado o langamento no sistema de protocolo, 0 processo sera
autuado de acordo com os seguintes procedimentos:

| - prender os documentos na capa dos processos com grampo para duzentas
folhas, obedecendo a ordem cronoldgica do documento mais antigo para o mais
recente;

Il - emitir e colocar a etiqueta, na capa do processo, conforme modelo abaixo:

PROTOCOLO CMM-MG N° [NUMERO)], EM [DATA]
REFERENCIA: [IDENTIFICACAO DOCUMENTO]
ASSUNTO: [RESUMO DO DOCUMENTOQ]
INICIATIVA: [Nome e cargo do subscritor]

[ll - numerar as folhas, apondo o carimbo especifico, conforme modelo abaixo,
contendo o nome do 6rgdo, o numero da folha e a rubrica do servidor que estiver
numerando 0 processo

IV - identificar, na capa do processo, no campo distribuicdo, a unidade
administrativa para a qual o0 posso sera encaminhado;

V - encaminhar o processo para a unidade administrativa destinataria;

VI - registrar a operacao no sistema eletrénico.

Art. 10. Na autuacdo devera ser dado adequado tratamento fisico aos
documentos e processos:

| - observar cuidados de higiene e manuseio:

Il - fazer furos centralizados com as dobras necesséarias com simetria;

Il - evitar uso de grampos metalicos e clipes:

IV - preservar informacfes ao apor elementos, como carimbos, etiquetas, etc.
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Art. 11. Todos os documentos que devam ser organizados sob forma de
processo receberdo capa.

8 1° A peca inicial do processo devera ser preferencial mente a que caracterizar
o principal assunto objeto do processo.

§ 2° A capa do processo nao recebera numero como péagina, dele ndo sendo
peca mas apenas protecao:

8§ 3° As capas de processo que se estragarem serdo substituidas,
transcrevendo-se os dados para a nova capa.

Art. 12. A numeracao das pecas do processo € iniciada no protocolo e seguira
sequéncia numérica pelas unidades que as adicionarem.

§ 1° As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem
rasuras devendo ser utilizado carimbo proprio para colocagdo do niumero, aposto no
canto superior direito da pagina, recebendo a folha inicial o namero 01.

§ 2° Quando a documentacédo se apresentar devidamente organizada, néo
podera ser alterada a ordem de suas folhas.

8 3° Seré& permitida a renumeracéo de folhas ou documentos em virtude de erro
na numeracao ou por reorganizagcdo do processo.

8 4° Quando for necessario a corre¢cdo da numeracédo de qualquer folha dos
autos, sera inutilizada a numeracéo anterior, ou, quando por falha ou omisséo, for
constatada a necessidade da correcao da numeracgéo de qualquer folha dos autos,
devera ser inutilizar a numeragado anterior, apondo um “X” sobre o carimbo a
inutilizar, ou. usando o carimbo NULO renumerando as folhas seguintes, sem
rasuras, certificando-se da ocorréncia ao final da renumeracéo.

Art. 13. Os processos serdo organizados em volumes.

§ 1° Cada volume de um processo devera conter no maximo duzentas folhas.

| - quando o processo contiver niumero de folhas excedente ao limite fixado,
devem ser abertos novos volumes, providenciado nova capa e atualizando o sistema
com a informagéo de novo volume.

Art. 14. Os originais de documentos sujeito ao protocolo receberdo numeracéao

Unica, fornecida pelo sistema informatizado do protocolo, através de carimbo manual
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ou eletronico, no formato ‘99999 - dd/mm/aaaa - hh:mm", conforme o modelo abaixo

onde:

[ - 99999, correspondente numeragao de 1 a 99999;

I - dd/mm/aaaa, corresponde ao dia. més e ano corrente com quatro
algarismos:

[Il - hh.mm, corresponde a hora e minuto.

Céamara Municipal de Manhuagu-ES

PROTOCOLO N

Recebido em

Horario:_

Rubrica:__

heras

Art. 15. Para o registro de recebimento e destinacdo de documentos e
correspondéncias, seréo necessarias as seguintes informacdes basicas:

| - nUmero de origem se houver;

Il - remetente;

[l - destinatario;

IV - assunto:

V - tipo de documento (oficio, memorando, relatério, requerimento, carta oficial
outros);

VI - data de recebimento;

VII - data de entrega;

VIII - nome e/ou assinatura do servidor que recepcionou documento

Paragrafo Unico. Na auséncia de software de registro de protocolo devera ser
elaborado o registro através de livro préprio.

Art. 16. Os documentos e papéis a seguir especificados, dentre outros,
constituem-se em expedientes e estdo isentos de cdédigo ou numeracédo para controle
do servico de protocolo:

| - convites:

Il - catdlogos;

Il - periddicos (jornais e revistas);
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IV - livros;

V - correspondéncias bancérias;

VI - correspondéncias comerciais;

VII - documentos de natureza particular;

VIII - aviso, mensagens diversas;

IX - impressos em geral (folhetos prospectos, cartazes).

Art. 17. A tramitacdo fisica dos documentos sera feita pelo servidor do
protocolo, controlado através de registro no sistema eletrénico efetuado e
autenticado por servidores do Poder Legislativo.

8§ 1° Nenhum documento podera ficar retido na unidade de Protocolo.

§ 2° Os documentos com sinalizagdo de “URGENTE" terdo andamento
preferencial

8 3° Os documentos ou volumes com sinalizagdo de “CONFIDENCIAL",
‘RESERVADO”, “SIGILOSO", ou com entrega estritamente pessoal, seréao
devidamente registrados, porém sem violacao de seu contetdo, e sé poderdo ser
entregues, exclusivamente, aos destinatarios.

8 4° Nenhum servidor poderd dar curso a procedimento com base em
documento que ndo esteja devidamente protocolizado, devendo antes de tudo
reportar as falhas a Direcdo Geral e propor solugdes.

Art. 18. As proposic¢des serdo registradas no sistema informatizado de protocolo
e 0s originais receberdo numeracdo através de carimbo conforme dispde esta
instrucdo normativa.

Paragrafo Unico. As proposicOes referentes a substitutivos, emendas,
subemendas e pareceres serdo apresentadas nos proprios processos e
encaminhados a Mesa Diretora, ao Presidente ou & Comissao.

Art. 19. As proposicOes sujeitas ao servico de protocolo, além do numero
sequencial de protocolo, receberdo numero de identificacdo sequencial segundo a
sua espécie, com renovagado anual de numeracao.

Art. 20. As proposicdes serdo cadastradas no sistema informatizado do
protocolo registrando-as no campo ‘ESPECIE" segundo a sua modalidade e no
campo “DETALHAMENTO" devera contar:
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| - modalidade/espécie da proposicao;

Il - nimero sequencial da modalidade/espécie da proposi¢cdo, com renovacao
anual;

lIl - ano de apresentacdo da proposicao;

IV - ementa completa da proposicdo ou, se ndo houver, o resumo que
identifique a proposicéao.

Art. 21. Para as proposicdes que devam ser organizadas sob forma de
processo, serdo adotados 0s seguintes procedimentos:

| - sera autuada a proposicao principal, consignando-se na respectiva capa:

a) numero de registro do protocolo;

b) a modalidade/espécie da proposicao;

c) 0 numero da proposicao:

d) o ano de apresentacao da proposicao;

e) a ementa completa da proposicao:

f) o nome do autor e cargo.

Il - em seguida a capa, os documentos serdo organizados observando-se a
seguinte ordem:

a) o oficio de encaminhamento, se houver;

b) uma via original da proposicao;

C) anexos que integram a proposi¢cao em ordem crescente:

d) mensagem ou justificativa;

e) outros documentos que tiverem instruindo a proposicao;

f) resumo da tramitacéo conforme impresso (folha de despacho) e/ou impresso
do sistema eletrénico com os despachos efetuados.

8 1° As informagdes constantes das alineas do inciso | contardo de etiqueta

adesiva conforme o modelo a seguir:

PROTOCOLO CMM-MG N° (NUMERO], EM [DATA]

[DIGITE A ESPECIE DA PROPOSICAQ]

N° [DIGITE O NUMERO DA PROPOSICAO] /[DIGITE O ANO]
[DIGITE A EMENTA DA PROPOSICAO]

115


http://www.manhuacu.mg.leg.br/

CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU

ESTADO DE MINAS GERAIS

www.manhuacu.mg.leg.br
Rua Hilda Vargas Leitdo de Almeida, 141 — Bairro Alfa Sul / Manhuagu (MG) — CEP: 36904-153
Tel.: (33) 3331-1740 - e-mail: secretaria@manhuacu.mg.leg.br

INICIATIVA

[Digite: Cargo (Prefeito ou Vereador)] [Digite o Nome do autor] ([PARTIDOY])

8 2° Na hipétese de um oficio encaminhar mais de uma proposi¢éo, o original
constituird o processo de primeiro projeto citado com copia para os demais.

§ 3° As folhas serdo numeradas e rubricadas no servigo de protocolo antes de
seu encaminhamento, conforme estabelece esta instrugdo normativa.

Art. 22. Fica dispensado o uso de capa individual para os seguintes
documentos:

| - requerimento de urgéncia de tramitacdo de proposicao;

Il - requerimento de retirada de proposicao em tramitacao;

Il - oficios de encaminhamento de projetos de leis, de vetos e de leis;

IV - oficio requerendo a retirada de projetos de iniciativa do Chefe do Poder
Executivo Municipal;

V - leis ordinarias e complementares.

Paragrafo unico. Os documentos relacionados nos incisos | a IV deste artigo
integrar@o 0s processos originais da proposi¢ao principal a que se referem com copia
para os demais processos se houver pedido para mais de uma proposicao.

Art. 23. Os documentos protocolizados que nao recebem capa serdo
encaminhados as unidades administrativas em pastas para protecao dos
documentos.

Art 24. Os originais de leis ordinarias e de leis complementares, bem como o0s
originais dos oficios que as encaminham, receberdo carimbo com o namero de
protocolo independente, com as respectivas datas e horarios de registro, e ndo
receberdo capas e nem terdo suas folhas numeradas.

Art. 25. O servidor responsavel pelo servigo de protocolo devera:

| - verificar se todas as paginas dos documentos estéo assinadas ou rubricadas
pelo autor;

Il - conferir a sequéncia de numeracao das paginas;

Il - verificar se nos originais de leis recebidos constam os seus anexos, quando

houver.
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Art. 26. As normas referentes as emendas a lei organica, resolucao, decreto
legislativo, ato da mesa, portarias, instru¢ées normativas ndo estao sujeitas aos
servigos de autuacéo e protocolo.

Art. 27. Sao de responsabilidade dos servidores responsaveis pelo protocolo:

| - adotar as providéncias necessarias ao correto funcionamento das remessas
de documentos, estabelecendo e viabilizando os percursos a serem realizados e
procedendo as alteragbes necessarias;

Il - fazer cumprir os horérios definidos para recebimento pelo protocolo geral,
providenciando a organizacado dos documentos com antecedéncia.

Art. 28. E da responsabilidade da Direcéo de Secretaria:

| - oferecer infraestrutura necesséaria para funcionamento adequado do
protocolo;

Il - promover o cumprimento das normas e procedimentos aplicados ao
protocolo;

[Il - comunicar ao protocolo quaisquer eventuais irregularidades ocorridas na
entrega de documentos;

IV - fornecer os carimbos padronizados, conforme modelo nesta instrucéo
normativa, além de etiquetas, sistema e equipamentos.

Art. 29. Os descumprimentos das regras definida na presente instrucao
normativa serdo consideradas lesivas a administracdo publica, podendo o servidor
que der causa responder processo administrativo disciplinar.

Camara Municipal de Manhuacu (MG), em 07 de Abril de 2020.

Jodo Gongalves Linhares Junior

Presidente da Camara Municipal de Manhuagu

Carlos Henrique Cruz

Diretor Geral

Maria Marciana Moreira

Controladora Interna
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Unidade de Tecnologia da Informacgéo

INSTRUQAO NORMATIVA STI N° 001/2020
Versao 01

STI: Sistema de Tecnologia da Informacéo
Unidade Responsavel: Diretor Geral

Unidade Executora: Tl - Tecnologia da Informacéao

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGCAO PARA SEGURANGCA FiSICA E LOGICA DOS EQUIPAMENTOS,
SISTEMAS, DADOS E INFORMACOES NO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
DE MANHUACU, ESTADO DE MINAS GERAIS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU - ESTADO DE
MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que |he sao conferidas:

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno é exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislagcbes bem como as normas
especificas do TCE/MG e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.706/1991 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Manhuacgu, Lei Municipal n°® 3.472/2015, alterada pela Lei
Municipal 3.952/2019.

CONSIDERANDO o disposto nas Resolucdes e Instrugcdes do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-MG) sobre o Sistema de Controle Interno no Estado de

Minas Gerais.

RESOLVE:
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Art. 1° Estabelecer procedimentos do acervo da tecnologia da informacé&o para
seguranca fisica e logica dos equipamentos, sistemas, dados e informacfes, no
ambito da Camara Municipal de Manhuacu, Estado de Minas Gerais.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange a Direcdo Geral, Tl - Tecnologia da
Informacéo e a Presidéncia.

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - Tecnologia da Informacéo - Conjunto de todas as atividades e solucoes
providas por recursos de computacao, serve para designar o conjunto de recursos
tecnolégicos e computacionais para geracdo e uso da informacdo. Também é
comumente utilizado para designar o conjunto de recursos ndo humanos dedicados
ao armazenamento, processamento e comunicacdo da informacdo, bem como o
modo como esses recursos estdo organizados em um sistema capaz de executar
um conjunto de tarefas;

Il - Centro de Processamento de Dados - CPD: é o local onde fica o servidor
storage de backup dos arquivos, processamento e armazenamento de programas e
das informagdes geradas pelas unidades executoras de cada setor, como
instrumentos de apoio a execucdo das atividades no 6rgdo e seguranca das
informagdes interligado a rede de computadores, integrando todos os setores do
orgéao; rede de internet.

Art. 4° Sao responsabilidades dos servidores designados pela Presidéncia.

| - responsabilizar-se pela organizacéo rotineira do setor de Tl - Tecnologia da
Informacéo;

Il - prestar apoio ao superior hierarquico e a UCCI - Unidade Central de Controle
Interno a qualquer tempo quando solicitado;

lll - responsabilizar-se por toda organizacdo de atividades relativas a area de
informatica, zelando pela conservacdo da maquinas e equipamentos de TI;

IV - acompanhar as investigacdes e avaliacdes dos danos recorrente de quebra
de seguranca quando houver;

V - realizar e acompanhar estudos de novas tecnologias, quanto possiveis

impactar na seguranca;
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VI - prestar atendimento interno aos usuarios, dando-lhes orienta¢gfes, sanando
davidas quanto aos recursos computacionais disponiveis, uso de softwares, internet
e de como fazer uso desses recursos com racionalidade e o maximo de eficiéncia
possivel;

VII - dar apoio as unidades executoras em pequena manutencao de hardware,
softwares acessorios e quando de maior gravidade solicitar a intervencao de servicos
especializados;

VIII - responsabilizar-se pelo acompanhamento dos servigos executados por
terceiros, quando for o caso;

IX - responsabilizar-se pela seguranca do servidor armazenador de dados, bem
como guarda dos arquivos e acessos restritos ao setor.

Art. 5° Sao responsabilidades do Diretor Geral:

| - coordenar todos os processos de servi¢cos e material ligados a tecnologia de
informacéo conjuntamente com a chefia do setor;

Il - cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a area de atuacao,
inclusive junto ao Sistema de Controle Interno;

Il - acompanhar a gestdo de contratos de servicos e aquisicdo de bens
realizados com o Legislativo;

IV - efetuar a guarda e padronizagcdo de materiais de uso da Camara Municipal;

V - promover a racionalizagdo e a modernizagdo dos processos de gestédo
administrativa com atuagéao direta com o Sistema de Controle Interno;

VI - acompanhar processos licitatorios quando inerentes a sua area de atuacéo
funcional;

VIl - manter a senha de acesso geral (adm) em total sigilo.

Art. 60 Esta Instrugcdo Normativa disciplina os procedimentos relativos ao
cadastro, suspensédo e exclusdo de acesso aos recursos disponiveis relativos a
Internet, Intranet e utilizacdo de e-mails, computadores e de todos equipamentos de
informatica, direitos administrativos de rede computacional a cabo e wireless, acesso
a arquivos e programas disponiveis na Camara Municipal de Manhuagcu.

Art 7° Consideram-se para os efeitos desta Instrucdo Normativa:
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| - Usuario: pessoa fisica cadastrada para acesso a Internet e utilizacdo dos
computadores da Camara Municipal de Manhuacu;

Il - Cadastro: procedimento de criagdo de usuario para acesso a Internet e/ou
ter direito a utilizacdo de e-mail institucional, além de dar as devidas permissfes de
acesso a rede;

[l - Senha: conjunto alfanumérico de caracteres destinado a assegurar a
identidade do usuario e a permitir seu acesso aos dados, programas e sistemas néo
disponiveis ao publico, de uso pessoal e intransferivel,

IV - Id de usuario ou login: identificacdo Unica do usuario;

a) o Diretor Geral é quem autoriza a liberacdo do Id de usuério e login para
acesso.

Art. 8° Compete ao Servidor designado para atuar na Tecnologia da
Informacdo, recepcionar e conferir a documentacdo necessaria ao cadastro,
suspensao e exclusao de usuarios, aléem do fornecimento de senhas.

Art. 9° O cadastro de usuério para acesso a Internet e/ou utilizagdo de e-mail
funcional, depende do prévio encaminhamento ao setor de Tecnologia da
Informacgao do pedido “Solicitacdo de Acesso a Internet/E-mail”, em modelo a ser
definido.

| - ao usuério sera fornecido o "login de usuario" apés o mesmo ter tomado
ciéncia e assinado o Termo de Responsabilidade de Acesso a rede de usuarios da
Céamara Municipal de Manhuagu-MG;

Il - apo6s o cadastro do usuario, este deve acessar a pagina da Camara
Municipal de Manhuagu na Internet ou Intranet para registro de senha pessoal,
secreta e intransferivel, efetuando seu login de acesso com o usuario pré-
determinado;

lIl - a criacdo de login obedecera a seguinte normas:

a) 0 primeiro nome mais o ultimo sobrenome por extenso;

b) criacdo de senha padrdo para o primeiro acesso sendo esta condicionada a
mudanca pelo usuario logo que ele for fazer o primeiro acesso;

c) a senha padrdo para o primeiro acesso sera definida pelo Analista de

Informatica.
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Art. 10. Todos os servidores, para melhor desempenho de suas fungdes, terdo
direito uma conta de e-mail.

| - 0 e-mail deve ser Unica e exclusivamente utilizado para o trato de questdes
de interesse administrativos e suas unidades administrativas;

Il - a conta de e-mail, é Institucional de uso profissional, administrativo e nédo
pode ser transferida ou cedida para utilizacdo de terceiros, sendo 0 usuario
responsével pela sua utilizacédo e pela manutencéo de sua senha.

a) no caso de exoneracdo o email deve ser baixado, ndo sendo permitido
concessao deste a terceiros.

Art. 11. E facultado ao Servidor designado para atuar na Tecnologia da
Informacao, a utilizacdo de filtros de conteudo, que atuam de forma automatica, nao
sendo permitido o envio ou recebimento de mensagens com conteddo nao
autorizado (pornografia, apologia a drogas, pedofilia. etc.).

Paragrafo Unico. O sistema de filtros de acesso ira gerar relatérios periodicos
indicando os usuarios que eventualmente utilizam a internet/intranet indevidamente,
gue serdo entregues ao Diretor Geral para procedimentos cabiveis em cada caso.

VI - sites que facam apologia a crimes digitais e crack de softwares.

Art 12. O acesso a sites ou servicos que representem risco aos dados ou a
estrutura de informacao da administracéo seréo bloqueados;

| - havendo a necessidade de acesso a sites ndo autorizados, o usuario devera
solicitar a liberacdo do acesso ao Diretor Geral;

Il - a utilizacdo de servicos de web-mail externo, somente sera permitida se o
provedor do servico for uma entidade segura e possuir sistema anti-spam e antivirus
disponivel;

lll - a liberacdo de acessos prevista neste caput, somente sera efetuada se
comprovada a necessidade para fins administrativos.

Art. 13. E facultado ao Setor de Tecnologia da Informac&o, a utilizag&o de filtros
de acesso, que agem de forma automética, ndo sendo permitido a navegacao e/ou
acesso nos seguintes casos:

| - sites pornograficos:

Il - sites de drogas;
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Il - sites de Pedofilia;

IV - sites que fagcam alguma forma de apologia a algum tipo de racismo ou
discriminacéo;

V — sites que facam apologia a crimes virtuais

Art. 14. A utilizacdo de computadores e de todos equipamentos de informatica
€ permitido apenas a funcionarios, servidores e ou prestadores de servigcos
devidamente autorizados que possuam login de usuario.

| - a instalacdo de quaisquer softwares que nao sejam fornecidos pelo Servidor
designado na TI. assim como acesso a arquivos e pastas na rede ao qual ndo seja
pertinente nem autorizado ao usuario em questdo, é expressamente proibido,
havendo a necessidade de instalagcéo e ou liberacédo de acesso a qualquer contetdo,
0 usuério devera solicitar a instalacéo e ou liberacdo do acesso;

Il — sera disponibilizado a cada Setor e ou Gabinete, uma pasta hospedada no
Servidor de Banco de Dados, onde devera ser salvo através da Intranet, todos os
documentos e arquivos pertinentes ao Setor e ou Gabinete, a pasta sera
devidamente protegida e tera seu acesso restrito apenas aos usuarios do Setor e ou
Gabinete em questao ou conforme definicdo do Setor de Tl e ou Direcdo Geral,

[l - para melhor desempenho do servico de backup de arquivos, o Analista de
Informética poderd limitar o espaco de armazenamento para cada Setor e ou
Gabinete, este gerenciamento sera realizado através do servigo de quotas de disco,
havendo a necessidade de liberacdo de mais espago em disco, o usuario devera
solicitar a instalacdo e ou liberacdo do acesso;

IV - em caso de necessidade de reinstalacdo de sistema operacional e ou
gualquer procedimento de manutencao seja preventiva e ou corretiva, o Setor de Tl
se responsabilizara pela perda de qualquer dado e ou arquivo que néo esteja salvo
no Servidor de Banco de Dados, realizara backup de dados e ou arquivos
armazenados no disco rigido local dos terminais de rede;

V - as pastas no Servidor de Banco de Dados, sao apenas para uso profissional,
os arquivos de MP3, MP4 e ficheiros multimidia, serdo deletados sem consulta prévia
aos usuarios, salvo nos casos em que forem liberados pelo Setor de Tl e ou pela

Direcao Geral, apos serem realizados por parte do Setor ou Gabinete.

123


http://www.manhuacu.mg.leg.br/

CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU

ESTADO DE MINAS GERAIS

www.manhuacu.mg.leg.br
Rua Hilda Vargas Leitdo de Almeida, 141 — Bairro Alfa Sul / Manhuagu (MG) — CEP: 36904-153
Tel.: (33) 3331-1740 - e-mail: secretaria@manhuacu.mg.leg.br

Art. 15. O horério de atendimento e ou funcionamento do Setor de TI, sera de
segundas-feiras a sextas-feiras das 12h as 18h.

Paragrafo unico. Em caso de necessidade de atendimento fora do horario
estabelecido, ou em caso de caracterizacdo de urgéncia e ou manutencdo de
servidores e ou estrutura de rede, que se faca necessario o acompanhamento de
usuario, sera solicitado a Dire¢cao Geral, a convocacao do usudario, chefe de setor e
ou gabinete a comparecer e ou acompanhar em data e horario estabelecido o
acompanhamento do procedimento, e ou abertura da sala e ou dependéncias onde
se faca necessaria 0 atendimento e ou prestacéo de servico por parte do Setor de Tl
e ou por parte de terceiro Prestador de Servico que esteja a servigo do setor.

Art. 16. O descumprimento do Termo de Responsabilidade, caracteriza infracao
funcional, sem prejuizo da responsabilidade penal e civil do infrator.

Art. 17. Nos casos de relotacdo, demissdo, exoneracdo, aposentadoria,
remocao, falecimento ou qualquer outro que implique o desligamento do servidor da
Administracdo Publica da Camara Municipal de Manhuacgu, o chefe imediato do
usuario deve comunicar imediatamente o fato ao Setor de Tecnologia da Informacéo,
pedindo “exclusao”.

Paragrafo anico. A ndo observancia deste artigo, implica na transferéncia das
responsabilidades de acesso do servidor para seu chefe imediato.

Art. 18. O chefe imediato deve solicitar a suspensdo do acesso do usuario,
comunicando imediatamente o fato ao Setor de Tecnologia da Informag&o por meio
de pedido "Solicitacdo de Acesso e ou Requisigao a Servigos Especificos em TI”,
pedindo o ‘ Bloqueio”, nos seguintes casos:

| - quando o servidor se afastar para:

a) exercer mandato eletivo;

b) a disposicao de outro 6rgao ou entidade;

Il - qguando em licenca:

a) para tratamento de saude, por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias;

b) por acidente do trabalho, por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias;

c) maternidade;
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d) por motivo de doenca em pessoa da familia, por periodo igual ou superior a
30 (trinta) dias;

e) para concorrer a cargo eletivo;

f) para desempenho de mandato classista,

lll - quando ausentar-se do servico por:

a) suspensao.

IV no retorno a atividade do usuario afastado, seu chefe imediato deve
comunicar no mesmo dia o fato ao Setor de Tecnologia da Informacao, pedindo o
"desbloqueio”.

Art. 19. Todos os termos, solicitacOes, autorizagdes e requisicdes deverao ser
a partir de modelo padréo instituido e/ou cedido pelo setor de TI.

Art. 20. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pelo
Analista de Informética ou o Diretor Geral, conjuntamente com o responsavel pela

Unidade Central de Controle Interno e o Presidente.

Céamara Municipal de Manhuacu (MG), em 07 de abril de 2020.

Joao Gongalves Linhares Janior

Presidente da Camara Municipal de Manhuacu

Carlos Henrique Cruz

Diretor Geral

Maria Marciana Moreira

Controladora Interna
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Unidade Transporte

INSTRUQAO NORMATIVA STR N° 001/2020
Versao 01

STR: Sistema de Transportes
Unidade Responsével: Direcdo Geral.

Unidade Executora: Condutor/motorista

DISPOE SOBRE AS NORMAS DE CONTROLE INTERNO PARA OS
PROCEDIMENTOS DE USO, GUARDA, CONSERVACAO, MANUTENCAO E
ABASTECIMENTO DOS VEICULOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE
MANHUACU, ESTADO DE MINAS GERAIS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU - ESTADO DE

MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que |he sao conferidas:

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno é exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislagcbes bem como as normas
especificas do TCE/MG e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.706/1991 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Manhuacgu, Lei Municipal n°® 3472/2015, alterada pela Lei
Municipal 3952/2019.

CONSIDERANDO o disposto nas Resolucdes e Instrugcdes do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-MG) sobre o Sistema de Controle Interno no Estado de

Minas Gerais.

RESOLVE:
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Art. 1°. Disciplinar as normas de controle interno para os procedimentos de uso,
guarda, conservagdo, manutencdo e abastecimento dos veiculos oficiais ou a
disposicéo do Poder Legislativo Municipal de Manhuagu.

Art. 2°. A presente Instrucdo Normativa abrange em especial ao motorista,
Diretor Administrativo, Direcao Geral e todas as unidades da estrutura organizacional
no ambito do Poder Legislativo Municipal.

Art 3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - Controle de Seguro: o acompanhamento dos prazos de vencimento dos
contratos de apolices de seguro;

Il - Veiculos Oficiais: sdo aqueles locados, a disposicdo ou de propriedade da
Camara Municipal;

[ll - Usuério: Vereadores e Servidores;

IV - Sinistro: a ocorréncia de prejuizo ou dano (incéndio, acidente, furto, roubo,
pane) em veiculo; sinistro € quando vocé bate o seu carro de forma involuntaria.

V - Condutor/motorista: é o Servidor apto a conduzir veiculos nos termos desta
Instrucdo Normativa, devidamente habilitados.

Art. 4° Sao responsabilidades do condutor/motorista:

| - anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem
dos servigcos de mecéanica para reparo ou conserto;

Il - registrar a quilometragem do veiculo no comeco e no final do servigo,
anotando o horario de saida e chegada;

[l -comunicar a chefia imediata, tdo rapidamente quanto possivel, qualquer
ocorréncia extraordinéria com o veiculo:

IV - zelar pela seguranca dos passageiros transportados, verificando, inclusive,
a utilizagc&o de cinto de segurancga;

V - zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na
prevencdo ou solucdo de qualquer incidente, para garantir a seguranca dos
passageiros, dos transeuntes e de outros veiculos;

VI - recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o em local apropriado, com
portas e janelas trancadas, entregando as chaves ao responsavel pela sua guarda;

VII - abastecer o veiculo com combustivel adequado, sempre que necessario;
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VIII - executar outras atribui¢cdes afins;

IX - conduzir defensivamente o veiculo de acordo com as exigéncias do Codigo
Nacional de Transito, sendo responsabilizado pelas infragdes porventura cometidas;

X - requerer as diarias para viagens em formulario préprio padronizado e
protocolizar junto ao setor competente, imediatamente apds ser comunicado da
viagem pela chefia;

XI - cumprir a rota estabelecida pelo Diretor Administrativo e ou Presidente da
Céamara Municipal de Manhuacu, em conformidade com o requerimento de servicos;

XIl - quando se tratar de veiculo locado fica sobre responsabilidade do
condutor/motorista quanto ao acolhimento o recolhimento do mesmo, junto a
empresa prestadora do servigo de locagao:

a) apos o Diretor Administrativo definir a empresa e o veiculo locado, o
condutor/motorista devera entrar em contato com a locadora para informar horério
do acolhimento do veiculo;

b) antes de viajar o condutor/motorista fara uma vistoria geral para verificar as
condi¢cdes do veiculo;

c) em caso de veiculo inadequado para a viagem 0 mesmo comunicara ao
Diretor Geral para providencias.

Xl - apGs a viagem, devolver o veiculo a locadora, sempre quando possivel
antes do horério de vencimento do periodo de aluguel;

XIV - manter o controle de veiculos limpos interna e externamente;

Art. 5°. Sao responsabilidades pertinentes ao Diretor Administrativo:

| - manter cépia e controle das CNHs dos condutores/motoristas;

Il - manter controle, por meio de planilhas do abastecimento dos veiculos;

lll - informar ao Presidente da Camara quando solicitado sobre o controle de
veiculos, gastos mensais com abastecimento e manutencao;

IV - tomar a providencia cabivel e informar ao Presidente da Camara os
acontecimentos envolvendo sinistro de veiculos;

V - receber as notificagdes de transito e identificar o condutor/motorista, quando

as infracdes forem decorrentes da direcdo do veiculo;
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VI - acompanhar as solicitacdes de viagens para deslocamento e contribuir para
a viabilidade e atendimento;

VII - definir escala do condutor/motorista conforme requerido e autorizado pelo
Presidente;

VIII - zelar pelo estado de conservacgéao dos veiculos, informando ao Presidente,
conforme a necessidade, as manutencdes preventivas e corretivas dos veiculos
usados;

IX - entregar o veiculo ao condutor/motorista designado com todos os
equipamentos e documentos exigidos na legislacdo, informando-lhe a rota a ser
seguida e os integrantes da viagem;

a) quando se tratar de veiculo locado, determinar ao condutor/motorista, a
retirada do veiculo junto a empresa contratada e consequentemente a devolucdo do
mesmo apos a viagem;

b) o veiculo locado quando a disposicdo do Poder Legislativo, ficara na
garagem da Camara até o prosseguimento da viagem;

c) ao retomar de viagem o veiculo sera devolvido na locadora pelo
condutor/motorista, sempre quando possivel antes do vencimento do periodo de
aluguel.

X - verificar a condicdo da Carteira Nacional de Habilitacdo dos
condutores/motoristas. e. se contatada alguma irregularidade, devera notifica-los
para adotarem as providencias necessérias para a regularizacdo da situacao;

XI - supervisionar o uso, guarda, conservacdo e manutencéo dos veiculos da
Camara Municipal;

XIl - manter a guarda de toda documentacdo obrigatoria dos veiculos oficiais,
comunicando o respectivo vencimento do licenciamento e seguro obrigatorio;

XIllI - providenciar o encaminhamento dos veiculos novos a concessionaria
autorizada para revisao programada, conforme o manual do fabricante, quando for o
caso;

XIV - Providenciar a renovacao do licenciamento e do seguro obrigatério anual

do veiculo.
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Art 6°. Os veiculos oficiais e a servico da Camara Municipal de Manhuagu
deverdo ser utilizados exclusivamente a servi¢o da instituig&o.

8 1° Sera utilizado no atendimento aos Vereadores e Servidores, no exercicio
de obrigacbes e funcdes inerentes ao cargo, visando o interesse publico local,
somente quanto necessario seu afastamento da base territorial municipal;

| - os Vereadores ou Servidores poderao conduzir o veiculo, desde que estejam
a servico da Camara Municipal ou no exercicio da Funcéo Legislativa, devidamente
autorizado pelo Presidente.

§ 2° A utilizag&o do veiculo dentro do Municipio de Manhuagu, somente sera
permitida quando da realizacdo de eventos oficiais da Camara, ou a servico do
Servidor ou Vereador no Desempenho da Fungao Legislativa.

| - dentro do municipio o veiculo podera ser conduzido pelos Vereadores ou
Servidores, desde que estejam a servico da Camara Municipal ou no exercicio da
Funcao Legislativa, devidamente autorizado pelo Presidente.

a) o condutor/motorista fard o controle de quilometragem rodada e visitas
realizadas, conforme disposi¢do do Art. 15 desta instrucéo.

8 3° N&o sera autorizada a utilizacdo de veiculos para a realizagdo de
atividades politicas durante o recesso Legislativo, ressalvados os casos de trabalhos
administrativos;

8 4° é expressamente vedada a utilizacdo dos veiculos a servico da Camara
Municipai para outros fins;

| - no transporte de familias ou pessoas estranhas ao servico publico, que néo
seja Servidor Publico do municipio ou Vereador da Camara Municipal de Manhuacu;

Il - em passeio, excursdes ou trabalhos estranhos ao servigo publico.

§ 5° E terminantemente proibida a guarda de veiculo oficial em garagem
residencial:

| - quando a garagem oficial for situada a grande distancia da residéncia de
guem for conduzir o veiculo, serd licito, mediante autorizacdo do Presidente da

Camara ou do Diretor Geral, guarda-lo na garagem residencial,
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Il - ao condutor/motorista que cometer qualquer infracdo ao disposto nesta
Instrucdo Normativa, serdo aplicadas as penalidades previstas na Legislacao
especifica.

Art 7°. Todos os veiculos de propriedade Camara Municipal deverdo ter
adesivos com a inscricdo “Camara Municipal de Manhuagu-MG", que permita a
identificacdo da propriedade

Art 8°. As aquisi¢cOes de veiculos, combustiveis e pneus serdo realizadas pelo
Diretor Administrativo de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos nas
Instrucbes Normativas do Sistema de Compras, Licitacbes e Contratos - SCL
001/2020, publicada.

Art 9°. O licenciamento inicial e anual e a execucdo e renovacao das apolices
de seguros dos veiculos séo centralizados na Direcdo Administrativa, que mantera
registro cronologico das datas de vencimentos e controle sistematico sobre tais
registros.

Art. 10. O condutor/motorista devera comunicar imediatamente ao Diretor
Administrativo qualquer situacdo que enseja 0 acionamento da companhia de
seguro.

Paragrafo Unico. Em caso de sinistro, 0 contato com as companhias
seguradoras sera efetuado exclusivamente pelo Diretor ou o Presidente, na
impossibilidade destes, o condutor/motorista.

Art 11. O requerimento de utilizacdo de veiculo para viagem devera ser feito
pelo interessado e dirigido ao Presidente da Camara, informando o motivo da
viagem, data, destino, e a previsdo de horério de saida e chegada.

8 1° O requerimento devera ser protocolado com, no minimo, 24 horas de
antecedéncia do horério previsto para o inicio da viagem, considerando-se dias (teis,
com objetivo de assegurar a tramitacdo legal do processo (protocolo, parecer
juridico, analise pelo ordenador de despesas, solicitacéo de carro quando necessaria
a locagao, abastecimento).

8§ 2° - o requerimento de veiculos para dentro do municipio podera ser feito no
mesmo dia da viagem desde que especifique a rota estabelecida e esteja

devidamente autorizado pelo presidente.
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8§ 3 ° - os requerimentos de veiculos para dentro do municipio para viagens do
presidente serdo autorizados pelo vice-presidente.

| - os requerimentos apos o deferimento do Presidente, serdo encaminhados
pelo gabinete ao DEAF - Departamento de Administracdo e Financas, para calculo
de controle e arquivamento.

Art. 12. O Presidente, ao receber a solicitacdo, analisara o pedido, visando ao
atendimento ao usuério e, havendo disponibilidade de veiculos, a solicitacdo, seré
atendida.

Paragrafo unico. Caso ndo haja veiculos suficientes em disponibilidade para
atender a demanda do Legislativo, serdo adotados como critérios de prioridade os
servigos a serem prestados, ou, fazer atendimento com veiculo locado.

Art 13. O pagamento de diarias a que o condutor/motorista fizer jus por motivos
de viagem seré efetuado pelo DEAF - Departamento de administracédo e Financas,
desde que esteja requerida e autorizada pelo Presidente.

Art 14. Todos os deslocamentos dos veiculos para outros municipios deveréo
ser registrados pelos condutores/motoristas, na ficha de Registro Operacional de
Veiculo, na qual constarao os seguintes apontamentos: o tipo do veiculo, a placa, o
nome do condutor/motorista, o solicitante do veiculo, a data e a hora de saida e
chegada, o servico realizado, o local e a quilometragem de saida e chegada.

Paragrafo unico. Caso o Diretor Administrativo identifigue divergéncias nos
apontamentos, este fara um relatério e remetera ao presidente para conhecimento e
providéncias que entender necessarias.

Art. 15. Encerrando o expediente, todos os veiculos serdo recolhidos no patio
da Camara Municipal, com excecao das situacbes decorrentes de viagem ou de
necessidade de servigo fora do expediente normal, que tenha finalidade publica
devidamente justificada pelo solicitante e autorizada pelo Presidente.

Paragrafo unico. Em caso de locacéo, o veiculo sera devolvido imediatamente
apos atender as necessidades do solicitante.

Art 16. O abastecimento de combustivel somente podera ser efetuado no posto

contratado.
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Art. 17. Os procedimentos de autorizagdo de abastecimento se dardo atraves
de autorizacdo do Diretor Administrativo, mediante assinatura na nota de
abastecimento.

| - o condutor/motorista ao realizar o abastecimento anotar4 a data do
abastecimento e a quilometragem do veiculo;

Il - a Nota Fiscal e as requisicbes serdo enviadas ao Diretor Geral para
conhecimento e apds analise, estando compativeis as informacdes, remetera ao
DEAF - Departamento de Administracdo e Financas para proceder a autorizacdo do
pagamento;

[ll - autorizado o pagamento, o DEAF - Departamento de Administracdo e
Financas, realizara a liquidacao, o pagamento e o arquivamento do Processo.

Art. 18. Estando o veiculo em viagem, o abastecimento poderd ocorrer em
gualquer Posto de Servicos, onde o condutor/motorista devera solicitar a Nota Fiscal
ou Cupom Fiscal, em nome da Camara Municipal de Manhuacu, com seu respectivo
CNPJ e endereco, a qual devera especificar os quantitativos em litros e o nimero da
placa do veiculo.

Paragrafo Unico. O abastecimento feito em viagem sera pago pelo
condutor/motorista que tera ressarcido o valor, munido do documento fiscal
estabelecido neste artigo.

Art. 19. O Diretor Administrativo manteréa sistema de controle de abastecimento
dos veiculos da Camara Municipal.

Art. 20. O servico de manutencdo preventiva visa a manter os veiculos em
perfeitas condi¢cdes de funcionamento, disponivel para o atendimento aos usuarios,
de forma segura, e reduzir os relativos & manutengéo.

Art 21. O Diretor Administrativo, juntamente com o condutor/motorista, devera
vistoriar periodicamente os veiculos, no sentido de manté-los limpos e em boas
condicdes de uso, e com todos os documentos exigidos na legislacao.

Art 22. No caso de veiculos novos e seminovos, que estejam em garantia, a
revisdo/manutencdo devera ser realizada em concessionaria autorizada pelo
fabricante e nos demais casos em oficinas terceirizadas, mediante autorizacdo do

Diretor Administrativo.
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Art. 23. As revisbes e manutencdes preventivas deverdo ser realizadas de
acordo com o Manual do Proprietario e/ou conforme programacéo realizada pelo
Diretor Administrativo.

Art. 24. As solicitacbes de servicos de manutencdo preventiva e/ou corretiva
devem obedecer as normas previstas na Lei 8.666/93.

Art. 25. A conducdo do veiculo oficial, somente podera ser realizada por
condutor/motorista devidamente habilitado, sendo terminantemente proibida a
conducéo por pessoa estranha ao corpo funcional do Legislativo.

Art. 26. Os Servidores e Vereadores autorizados a conduzir veiculos oficiais da
Céamara deverdo encaminhar ao Diretor Administrativo cépia da Carteira Nacional de
Habilitagc&o atualizada e do documento de Identidade.

Paragrafo Unico. A Carteira Nacional de Habilitagcdo devera ser compativel com
o tipo de veiculo que o condutor/motorista ira conduzir, conforme a Lei 9.503/97.

Art. 27. O Diretor Administrativo devera, constantemente, verificar a condicao
da Carteira Nacional de habilitagdo do condutor/motorista e, constatando alguma
irregularidade, devera notifica-lo da impossibilidade de dirigir e que sejam adotadas
providéncias para a regularizacao da situacao.

Art. 28. A responsabilidade pelo pagamento de eventuais multas aplicadas aos
veiculos oficiais da Camara Municipal, por infracdes as normas de transito, cabera:

| - ao condutor/motorista, quando as infragdes forem decorrentes da direcéo do
veiculo;

I - a Camara Municipal, quando a infracdo estiver relacionada a prévia
regularizacdo e condicfes exigidas para o transito de veiculo na via terrestre,
conservacao e inalterabilidade de suas caracteristicas, componentes, agregados e
habilitacdo legal e compativel de seus condutores/motoristas, quando esta for
exigida, assim como outras disposicGes que deva observar.

8§ 1° Depois de tomar ciéncia de multa, o condutor/motorista devera paga-la ou
contesta-la, se for o caso, junto ao 6rgdo competente, comprovando qualquer das
hip6teses junto a Camara Municipal;

§ 2° Esgotados os recursos administrativos apresentados para impugnar as

multas, e sendo negado provimento aos mesmos, os valores deverdo ser pagos pelo
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Servidor com a comprovacao das quitacdes junto a Camara; caso contrario, o Poder
Legislativo arcard com o0s valores e procederd ao ressarcimento por meio de
desconto automatico na folha de pagamento do infrator, nos limites da Lei;

8§ 3° A quitagdo da multa ndo exime o Servidor de responder eventual
sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

Art 29. Em caso de coliséo, atropelamento ou qualquer outro tipo de acidente
com veiculo oficial da Camara Municipal, o condutor/motorista, caso tenha condi¢des
fisicas, devera permanecer no local do acidente até a realizacdo da pericia, bem
como comunicar ao Diretor Administrativo sobre o sinistro e solicitar o
comparecimento da autoridade policial para lavrar o “Boletim de Ocorréncia".

Paragrafo unico. Havendo vitimas, o condutor/motorista devera adotar as
medidas necessarias para 0 SOcorro.

Art. 30. Em caso de roubo ou furto de veiculo oficial da Camara Municipal, o
condutor/motorista devera, imediatamente, comunicar a autoridade policial visando
a gerar o Boletim de Ocorréncia e em seguida ao Diretor ou ao Presidente.

Art. 31. A responsabilidade administrativa do condutor/motorista do veiculo
envolvido em qualquer tipo de sinistro (roubo, furto, abalroamento, atropelamento,
com ou sem vitimas) sera apurada mediante processo disciplinar, sem prejuizo das
demais medidas previstas em lei.

Art. 32. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela
Direcao Geral e pelo Diretor Administrativo, conjuntamente com a Unidade Central

de Controle Interno e a Presidéncia.

Camara Municipal de Manhuagu (MG), em 07 de abril de 2019.

Jodo Goncalves Linhares Janior

Presidente da Camara Municipal de Manhuacu

Carlos Henrique Cruz

Diretor Geral
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Maria Marciana Moreira
Controladora Interna

Artur Dutra Marques

Diretor Administrativo

ANEXO |
Excelentissimo presidente da Camara Municipal de Manhuacgu — Minas Gerais

Requerente:

Servidor () Vereador () da Camara Municipal de Manhuacu, Estado de Minas
Gerais, REQUER um VEICULO nos termos da Instrucdo Normativa STR n°
001/2020, para o exercicio de obrigacbes e funcdes inerente ao cargo para
deslocamento dentro do municipio de Manhuagu (MG), no dia

I

Localidade de Destino:

Previsdo de Saida: horas.
Previsao de Chegada: horas.
Justificativa:

Nos termos dos incisos e paragrafos do Artigo 7°, da Instituicdo Normativa STR
n° 001/2020, o VEICULO requerido sera conduzido pelo Servidor () Vereador ()

Manhuacu (MG), dia do més de de

Assinatura do Requerente

Autorizacao do Presidente
Em I I
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ANEXO Il

Excelentissimo presidente da Camara Municipal de Manhuagu — Minas Gerais
Requerente:

Servidor () Vereador () da Camara Municipal de Manhuagu, Estado de Minas
Gerais, REQUER um VEICULO nos termos da Instrucdo Normativa STR n°
001/2020, para o exercicio de obrigacbes e funcdes inerente ao cargo para
deslocamento para o0 municipio de , ho dia

I

Localidade de Destino:

Previsado de Saida: horas.
Previsédo de Chegada: horas.
Justificativa:

Nos termos dos incisos e paragrafos do Artigo 7°, da Instituicdo Normativa STR

n° 001/2020, o VEICULO requerido sera conduzido pelo Servidor () Vereador ()

Manhuacu (MG), dia do més de de

Assinatura do Requerente

Autorizagao do Presidente

Em I I
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Unidade Recursos Humanos

INSTRUQAO NORMATIVA SRH N° 001/2020
Versao 01

SRH: Sistema de Administracdo e Recursos Humanos.
Unidade Responsavel: Diretoria Geral.

Unidade Executora: Divisdo Administrativa - DA

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA ADMISSAO DE SERVIDOR
EM CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO E/OU EM COMISSAO NA CAMARA
MUNICIPAL DE MANHUACU, ESTADO DE MINAS GERAIS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU - ESTADO DE

MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que |he sao conferidas:

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno € exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislagbes bem como as normas
especificas do TCE/MG e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.706/1991 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Manhuacu, Lei Municipal n° 3472/2015, alterada pela Lei
Municipal 3952/2019.

CONSIDERANDO o disposto nas Resolucdes e Instru¢cdes do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-MG) sobre o Sistema de Controle Interno no Estado de

Minas Gerais.

RESOLVE:
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Art 1°. Estabelecer procedimentos para admissdo de servidor em cargo de
provimento efetivo e/ou de comisséo, no ambito da Camara Municipal de Manhuacu,
Estado de Minas Gerais.

Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa abrange a Direcdo Geral (DG), Divisdo
Administrativa - DA, DEAF - Departamento de Administracdo e Financas, e a
Presidéncia.

Art 3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - Admissdo: o ingresso de servidor no quadro da Camara Municipal,
compreendendo a nomeacgao, a posse € 0 exercicio;

Il - Cargo Efetivo: aquele a ser preenchido por meio da prévia aprovacdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, respeitada a ordem de
classificacdo dos habilitados e o prazo de validade do certame;

Il - Cargo em Comissdo: aquele declarado em Lei de livre nomeacédo e
exoneracao, cujo provimento da-se independente da aprovacdo em concurso
publico, destinado somente as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento,
caracterizando-se pela transitoriedade da investidura;

IV - Exoneracdo: o ato administrativo através do qual o servidor € afastado
definitivamente do quadro de pessoal da administracéo, podendo ocorrer a pedido
do servidor ou de oficio;

V - Lotacao Inicial: a localizag&o do servidor que assume cargo efetivo ou em
COMIssao;

VI - Nomeacéao: o ato formal de provimento em cargo publico em carater efetivo
ou em comisséao, realizado pelo Presidente;

VII - Posse: a investidura em cargo publico mediante a aceitacdo expressa das
atribuicOes, deveres e responsabilidades inerentes ao cargo, formalizada com a
assinatura do Termo de Compromisso de Posse pela autoridade competente e pelo
empossado;

VIII - Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico;

IX - Avaliagdo de Desempenho Funcional: é realizada pela administracao para
credenciar ou ndo a mudanca de nivel e consequentemente a progressao, de acordo

com a legislacéo vigente;
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X - Uniformes: roupas padronizadas, disponibilizadas pelo Poder Legislativo
para uso dos Servidores da Camara no exercicio da fungéo;

Xl - Relogio do Ponto Eletrdnico: € o aparelho que faz o reconhecimento digital,
para controle de ponto dos Servidores da Camara de Manhuacu na entrada e saida
do trabalho;

XIl - Periodo Aquisitivo de Férias: é o periodo de 12 (doze) meses a contar da
data de admisséo do servidor que, uma vez completados, gera o direito a gozar os
30(trinta) dias de férias;

XIII - Periodo Concessivo de Férias: € o prazo que a Lei estabelece para que
seja concedida féria ao servidor. Este prazo equivale aos 12 (doze) meses
subsequentes a contar da data do periodo aquisitivo completado;

XIV - Portaria: Ato administrativo da autoridade competente.

Art. 4°. Sao responsabilidades do Chefe da Divisdo Administrativa: dirigir,
supervisionar e orientar a execucao das atividades de administracdo de pessoal da
Céamara, conforme descrito abaixo.

| - Quanto as atividades de administracéo de pessoal:

a) aplicar e fazer aplicar a legislacéo referente aos servidores da Camara;

b) estudar e discutir, com os 0rgaos interessados, a proposta orcamentaria da
Camara na parte referente a pessoal,

C) supervisionar as atividades de recrutamento e selecéao de pessoal, de acordo
com as delibera¢cbes da Mesa Diretora;

d) encaminhar para publicacéo o resultado dos concursos publicos;

e) fazer preparar e revisar os atos de nomeagao dos novos servidores, bem
como promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e. ainda, os termos de
posse dos servidores da Camara;

f) providenciar a identificacdo e a matricula dos servidores da Camara, bem
como a expedicdo dos respectivos cartdes funcionais;

g) programar a revisao periédica do Plano de Cargos e Carreiras, organizando

a lotagdo nominal e numérica dos servidores da Camara;
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h) coordenar as atividades relativas a execucado de programas de capacitacao
de servidores, levantando, anualmente, as necessidades de treinamento nas
reparticdes da Camara;

i) supervisionar a selecdo de candidatos a cursos de treinamento,
providenciando a expedicdo de certificados de conclusdo e o registro, na ficha
funcional dos servidores, dos resultados dos cursos;

j) promover a apuracao do tempo de servico do pessoal para todo e qualquer
efeito:

k) providenciar, junto aos 6rgaos competentes, a inspecdo médica dos
servidores, para admissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais:

[) promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e
tempo do servico:

m) promover a verificacdo dos dados relativos ao controle do salario-familia, do
adicional por tempo de servico e outras vantagens dos servidores, previstos na
legislacdo em vigor.

n) promover 0s assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal
da Camara, supervisionando a organizacao e atualizacdo dos registros, controles e
ocorréncias de servidores e parlamentares, bem como a preparacao das respectivas
folhas de pagamento;

0) comunicar ao Diretor Geral irregularidades que se relacionem com a
administracéo de pessoal da Camara,

p) acompanhar a execucdo das atividades de bem estar social para os
servidores da Camara,

g) comunicar ao Diretor Geral, com a devida antecedéncia, as mudancas de
direcdo e chefia, para conferéncia da carga de material;

r) comunicar, com a devida antecedéncia, ao Diretor Geral, a exoneragcao ou
demissdo de qualquer servidor da Camara responsavel por dinheiro e valores
publicos;

S) promover a preparacdo e o recebimento das declaracbes de bens dos

servidores a elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;
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t) fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagdes
necessarias a declaracao de rendimentos de cada um deles;

u) exercer outras atividades correlatas;

| - proceder o registro digital do servidor no relégio de ponto, até no maximo 5
(cinco) dias ap6s a nomeacao;

Il - receber dos servidores nomeados para ocupar cargo efetivo ou em
comissao, os documentos exigidos na Legislacéo;

[l - organizar com anuéncia do Diretor Geral, acdes relativas a integracédo para
0S novos servidores;

IV - observar a escala de férias aprovada pelo Diretor Geral;

V - informar ao servidor a funcionalidade do sistema de rede de computadores
e de ramais telefonicos;

VI - solicitar para o servidor o cartdo do vale alimentacéo;

VII - manter informatizado o controle individualizado de férias dos servidores;

VIII - elaborar o relatério de controle de férias dos servidores e encaminhar para
o Diretor Geral até o dia 31 de dezembro de cada ano, para aprovacao;

IX - elaborar escala de trabalho dos vigias mensalmente e passar para a
Direcao Geral para aprovacao;

a) a aprovacédo se da com assinatura do diretor na escala de trabalho;

b) apés a aprovagdo do Diretor Geral, a Divisdo Administrativa cientificara os
vigias em tempo habil da sua escala de trabalho e publicard no quadro de avisos da
Céamara Municipal.

X - elaborar planilha com as datas de aniverséarios dos servidores publicos da
Camara Municipal de Manhuagu e encaminhar ao Diretor Geral;

a) se houver nomeacdes apos a data de 31 de janeiro de cada ano, a planilha
devera ser atualizada e reencaminhar até 10 dias apds a publicacdo da nomeacéao.

XI - providenciar a encadernacao grafica de todas as portarias elaboradas no
biénio, quando possivel em cada mandato de Presidente;

a) a encadernacao sera feita em ordem numérica de portarias;

b) cada encadernacao devera conter termo de abertura e encerramento;

c) na capa devera ser mencionado o periodo de mandato;
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d) a encadernacédo devera ser padronizada;

e) as portarias elaboradas em outra reparticdo da Camara Municipal deverao
ser encaminhadas a Divisdo Administrativa para o controle do arquivo no sistema
informatizado.

XIl - demais informacdes aos servidores relativas a Divisdo Administrativa.

Art. 5°. Sao responsabilidades do Presidente:

| - decidir sobre nomeacé&o e exoneragao dos servidores;

Il - assinar Ato de Nomeacao, Exoneracédo, Termo de Compromisso de Posse
e Certiddes de Tempo de Servico dos Servidores;

[ll - autorizar a realizagcéo de concurso publico;

IV - nomear comissao transitéria de avaliacdo de desempenho funcional;

V - autorizar o empréstimo em consignacao dos servidores comissionados

Art. 6°. E responsabilidade do Diretor Geral:

| - presidir a Comissdo designada a fazer a Avaliacdo de Desempenho
Funcional dos Servidores Efetivos, par obtencdo da progressdo e promocéao,
observando a legislacado pertinente, em conformidade com Resolugdo e demais
normas especificas:

Il - promover juntamente com a Divisdo Administrativa a adaptacao doservidor;

Il - informar ao Servidor a sua lotacdo e o local de trabalho;

IV - fazer o cronograma de férias dos servidores com base no relatorio
individualizado de controle de férias, encaminhado pela Divisdo Administrativa;

V - disponibilizar uma estrutura fisica suficiente para o efetivo exercicio da
funcao dos servidores;

VI - informar ao servidor admitido a hierarquia a sua colocacdo no quadro
funcional.

Art. 7°. A nomeacdo é uma forma de provimento de cargo publico e far-se-a:

| - em caréter efetivo;

I - em comissédo, para os cargos de confianca, de livre nomeacdo e

exoneracgao.
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Art. 8°. A nomeacao para cargo efetivo depende de prévia habilitacdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecida a ordem de
classificagao e o prazo de sua validade.

Art. 9°. O candidato habilitado em concurso publico sera convocado para
comparecer em local designado pela Divisdo Administrativa, a fim de satisfazer as
exigéncias previstas no edital e serA nomeado por ato administrativo.

Art. 10. Posse é a investidura no cargo publico mediante a apresentacdo dos
documentos exigidos no Edital do Concurso e/ou no Estatuto dos Servidores
Publicos e o Plano de Cargos da Camara de Manhuacu, e aceitacdo expressa das
atribuicdes, deveres e responsabilidades inerentes ao cargo, formalizada com a
assinatura do Termo de Compromisso de Posse pela autoridade competente e pelo
servidor.

Art. 11. Exercicio é o efetivo desempenho das atribuicbes do cargo,
constituindo-se em inicio da aquisicdo do direito a contagem de tempo de servico e
da contraprestacao pecuniaria devida pela Camara Municipal.

81° - 0 servidor sera informado sobre sua lota¢éo inicial no momento que entrar
em exercicio.

§ 2° A Avaliacdo de Desempenho sera realizada pela Comissdo nomeada para
esta finalidade, de acordo com as normas e procedimentos previstos na legislacéo
vigente.

Art. 12. A Divisdo Administrativa, elaborara termo, apos determinagdo da
Presidéncia para Ato de Nomeacé&o e encaminhara ao Presidente para assinatura.

Paragrafo Unico. Apdés a assinatura do Presidente, a Divisdo Administrativa
providenciard imediatamente a publicac&o do ato.

Art. 13. A Divisdo Administrativa devera solicitar do servidor ndo pertencente
ao quadro de pessoal da Camara Municipal, cépias dos seguintes documentos:

| - cédula de identidade;

Il - cadastro de pessoa fisica;

IIl - comprovante de residéncia, com CEP, (agua, luz, telefone e similares);

IV - titulo de eleitor;

V - nimero de inscricdo no Pis/Pasep, se necessario;
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VI - certificado de alistamento militar;

VIl - carteira de trabalho (n°. Serie data de emissao);

VIII - comprovante de escolaridade exigida;

IX - telefone para contato (fixo e movel);

X - uma foto 3x4 recente;

Xl - certiddo de casamento ou nascimento;

XII - certiddo de nascimento filho (menor), se houver;

XIII - certiddo expedida pela Justica Eleitoral que comprovem estar quites com
obrigacdes eleitorais;

XIX - declaracdo de ndo acumulacédo de cargos e emprego publico (Modelo
disponivel no RH);

XV - declaracédo de aptiddo para a Posse em Cargo Comissionado (Modelo
disponivel no RH);

XVI - declaracéo dos bens e valores que constituem seu patrimonio;

XVII - atestado de aptidao fisica e mental

XVIII - nmero de conta bancaria;

XIX - outros documentos exigidos no Edital de Concurso, pelo Tribunal de
Contas e/ou no Estatuto dos Servidores Publicos.

8 1° Analisados os documentos, a Divisdo Administrativa encaminhard a
Divisdo de Recursos Humanos para elaboracdo do Termo de Compromisso de
Posse, observando a data de entrada e exercicio;

§ 2° Caso o servidor ndo entre em exercicio de imediato devera constar no
Termo de Compromisso de Posse.

Art. 14. Se o nomeado ndo tomar posse no prazo previsto na legislacao e/ou
nao apresentar os documentos exigidos no Edital do Concurso e/ou no Estatuto dos
Servidores Publicos no prazo legal, a Divisdo Administrativa devera elaborar ato
tornando sem efeito a nomeacgéao e encaminha-lo ao Presidente para assinatura e
posterior publicacao.

Art. 15. O Diretor Geral devera acompanhar o servidor recém-empossado,
orientando-o sobre:

| - as Politicas de Gestao de Pessoas;
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Il - apresentar material institucional;

lll - esclarecer sobre a realizacdo da avaliagcdo do estagio probatoério, ao
trabalho, que devera:

a) estar atentos as atividades desenvolvidas no setor;

b) atender o chefe imediato nas demandas e prioridades;

c) observar horéario de chegada, saida e intervalos combinados;

d) fazer registro de ponto eletronico na entrada e salda do trabalho;

e) apresentarem reunides convocadas pelos superiores:

f) trazer justificativa prevista em Lei, na impossibilidade de se apresentar em
tempo habil ao local de trabalho;

g) apresentar material institucional.

h) esclarecer sobre a funcionalidade do legislativo.

IV - orientar para os objetivos do 6rgao publico, ter foco, planejar as atividades
a serem desenvolvidas, estabelecer as prioridades do trabalho, aproveitando ao
maximo o tempo.

Art. 16. A Divisdo Administrativa devera manter registro funcional do servidor,
bem como arquivar os documentos apresentados.

Art. 17. O servidor s6 sera nomeado se apresentar antecipadamente todos os
documentos exigidos a Divisdo Administrativa.

Art. 18. O registro de Ponto Digital € um procedimento obrigatério a todos os
servidores, de carater efetivo ou comissionado, na entrada e saida do local de
trabalho e servird de base para os céalculos dos proventos e descontos da folha de
pagamento.

Art. 19. Nao é permitido pelos servidores, em horéario de expediente da Camara
0 acesso a sites considerados inadequados ao servigo e que contenham contetudo
sexual, violento e afins.

§ 1° Cabera ao Chefe imediato fazer o controle de uso da internet, objetivando
evitar 0 Uso excessivo e abusivo;

§ 2° Para fins do disposto neste artigo, o servidor devera solicitar a autorizacao

verbal da chefia imediata, informando a finalidade do uso da internet.
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Art. 20. Os casos omissos nesta Instrugcdo Normativa serdo resolvidos pela
Unidade Central de Controle Interno, Direcdo Geral e a Presidéncia.

Camara Municipal de Manhuacu (MG), em 07 de abril 2020.

Jodo Goncalves Linhares Junior
Presidente da Camara Municipal de Manhuacu

Carlos Henrique Cruz

Diretor Geral

Maria Marciana Moreira

Controladora Interna

Artur Dutra Marques

Diretor Administrativo
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INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 002/2020

SRH: Sistema de Administracdo e Recursos Humanos.
Unidade Responsavel: DEAF - Departamento de Administracdo e Financas.

Unidade Executora: DRH - Divisao de Recursos Humanos.

DISPOE SOBRE 0OS PROCEDIMENTOS PARA MANUTENCAO DO
CADASTRO DE PESSOAL, FOLHA DE PAGAMENTO, CONTROLE SOBRE
VANTAGENS, PROMOCOES E ADICIONAIS NA CAMARA MUNICIPAL DE
MANHUACU, ESTADO DE MINAS GERAIS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU - ESTADO DE
MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que |he sdo conferidas:

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno € exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federai. Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislacbes bem como as normas
especificas do TCE/MG e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.706/1991 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Manhuacu, Lei Municipal n® 3472/2015, alterada pela Lei
Municipal 3952/20109.

CONSIDERANDO o disposto nas Resolucdes e Instrucbes do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-MG) sobre o Sistema de Controle Interno no Estado de

Minas Gerais.

RESOLVE:
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Art. 1°. Estabelecer procedimentos para manutencao do cadastro do pessoal,
folha de pagamento, controle sobre vantagens, promocdes adicionais, no ambito da
Camara Municipal de Manhuacgu, Estado de Minas Gerais.

Art. 2°. Esta Instru¢cdo Normativa abrange a Dire¢do Geral. Divisdo de Recursos
Humanos, o DEAF - Departamento de Administracdo e Financas e a Presidéncia.

Art. 3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

I- Folha de Pagamento: todos os procedimentos que ocorram diretamente na
remuneracao, beneficios ou subsidios, creditados ou deduzidos de servidores e
vereadores (proventos e descontos), para obtencéo do saldo liquido a pagar.

[I- Dos Descontos em Folha: toda autorizacédo para lancamento na folha de
pagamento dentro do preconizado pela legislacéo.

Ill- Da Geracao da Folha de Pagamento: momento em que acontecerdo 0s
procedimentos que terdo resultado na folha.

Art. 4°. O Departamento de Administracdo e Financas tem por objetivo a
execucao das atividades relativas ao recrutamento, selecado, treinamento, regime
juridico, controles funcionais e demais atividades de administracdo de pessoal; e
compete:

| - Quanto as atividades de administracdo de pessoal:

a) aplicar e fazer aplicar a legislacéo referente aos servidores da Camara,

b) estudar e discutir, com os 6rgaos interessados, a proposta orcamentéaria da
Céamara na parte referente a pessoal;

C) supervisionar as atividades de recrutamento e selecao de pessoal, de acordo
com as deliberacbes da Mesa Diretora;

d) encaminhar para publicacéo o resultado dos concursos publicos;

e) fazer preparar e revisar os atos de nomeacao dos novos servidores, bem
como promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de
posse dos servidores da Camara;

f) providenciar a identificacdo e a matricula dos servidores da Camara, bem
como a expedicao dos respectivos cartdes funcionais;

g) programar a revisao periédica do Plano de Cargos e Carreiras, organizando

a lotacdo nominal e numérica dos servidores da Camara;
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h) coordenar as atividades relativas a execucado de programas de capacitacao
de servidores, levantando, anualmente, as necessidades de treinamento nas
reparticdes da Camara;

i) supervisionar a selecdo de candidatos a cursos de treinamento,
providenciando a expedicdo de certificados de conclusdo e o registro, na ficha
funcional dos servidores, dos resultados dos cursos;

J) promover a apuracado do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer
efeito;

k) providenciar, junto aos 0Orgdos competentes, a inspecdo médica dos
servidores, para admissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

[) promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e
tempo de servico;

m) promover a verificacdo dos dados relativos ao controle do salario-familia, do
adicional por tempo de servico e outras vantagens dos servidores, previstos na
legislacdo em vigor;

n) promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal
da Camara, supervisionando a organizacao e atualiza¢do dos registros, controles e
ocorréncias de servidores e parlamentares, bem como a preparacao das respectivas
folhas de pagamento;

0) comunicar ao Diretor Geral irregularidades que se relacionem com a
administracéo de pessoal da Camara;

p ) acompanhar a execucdo das atividades de bem estar social para os
servidores da Camara;

g) comunicar ao Diretor Geral, com a devida antecedéncia, as mudancas de
direcdo e chefia, para conferéncia da carga de material,

r) comunicar, com a devida antecedéncia, ao Diretor Geral, a exoneracdo ou
demissdo de qualquer servidor da Camara responsavel por dinheiro e valores
publicos;

S) promover o registro e o recebimento das declaragdes de bens dos servidores

a elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;
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t) fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagdes
necessarias a declaracao de rendimentos de cada um deles;

u) exercer outras atividades correlatas;

v) orientar a DRH - Divisdo de Recursos Humanos, na elaboracéo da folha de
pagamento e o controle dos encargos sociais;

w) em conjunto com a Direcdo Geral, proporcionar a Divisdo de Recursos
Humanos, estrutura para manutencao e arquivo e sistema de analise permanente de
relatérios de folha de pagamento;

X) acompanhamento nos demais atos e ocorréncias relacionadas a concessao
de direitos e vantagens dos servidores;

Art. 5°. E de competéncia do chefe da Divisdo de Recursos Humanos:

a) o Chefe da Divisdo de Recursos Humanos, sob a direcdo, orientacdo e
acompanhamento do Diretor do Departamento de Administracdo e Financas do
Poder Legislativo, tem como atribuicbes planejar e promover 0s servigcos
relacionados ao pessoal dos quadros da Camara Municipal.

b) fazer preparar e revisar os atos de nomeacao dos novos servidores, bem
como promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de
posse dos servidores da Camara;

c) encaminhar para publicacdo o resultado dos concursos publicos;

d) providenciar a identificacdo e a matricula dos servidores da Camara, bem
como a expedicao dos respectivos cartdes funcionais;

e) programar a revisao periddica do Plano de Cargos e Carreiras, organizando
a lotacdo nominal e numérica dos servidores da Camara;

f) promover o registro na ficha funcional dos servidores, dos certificados dos
cursos concedidos pela Camara;

g) promover a apuracao do tempo de servi¢co do pessoal para todo e qualquer
efeito;

h) promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e

tempo de servico;
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[) promover a verificacdo dos dados relativos ao controle do salario-familia, do
adicional por tempo de servico e outras vantagens dos servidores, previstos na
legislacdo em vigor,

j) promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal
da Camara, supervisionando a organizacao e atualizacdo dos registros, controles e
ocorréncias de servidores e parlamentares, bem como a preparacao das respectivas
folhas de pagamento:

k) comunicar ao Diretor Geral irregularidades que se relacionem com a
administracdo de pessoal da Camara;

[) providenciar a geracao de arquivos da folha de pagamento para consolidagao
com o sistema de contabilidade;

m) promover a preparacdo e o recebimento das declaracdes de bens dos
servidores a elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;

n) promover a avaliacdo de desempenho funcional dos servidores do quadro
administrativo;

o) fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informacoes
necessarias a declaracao de rendimentos de cada um deles; e

p) exercer outras atividades correlatas;

g) manutencado dos arquivos em sistema de andlise permanente de relatorios
de folha de pagamento;

r) enviar declaragdes anuais e mensais tais como SEFIP, RAIS e DIRF, dentre
outras relativas ao setor de RH;

s) providenciar o cadastro dos servidores no Sistema,;

t) providenciar juntamente com o gabinete a efetivagéo da Posse,;

u) providenciar as alteragdes e/ou atualizagdes cadastrais dos servidores;

Art. 6°. Compete ao Diretor Geral:

I- disponibilizar uma estrutura adequada para a demanda da Divisdo de
Recursos Humanos, para manutencao de arquivos e sistema de analise permanente
de relatérios de folha de pagamento;

II- planejar, organizar e coordenar, juntamente com a Divisdo de Recursos

Humanos, acdes relativas a integracao para os novos servidores.
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Art. 7°. Sao responsabilidades do Presidente:

| - decidir sobre nomeacéo e exoneragéo de servidores;

[I- assinar Ato de Nomeacéo, Exoneracéo e Termo de Compromisso de Posse;

[ll- autorizar a realizac&o de concurso publico.

Art. 8°. Os procedimentos para inicio dos trabalhos de elaboracdo da folha de
vencimentos dos servidores iniciam-se a partir do dia 20 do més, com prazo para
pagamento de salario até o ultimo dia atil de trabalho. Caso ultrapasse o quinto dia
do més subsequente ao do vencimento os valores devem ser corrigidos conforme a
legislacéo vigente.

Art. 9°. Os pedidos de exoneracdo, nomeacao, alteracao de cargos, convénios
e autorizacdes para desconto em folha deverdo ser recebidos pela Divisdo de
Recursos Humanos em tempo habil para o langcamento.

Art. 10. A efetuacdo de desconto em folha somente podera ser realizada com
autorizacdo por escrito e assinada pelo interessado, exceto quando previsto na
Legislacao.

Art. 11. O desconto do INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social ou outra
previdéncia privada serdo descontados e repassados mensalmente aos 0rgaos
correspondentes, 0s quais serdo langcados em folha.

Art. 12. A partir do sistema informatizado de geracdo de folha de pagamento
séo lancados os descontos e proventos originados no més de referéncia, da seguinte
maneira:

I- Descontos: autorizacdo de descontos em folha, assinado pelo servidor,
empréstimos em consignacao, convénio e falta injustificada;

[I- Proventos: salario base, hora extra, adicional noturno, incentivo financeiro e
gratificagdes, e outras remuneragoes.

Art. 13. O décimo terceiro salario com base na remuneracéo integral sera pago
em duas parcelas, podendo a primeira ser realizada em junho.

Art. 14. O sistema de folha realiza a geragdo dos arquivos de pagamento de

salario para credito em conta, dentre os outros controles relativos aos servidores.
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8 1°. O pagamento de salario dos servidores é realizado mediante transferéncia
eletrdnica pelo aplicativo instalado pelo banco através de arquivo de pagamento,
contendo nome do servidor, CPF, n° de conta bancéria e valor liquido do salério.

§ 2°. O contracheque do pagamento de salario devera ser entregue ao servidor
ou disponibilizado online em sistema com senha que permita ao servidor a
impressao.

Art. 15. O sistema informatizado de folha devera gerar as informacdes
referentes a previdéncia.

Art. 16. No programa GFIP (Aplicativo disponivel no site da Caixa) sao
importadas as informacfes geradas no sistema de folha como: Nome, salario bruto
e o valor de incidéncia da previdéncia.

Art. 17. Através do programa Conectividade Social (aplicativo disponivel no site
da Caixa Econbmica Federal) sdo enviados o arquivo contendo a informacdes
obrigatorias a previdéncia Social.

Art. 18. A GFIP devera ser entregue dentro do prazo legal, no més seguinte
aguela em gque se tornou devida ao trabalhador e/ou tenha ocorrido outro fato
gerador de contribuicdo a Previdéncia Social.

Art. 19. O sistema informatizado de folha devera gerar as informacdes
referentes ao imposto de renda descontado dos servidores.

Art. 20. No programa DIRF - Declaracao de Imposto de Renda Retido na Fonte
(aplicativo disponivel no site da Receita Federal) € importada as informacdes
geradas no sistema de folha como: Nome, CPF, salario bruto, IRRF, valor da
previdéncia e valor referente a quantidade de dependentes.

Art. 21. Através do sistema da Receita Federal sera enviado o arquivo contendo
a informacdes referente a retencédo do Imposto de Renda.

Art. 22. O prazo para o envio das informacdes anuais é definida no site da
Receita Federal.

Art. 23. E facultada aos Servidores efetivo e Vereadores a realizagdo de
empréstimo em consignacdo. O setor de recursos humanos emitira através de

memorando enderecado ao banco, a margem que corresponde ao valor da parcela
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mensal. A margem corresponde a 30% do salario bruto descontando as obrigacdes
mensais como: previdéncia e IR.

Art 24. Ao servidor ocupante de cargo em comissao, a realizacdo de
empréstimo em consignacao, nao podera ter prazo final para quitacdo superior ao
prazo final do mandato do Presidente da Camara.

Art. 25. O Servidor gozara obrigatoriamente 30 (trinta) dias de férias por ano,
de acordo com a escala organizada pelo chefe da reparticao.

§ 1° E proibido levar em conta de férias qualquer falta trabalhada.

§ 2° Somente depois do primeiro ano de efetivo exercicio, adquirira o servidor
direito a férias.

8 3° O Servidor podera requerer o gozo das férias de forma integral ou
fracionada, desde que haja concordancia da chefia imediata e isso ndo prejudique
os trabalhos e o cronograma de férias do setor, ficando a Divisdo de Recursos
Humanos encarregada do controle dos dias restantes na ficha funcional de cada
Servidor.

| - o servidor que optar pelo fracionamento de suas férias, tera que observar as
opcdes de parcelamento conforme segue:

a) 10 - 10 - 10 = 30 dias;

b) 10 - 20 = 30 dias;

c) 15 - 15 = 30 dias.

8 4° O Servidor que gozar as férias parceladas, receber4d o abono
constitucional de 1/3 (um terco) de forma integral no més de referéncia do primeiro
periodo de férias a ser gozado, ndo havendo mais valores a serem recebimentos nos
demais periodos.

8 5° O requerimento das férias deverd ser solicitado até o més anterior,
independente do niumero de dias a serem gozados.

8 6°. A Chefia imediata elaborara um cronograma de férias até o dia 31 de
dezembro de cada ano para o exercicio subsequente, que podera ser revisto a
gualquer tempo visando adequacéo de trabalho de cada Setor.

§ 7°. Para efeitos contabeis, sera considerado més de férias o de inicio de seu

gozo, independentemente se parcelada ou integral.
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Art. 27. E proibida a acumulacéo de férias, salvo imperiosa necessidade do
servico e pelo maximo de 02 (dois) anos.

Art. 28. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela
Unidade Central de Controle Interno, DEAF - Departamento de Administracdo e

Financas, Direcédo Geral e a Presidéncia.
Camara Municipal de Manhuagu (MG), em 07 de Abril de 2021.

Jodo Goncalves Linhares Janior

Presidente da Camara Municipal de Manhuacu

Carlos Henrique Cruz

Diretor Geral

Maria Marciana Moreira

Controladora Interna

Artur Dutra Marques
Diretor Administrativo
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Unidade de Contabilidade

INSTRUQAO NORMATIVA SCO N° 001/2020
Versao 01

SCO: Sistema de Contabilidade
Unidade Responsavel: Departamento de Administragéo e Finangas (DEAF)

Unidade Executora: Departamento de Administragéo e Finangas (DEAF)

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA O REGISTRO DA
EXECUCAO ORCAMENTARIA E EXTRA-ORCAMENTARIAS A SEREM
OBSERVADOS PELO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E FINANGCAS
(DEAF), DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE MANHUAGU, ESTADO DE
MINAS GERAIS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU - ESTADO DE

MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que |he sao conferidas:

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno é exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislagcbes bem como as normas
especificas do TCE/MG e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.706/1991 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Manhuacu, Lei Municipal n® 3472/2015, alterada pela Lei
Municipal 3952/2019.

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 3.773/2019 (Diarias), alterada
pela Lei Municipal 3944/2019.

CONSIDERANDO o disposto nas Resolucdes e Instrugcdes do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-MG) sobre o Sistema de Controle Interno no Estado de
Minas Gerais.
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RESOLVE:

Art. 1°. Dispor sobre normas de Controle Interno para o Registro da Execucao
Orcamentéaria e Extra-Orcamentarias a serem observadas pelo Departamento de
Administracdo e Financas (DEAF) e demais unidades da Cé&mara Municipal de
Manhuacu, estabelecendo procedimentos nas operagdes de emisséo, liqguidacdo e

pagamento de empenhos e registro de langamentos extra-orcamentarias.

DA ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente instrucdo Normativa abrange cm especial o Departamento
de Administracdo e Financas (DEAF) e todas as unidades da estrutura

organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.

TiTuLO Il

DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - Empenho: o ato administrativo emanado pela autoridade competente, que
cria para o Poder Publico a obrigacdo de pagamento pendente ou hdo de implemento
de condigéao, compreendendo a autorizacao e a formalizacao;

Il - Nota de Empenho: o documento que materializa o empenho;

[ll - Pedido de Empenho - PED: o ato administrativo da Dire¢cdo Geral
encaminhado ao Departamento de Administragdo e Finangas (DEAF) cm que
reserva recursos, no Sistema informatizado para despesas a realizar;

IV - Liquidacéo de Despesa: a verificagao do direito adquirido pelo credor, tendo
por base os titulos ¢ documentos comprobatorios do respectivo crédito;

V - Pagamento: a entrega de recurso financeiro ao credor da Camara Municipal
para extinguir débitos ou obrigacdes.

VI - Ordem de Pagamento: o documento que materializa o0 pagamento.
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Art.4°. Créditos Adicionais: as autorizacdes de despesa ndo computadas ou
insuficientemente dotadas na Lei de Orgcamento e sao classificados cm
suplementares, especiais e extraordinarios.

TiTULO NI

DAS RESPONSABILIDADES

Art.5°. Sao atribuicbes de responsabilidade do Departamento de Administracao
e Financas (DEAF):

1 - analisar os documentos de despesas, observando os requisitos legais e
institucionais;

Il - realizar o empenho, a liquidacdo e o pagamento das despesas no sistema
informatizado de Contabilidade;

[Il - acompanhar o registro das interferéncias dos repasses do Duodécimo;

IV - elaborar os balancetes mensais e ajustes da Camara Municipal,

V - elaborar o Balango Anual da Camara Municipal;

VI - publicar atos sob sua responsabilidade.

Art. 6°. E responsabilidade do Presidente da Camara:

| - deferir ou indeferir os Empenhos de Despesas;

Il - autorizar as liquidacdes e os pagamentos.

Art.7°. Sao atribuicbes de responsabilidade nos procedimentos de
adiantamentos, diarias, compra direta e aquisicdo de bens/servicos mediante
licitagao, inclusive dispensa e inexigibilidade:

| - do Departamento de Administracédo e Financas (DEAF):

a) solicitar o cancelamento do pedido, quando verificar irregularidade ou nao
liquidada a despesa, integral ou parcialmente;

b) acompanhar e gerenciar a realizagdo do empenho, da liquidacdo e do
pagamento;

Il - do contador:

a) verificar a adequacdo orcamentaria da despesa com a Lei Orcamentaria
Anual - LOA;

b) verificar a disponibilidade orcamentaria para a execucdo da despesa

orcamentaria;
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c) emitir o empenho e a liquidacéo;

d) emissé&o, conferéncia e assinatura dos balancetes mensais e balango anual
da Camara Municipal,

[l - da equipe de apoio financeiro:

a) realizar o pagamento das despesas:

b) emiss&o dos demonstrativos do bimestre referente aos extratos e respectivas
conciliagoes;

c) realizar o lancamento da interferéncia financeira quanto ao registro do
repasse do duodécimo;

Art.8°. E de responsabilidade do servidor nomeado para controle de Material e
Patrimdnio atestar o recebimento de materiais.

Art. 9° E responsabilidade de cada unidade atestar e conferir as notas fiscais e
receber servicos executados na Camara Municipal.

TITULO IV

DAS DISPOSIC;()ES INICIAIS

Art. 10. No inicio de cada ano, o Departamento de Administragéo e Financas
(DEAF) providenciara no sistema de contabilidade o lancamento das informacgdes
constantes do anexo da LOA que trata da natureza da despesa por 6rgao/unidade.

Paragrafo unico. Apds o registro no sistema a equipe de apoio emitira relatorio
para verificacdo dos langamentos em consonancia com a LOA e enviar4d ao
Departamento de Administracdo e Financas (DEAF) para conhecimento e analise;

Art.11. O Departamento de Administracdo e Financas (DEAF) acompanhara
diretamente toda a execucdo orcamentaria, e informara ao Diretor Geral e ao
Presidente a necessidade de realizacdo de créditos adicionais discriminando o
codigo orcamentério e os valores a serem suplementados e reduzidos e ainda
observar os seguintes procedimentos:

| - Havendo a necessidade de se realizar crédito adicional na LOA o
Departamento de Administracdo e Financas comunicard a Direcdo Geral e ao
Presidente que solicitara o setor competente a elaboracdo do projeto de Credito

Adicional.
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Il - Elaborado o projeto de crédito adicional, o Departamento de Administracdo
e Financas (DEAF) enviara ao presidente da Camara Municipal para aprovacao e
para fins de dar a tramitacdo legislativa ao projeto.

81°. No relatorio mencionado no capul deste artigo devera ainda constar as
justificativas para a realizacdo do crédito adicional e ainda anotar o tipo de crédito
adicional: suplementar, especial ou extraordinario.

§2°. Os créditos adicionais podem ser:

| - Suplementares: os destinados a refor¢co de dotacdo orcamentéria;

Il - Especiais: os destinados a despesas para as quais ndo haja dotacao
orcamentaria especifica;

[l - Extraordinarios: os destinados a despesas urgentes c imprevistas, em caso
de guerra, comocao intestina ou calamidade publica.

Art. 12. Aprovado o projeto de credito adicional, o Departamento de
Administracdo e Financas (DEAF) providenciara o langamento no sistema
informatizado de contabilidade.

CAPITULO |

DA EMISSAO DE EMPENHOS:

Art.13. O Empenho é o ato emanado de autoridade competente que cria para
o Estado obrigacédo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢&o. E
uma condicdo de validade da despesa e uma garantia de reserva de crédito, uma
vez que nenhuma despesa podera ser realizada sem prévio empenho. Qualquer
empenho ndo podera exceder o limite dos créditos orcamentarios concedidos:

Paragrafo Unico. Em casos especiais previstos na legislacao especifica, sera
dispensada a emisséo da nota de empenho.

Art. 14. Os empenhos serao classificados da seguinte forma:

| - Ordinario: Quando o pagamento deve ser efetuado em parcela Unica e no
valor exato.

Il - Estimativo: Quando o valor exato do montante ndo pode ser conhecido a
priori, geralmente sdo pagos em varias parcelas a medida que, mensalmente, se

toma conhecimento dos respectivos valores.
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[l - Global: Quando as despesas dependem de contrato e de outras despesas
vinculadas ao sistema de parcelamento, cujo valor exato de cada parcela e do
montante geral possa ser conhecido a priori.

Art. 15. No momento da emissdo dos empenhos, o Departamento de
Administracdo e Financas (DEAF) devera ficar atento aos seguintes itens:

| - Classificacdo dos elementos de despesa nas contas analiticas apropriadas
segundo a sua natureza;

Il - Emissdo prévia do empenho antecedendo a aquisicdo de materiais e/ou
bens ou contratacdo de servicos:

[l - Emissdo do empenho concomitante com assinatura do contrato pelo
Presidente, no caso de despesa que seja elaborado contrato:

IV - Emissdo do empenho sempre em nome do fornecedor e/ou prestador de
Servicos;

V - No historico do empenho devera descrever as caracteristicas do bem,
material ou servico a ser prestado e todas as informac¢des do processo licitatério, ou
a justificativa de dispensa ou inexigibilidade do mesmo;

VI - Na nota de empenho devera constar nome do responséavel pela emisséo
do empenho com o login do usuario, bem como, o nome e a assinatura do contador
e do Presidente da Camara Municipal

TiTuLo v

DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO |

DO EMPENHO DE DESPESAS COM DIARIAS

Art.16. O servidor ou o vereador interessado devera preencher e assinar uma
solicitacao de diaria padronizada que contenha no minimo as seguintes informacdes:
Nome completo, Cargo, destino da viagem, finalidade, previsédo de data e horario de
saida e de chegada.

Art.17. Apds a protocolizagdo do requerimento de diaria, 0 mesmo devera ser
encaminhado ao Presidente da Camara Municipal para obter o deferimento.

Art.18. Apés o deferimento do Presidente, o Diretor Geral devera encaminhar a

solicitagcdo ao Departamento de Administracéo e Financas (DEAF).
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Art.19. O Departamento de Administracdo e Financas (DEAF) conduzira o
processo conforme disposi¢do da norma que fixa e regulamenta a concesséo de
diarias da Camara Municipal.

Art.20. De posse da solicitacdo devidamente preenchida e autorizada pelo
Presidente, o Departamento de Administracao e Financas (DEAF), lancara o pedido
no sistema informatizado.

Art.21. E de responsabilidade do Departamento de Administracdo e Finangas
(DEAF) a verificacdo da disponibilidade orcamentaria da despesa.

Art.22. O Departamento de Administracdo e Financas (DEAF) devera gerar o
empenho, liquidacdo e pagamento, imprimir e anexar ao processo e encaminhar ao
Diretor Geral para a entrega do numerario ao requerente.

Art.23. O Tesoureiro se encarrega de informar ao servidor ou vereador da
disponibilizacdo do numerario;

Paragrafo Unico: Fica na responsabilidade do Tesoureiro, anexar ao processo
o relatério da viagem ou o respectivo comprovante em até 5 dias Uteis apds o
deslocamento do requerente.

CAPITULO Il

DO EMPENHO DE DESPESAS COM SUPRIMENTOS DE FUNDOS:
ADIANTAMENTO

Art. 24. Os adiantamentos se destinam a realizar despesas miudas de pronto
atendimento que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicagao.

Paragrafo Unico. Somente o responsavel na forma do regulamento préprio
podera realizar solicitacdo de adiantamento.

Art.25. Nas solicitagbes de empenho de despesas com adiantamentos, o
presidente encaminhard ao Departamento de Administragédo e Financas (DEAF) para
lancamento do pedido no Sistema informatizado.

Art.26. E de responsabilidade do Departamento de Administracdo e Financas
(DEAF) a verificagdo da disponibilidade orgamentéaria da despesa.

Art.27. O Departamento de Administracéo ¢ Finangcas (DEAF) devera formular
todo o processo de empenho, liquidacdo e pagamento e encaminhar 0 mesmo ao

gestor do suprimento de fundos.
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Art.28. Caso o pedido com o adiantamento ndo seja aprovado, o Departamento
de Administracdo e Financas (DEAF) devera cancela-lo e comunicar o fato ao
interessado.

CAPITULO Il

DO EMPENHO DE DESPESAS COM FOLHA DE PAGAMENTO E DAS
OBRIGACOES PATRONAIS.

Art.29. F. responsabilidade do Setor de Recursos Humanos elaborar a folha de
pagamento de todos os servidores e vereadores.

Art.30. O Setor de Recursos Humanos ao emitir a folha de pagamento,
encaminhara todo o processo ao ordenador da despesa para conferéncia e
aprovagao, e enviara ao Departamento de Administracéo e Financas (DEAF):

| - Folha de Pagamento individualizada com o0s seus respectivos resumos
indicando valor bruto, valor total de descontos, valor total liquido, indicacéo do valor
da obrigacdo patronal do Regime Geral de Previdéncia, discriminacao
individualizada dos descontos e dos proventos;

Il - Resumo Geral da Folha de Pagamento contendo valor bruto, valor total de
descontos, valor total liquido, indicacdo do valor da obrigacdo patronal do Regime
Geral e Proprio de Previdéncia, discriminagdo individualizada dos descontos e dos
proventos;

Art.31. Apds a conferéncia e aprovacgao pelo ordenador da despesa, o0 processo
serd encaminhado ao Departamento de Administracdo e Financas (DEAF), que
procedera as obrigacdes afim.

Art.32. E de responsabilidade do Departamento de Administracdo e Financas
(DEAF) a verificacdo da disponibilidade orcamentéria e indicacdo do elemento da
despesa.

Art.33. O Departamento de Administracdo e Financas (DEAF) devera gerar o
empenho e a liquidacdo tanto da folha de pagamento quanto das obrigacdes
patronais, imprimir e anexar ao processo e encaminhar a equipe de apoio Financeiro
para providenciar o pagamento.

Art 34. A equipe de apoio financeiro devera providenciar o pagamento dos

servidores, das obrigacdes patronais e o pagamento dos descontos em folha.
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81° Os pagamentos de servidores creditados diretamente nas contas bancarias
serdo processados pela Tesouraria por meio eletrbnico apés confirmacdo do
Departamento de Administracdo e Financas (DEAF), conferéncia do Diretor
Administrativo e do Controle Interno.

§2° Apos o envio do arquivo eletrbnico autorizando o banco a creditar os
salérios dos servidores, o Tesoureiro enviara a Departamento de Administracédo e
Financas (DEAF), conferéncia do Diretor Administrativo e do Controle Interno
relatério contendo os créditos salariais e nomes dos servidores individualizados para
fins de conferéncia pela equipe de apoio financeiro;

CAPITULO IV

DO EMPENHO DE DESPESAS COM SUBSIDIOS

Art. 35. Sempre que solicitado, o Departamento Legislativo emitira relatorio
informando da presenca, faltas justificadas ou injustificadas dos vereadores durante
0 més nas sessbes da Camara Municipal e encaminhara ao Departamento de
Administracdo e Financas (DEAF), para conhecimento ¢ analise.

Art.36. O Departamento de Administracdo e Financas (DEAF) mediante anélise
do relatorio encaminhara ao presidente o processo de pagamento dos subsidios aos
vereadores indicando individualmente o valor a ser recebido tendo em vista o nimero
de faltas computadas, que remetera ao Departamento de Administracao e Financas,
autorizando o pagamento da despesa, quando julgar regulares.

Art.37. Autorizado o pagamento da despesa pelo Presidente, o Departamento
de Administracdo e Financas (DEAF) analisara o processo para fins de verificacao
da disponibilidade orcamentaria.

81° Havendo disponibilidade orcamentaria, a Equipe de apoio Financeiro
providenciara a emisséo da nota do empenho e da liquidacao.

§2° ApoOs emissao do empenho e da liquidagdo contendo as assinaturas do
contador e do Presidente da Camara, o processo sera encaminhado a equipe de
apoio financeiro para providenciar o pagamento.

CAPITULO V

DO EMPENHO DE DESPESAS COM COMPRA DIRETA E LICITACAO
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Art.38. O pedido de empenho de despesas de compra direta e mediante
realizac@o de licitagdo deve observar as normativas da instru¢do SCL referente a
aquisicao de bens e servigos mediante licitagdo, inclusive dispensa e inexigibilidade;

Art.39. Na compra direta e licitacdo, realizado o empenho nos termos da
Instrucdo Normativa SCL especifica e apés a liquidacdo da despesa, o0 processo sera
encaminhado a equipe de Apoio Financeiro para programacéo do pagamento.

CAPITULO VI

DO REGISTRO DAS INTERFERENCIAS FINANCEIRAS RECEBIDAS

Art.40. Os repasses de duodécimos sao realizados pela Prefeitura Municipal de
Manhuacu, por meio de depésito diretamente na conta bancéria da Cémara
Municipal até o dia 20 de cada més.

81° Detectado o lancamento do repasse na conta bancaria, o Departamento de
Administracdo e Financas (DEAF) devera realizar o registro do repasse no sistema
de contabilidade e no sistema financeiro;

§2° Caso 0 repasse nao seja realizado até o dia 20 de cada més, o
Departamento de Administracdo e Financas (DEAF) deverd comunicar
imediatamente a Direcdo Geral ou ao Presidente para tomar as providéncias
necessarias.

Art.41. E de responsabilidade do Departamento de Administracdo e Financas
(DEAF) acompanhar diariamente os langamentos de créditos realizados nas contas
bancarias da Camara Municipal.

CAPITULO Vil

DA RECEITA EXTRA-ORCAMENTARIA:

Art.42. A receita extra-orcamentarias se constitui em compromissos exigiveis,
cujo pagamento independe de autorizacdo orcamentaria e, portanto, independe de
autorizacao legislativa, posto que néo e parte integrante do orcamento publico;

Art.43. O ingresso de recursos pelo fluxo extra-orcamentarios na Camara
Municipal se daré:

| - Através da retencdo obrigatoria em pagamentos efetuados a fornecedores,

Il - Prestadores de servicos e servidores municipais a titulo de caucao, fianca,

consignacao e outras, por determinacdo constitucional ou legal;
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lll - Através de descontos obrigatérios em folhas de pagamento de servidores
tais como previdéncia do segurado e imposto de renda;

IV - Através de descontos em folhas de pagamento os quais sdo realizados
mediante a autorizacao expressa do servidor;

Art.44. No que se refere as receitas extra-orcamentarias, a Camara Municipal
constitui em depositario dos valores, uma vez que tem em contrapartida um passivo
exigivel que seré repassado quando da realizacdo da despesa extra-orcamentérias
correspondente.

TiTULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.45. O Poder Legislativo de Manhuacgu, publicara, até trinta dias ap0s o
encerramento de cada més, relatorio resumido da execucdo orcamentaria no site
oficial da Camara Municipal.

Art.46. Sao vedados

| - abertura de crédito suplementar ou especial sem prévia autorizacao
legislativa e sem indicacao dos recursos correspondentes:

Il - a transposicdo, 0 remanejamento ou a transferéncia de recursos de uma
categoria de programacdo para outra, ou de um Orgdo para outro, sem prévia
autorizacao legislativa, bem como, a transposicao de dotacGes orcamentarias de
uma fonte de recurso para outra;

Paragrafo Unico. Nenhum investimento, cuja execug¢ao ultrapasse um exercicio
financeiro podera ser sem prévia inclusdo no plano plurianual, ou sem lei que
autorize a inclusdo, sob pena de crime de responsabilidade.

Art.47. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela
Departamento de Administragao e Finangas (DEAF), conjuntamente com a Unidade

Central de Controle Interno e a Presidéncia.

Céamara Municipal de Manhuagu (MG), em 07 de Abril 2020.

Jodo Goncalves Linhares Janior

Presidente da Camara Municipal de Manhuacu
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{MANHUAGU

Carlos Henrique Cruz

Diretor Geral

Maria Marciana Moreira

Controladora Interna
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INSTRU(}AO NORMATIVA SCO- N° 002/2020
Verséao 01

SCO: Sistema de Contabilidade
Unidade Responsavel: Departamento de Administragéo e Financas (DEAF)

Unidade Executora: Departamento de Administracéo e Financas (DEAF)

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E NORMAS DE GERACAO,
CONSOLIDACAO DOS DEMONSTRATIVOS CONTABEIS E PREPARO DE
BALANCETE MENSAL E ANUAL PELO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE
MANHUACU, ESTADO DE MINAS GERAIS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU - ESTADO DE
MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que |he sao conferidas:

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno é exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislacbes bem como as normas
especificas do TCE/MG e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.706/1991 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Manhuacu, Lei Municipal n° 3472/2015, alterada pela Lei
Municipal 3952/2019.

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 3.773/2019 (Diérias), alterada
pela Lei Municipal 3944/2019.

CONSIDERANDO o disposto nas Resolugdes e Instru¢cdes do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-MG) sobre o Sistema de Controle Interno no Estado de

Minas Gerais.
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RESOLVE:

Art.1°. Estabelecer procedimentos e normas de geracdo, consolidacdo dos
demonstrativos contabeis e preparo de balancete mensal e anual pelo Poder
Legislativo Municipal de Manhuacu - Estado de Minas Gerais:

| - Orientar o Departamento de Administracéo e Financas (DEAF) da Camara
Municipal, sobre as normas de procedimentos contabeis previstos em Lei.

Il - Normatizar as acdes dos agentes e senadores publicos diretamente ligados
ao Departamento de Administracdo e Financas (DEAF), de modo a garantir a
eficiéncia, eficacia, economicidade e transparéncia nos seus Servicos.

[l - Organizar os documentos contabeis, de forma a facilitar sua busca e
localizacéo.

TITULO |

DA ABRANGENCIA

Art.2°. A presente Instrugcdo Normativa abrange em especial o Departamento
de Administracdo e Financas (DEAF) e todas as unidades da estrutura
organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.

TiTuLo 1l

DOS CONCEITOS

Art 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Manual de Remessa de Dados: documento elaborado pelo Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais - TCE/MG e colocado a disposi¢cdo aos gestores
publicos para orientar a remessa de dados a Corte de Contas, com o intuito de dirimir
duvidas e padronizar a forma de envio, dando agilidade na conclusao dos processos
e crescente qualidade dos trabalhos de controle externo.

Il - Contabilidade Pdublica: conjunto de procedimentos técnicos, voltados a
selecionar, registrar, resumir, interpretar e divulgar os fatos que afetam as situacdes
orcamentarias, financeiras, patrimoniais e de compensacédo das entidades de direito

publico interno.
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[ll - Despesa Publica: todo dispéndio realizado pelo Municipio em prol do
atendimento dos servigos e encargos assumidos no interesse geral da comunidade
e para custeio de diferentes setores da Administragéo Publica.

TiTULO NI

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. E responsabilidade do Contador:

| - Manter escrituragdo simultaneamente nos Sistemas Orgamentario,
Financeiro e Patrimonial:

Il - Providenciar a geracao e consolidacdo dos demonstrativos contabeis;

[ll - Acompanhar o cumprimento dos limites constitucionais, dando ciéncia ao
Diretor da Camara ou ao Presidente da Camara quando do seu descumprimento.

IV - Elaborar documento de Impacto Orcamentario e Financeiro para a geracao
de novas despesas, quando solicitado pelo Presidente, ou quando as dotacdes
apresentarem saldos insuficientes para o custeio da despesa (art. 16 e 17 da LRF
101/ 2000).

Art.5°. E responsabilidade do Departamento de Administracdo e Financas
(DEAF):

| - averiguar se os Boletins Diarios de Tesouraria correspondem aos
comprovantes de pagamento e recebimentos;

Il - Atentar para a periodicidade da efetiva contabilizagdo das operagdes;

[l - Acompanhar, mensalmente, a elaboragdo dos balancetes orcamentario,
financeiro e patrimonial, demonstracdes contabeis das operacdes escrituradas:

IV - Manter controle da execucéo das metas previstas no Plano Plurianual, Lei
de Diretrizes Orgamentarias;

V - Verificar se o registro na conta Restos a Pagar, faz distingéo entre despesas
processadas e ndo processadas, conforme determina a Legislacéo;

VI - Verificar se as Consignacdes e Contribuicbes a recolher, estdo sendo
descontadas corretamente dos Servidores averbados em folha de pagamento e se

estdo sendo recolhidos aos Orgéos de direito.
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VII - Averiguar se esta sendo retido na fonte, a parcela do ISSQN - Imposto
Sobre Servico de Qualquer Natureza, sobre servicos prestados, na forma
determinada pelo Cédigo Tributario Municipal de Manhuagu;

VIII - Selecionar contas apresentadas nas pecas contbeis, elaboradas por
ocasido do encerramento do exercicio em exame, com 0 objetivo de verificar a
exatidao dos registros e se conferem a documentacao que deu origem;

Art.6°. E responsabilidade da equipe de apoio do Departamento de
Administracdo e Financas (DEAF):

| - Elaborar o demonstrativo dos extratos bancarios e respectivas conciliacdes
nos termos do desta instrucdo normativa

Il - Colaborar com as demais unidades do Departamento de Administracéo e
Financas (DEAF) quando da prestacdo de contas e do cumprimento desta instrucao
normativa;

Art.7°. E Responsabilidade também do Departamento de Administracéo e
Finangas (DEAF):

| - Elaborar relatério pormenorizado de irregularidades apuradas na
contabilizacdo das despesas e execucdo do orcamento, propondo providéncias e
recomendacdes para sua regularizacao;

Il - Averiguar se existem dividas em atraso. Em caso positivo, examinar 0s
seguintes aspectos: motivos do atraso, se as dividas decorrentes de Despesa
Orcamentéria se encontram empenhadas, levantar os débitos, bem como o periodo
de atraso,

Il - Examinar, com énfase, as dividas relativas aos encargos sociais,
verificando os empenhos no més de competéncias e se as contribuicdes retidas dos
servidores estdo sendo recolhidas aos Orgéos gestores.

IV - Verificar se sdo ajustados os registros contabeis e o Almoxarifado, quando
ocorrem divergéncias entre 0S mesmos;

V - Verificar se ha irregularidade nos pagamentos de Restos a Pagar
Processados em ordem cronolégica, sem preferéncia ou pretericdo de fornecedores
observados a existéncia de antigos débitos, e ainda pendentes de pagamentos.

Averiguar qual a razdo de pendéncia dos mesmos;
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VI - Manter métodos de avaliacdo dos resultados quanto a eficiéncia e eficacia
da gestao orcamentéria

Art.8°. E responsabilidade das unidades citadas nesta instrugéo normativa:

| - observar os prazos desta instrucdo normativa;

Il - colaborar na elaboracéo das Prestacdes de Contas do Poder Legislativo do
Municipio de Manhuagu.

TITULO IV

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art.9° O Departamento de Administracdo e Financas (DEAF) da Céamara
Municipal ira atuar cm observéancia da competéncia determinada pelas leis e normas
de Contabilidade Publica editada pela Secretaria do Tesouro Nacional.

Art. 10 O Departamento de Administracéo e Financas (DEAF) sédo as unidades
subordinadas a Direcdo Geral e a Presidéncia conforme organograma.

Paragrafo Unico. As unidades mencionadas no caput deste artigo dever&o
atuar conjuntamente para que a contabilidade da Camara Municipal apresente-se,
de forma bem estruturada em todos os seus sistemas executando rotina interna de
trabalho que permita averiguar se 0s registros contabeis estdo sendo realizados
corretamente, individualizados e diariamente, permitindo demonstrar a natureza de
cada operacdao realizada a cada momento;

Art.11. Os registros contdbeis devem ser atualizados de forma a permitir um
efetivo controle sobre o Orgamento e sobre 0s recursos movimentados na equipe de
apoio Financeiro do Departamento de Administracdo e Financas (DEAF). Desta
forma, diariamente, os servidores deverdo observar os apontamentos desta
instrucdo Normativa.

TITULO V

DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO |

DAS DEMONSTRACOES CONTABEIS

Art.12. No final de cada exercicio, o resultado do Poder Legislativo Municipal

de Manhuacu devera ser demonstrados no Balanco Orcamentario, no Balanco
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Financeiro, no Balango Patrimonial, na Demonstracdo das Variagcdes Patrimoniais,
na Divida Flutuante e na Divida Fundada.

81° O Balango Orcamentario representara as receitas estimadas e as despesas
fixadas no orcamento em confronto, respectivamente, com as receitas arrecadas e
com as despesas realizadas.

§2° O Balanco Financeiro apresentara as receitas e as despesas orcamentarias
executadas, em como 0s recebimentos e o0s pagamentos de natureza extra-
orcamentaria, conjugados com os saldos em espécie proveniente do exercicio
anterior e 0s que se transferem para o exercicio seguinte.

83° O Balanco Patrimonial demonstrara 0os componentes patrimoniais da
Camara Municipal, classificados nos seguintes grupos: ativo financeiro, ativo
permanente, passivo financeiro, passivo permanente, saldo patrimonial e as contas
de compensacao.

84° A Demonstracdo das Variacbes Patrimoniais evidenciara as alteracdes
verificadas no patriménio, resultante ou independente da execu¢do orcamentéria, e
indicar& o resultado patrimonial do exercicio.

85° A Divida Flutuante compreendera as dividas de curto prazo resultantes de
empenhos ndo pagos até o encerramento do exercicio financeiro, e os depdsitos
momentaneos ou transitorios cm moeda corrente e 0s empréstimos para cobrir
insuficiéncia momentanea de caixa e as consignacoes.

86° A Divida Fundada compreendera os compromissos de exigibilidade
superior a doze meses, contraidos para atender a desequilibrio orcamentéario ou a
financiamento de obras e servicos publicos.

CAPITULO Il

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 13. O Poder Legislativo de Manhuacu devera encaminhar ao Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais - TCE/MG, todos os documentos de Prestacéo
de Contas nos prazos previstos na legislagéo vigente.

Art. 14. O Departamento de Administragcdo e Financas (DEAF) devera

providenciar a geracdo ¢ emisséo dos balancetes e das contas anuais;
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Art. 15. A equipe de apoio Financeiro devera providenciar os demonstrativos
das contas bancérias e suas respectivas conciliagdes.

SECAO |

DO BALANCETE FINANCEIRO E ORCAMENTARIO

Art. 16. O Departamento de Administracdo e Financas (DEAF) da Camara
Municipal devera até o dia 15 do més subsequente, gerar o balancete financeiro e
orcamentério da Camara Municipal de Manhuacu.

Art. 17. Gerado o balancete, o Departamento de Administracdo e Financas
(DEAF) enviara os arquivos de consolidacdo ao Poder Executivo de Manhuacu.

Art. 18. Qualquer motivo que possa ensejar 0 comprometimento dos prazos
instituidos nesta se¢éo devera ser comunicado pelo Departamento de Administracdo
e Financas (DEAF) a Direcdo Geral.

Art.19. O Balancete Or¢camentario impresso devera informar o valor atualizado
das dotacOes orcamentarias autorizadas e disponiveis, valor empenhado, liquidado
e pago até o nivel de elemento de despesa, acumulado até o més de referéncia.

Art.20. As unidades administrativas entre os dias 15 e 30 do més subsequente
devera encaminhar a Direcdo Geral os seguintes documentos, juntamente com 0s
Balancetes Financeiro e Orgamentario:

| - Equipe de apoio Financeiro:

a) Demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos repasses
recebidos;

b) Demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas as receitas e
despesas extra-orcamentarias;

c) Extratos bancérios e respectivas conciliacbes mensais obedecidas esta
ordem de apresentacao;

d) Demonstrativo analitico dos adiantamentos concedidos

e) Copia da legislacéo que autoriza o pagamento de diarias e suas alteracoes;

f) Demonstrativo analitico das diarias concedidas;

Il - Comisséo Permanente de Licitacao:

a) demonstrativo analitico dos procedimentos licitatérios abertos no més;

b) demonstrativo analitico dos procedimentos licitatérios homologados no més;
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[ll - Setor de Compras - Nucleo de contratos:

a) demonstrativo analitico dos contratos celebrados;

b) demonstrativo analitico das alteracdes contratuais;

IV - Setor de Material e Patriménio:

a) Demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a bens moveis e imoveis
adquiridos;

b) Demonstrativos das ocorréncias mensais relativas a bens moveis e imoveis
baixados;

V - Setor de Recursos Humanos e Folha de Pagamento:

a) Demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos concursos
publicos abertos, quando houver;

b) copia da lei do Plano de Cargos. Carreiras e Salarios;

c) no balancete de janeiro e quando houver, cépia da lei que concede reajuste
aos servidores municipais; X

d) no balancete do més de janeiro e quando houver, cépia da lei que
regulamenta contratacao temporaria,;

e) no balancete de janeiro e quando houver, copia do instrumento normativo
gue fixa ou altera subsidio dos vereadores;

f) Demonstrativo analitico do lotacionograma;

g) Demonstrativo analitico do pessoal admitido;

Demonstrativo analitico do pessoal exonerado/demitido;

i) Resumo geral e relatorio analitico da folha de pagamento dos vereadores;

j) Resumo geral da folha de pagamento dos servidores;

I) No balancete de janeiro, cépia do instrumento de nomeacdo da Comissao
Permanente de Licitacdo do exercicio em exame e do ano anterior.

m) Quando houver alteracdo de membros da comissédo de Licitacdo durante o
ano: copia do instrumento de nomeacao da Comissédo Permanente de Licitacéao atual
e do ano anterior.

81° Todos os documentos elencados neste artigo deverdo ser assinados

responsavel do setor correspondente.
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82° Em todos os relatorios devera constar o campo para assinatura do
presidente da Camara Municipal que sera colhida ao final com o Balancete gerado c
emitido completamente.

83° Caso uma das unidades mencionadas nesta instrucdo normativa nao
registre a ocorréncia de qualquer um dos documentos devera apresentar
conjuntamente com os outros documentos o relatorio «‘Justificativa do né&o
encaminhamento de documentos”, que devera ser assinado conforme o caso pelo
chefe do Setor, presidente da Comisséo ou Chefe de Secéo.

Art.21. A Direcao Geral de posse de todos os documentos das demais unidades
tratadas nesta Secdo encaminhara ao Departamento de Administracdo e Financas
(DEAF) até o dia 15 de cada més para que o contador possa consolidar o balancete.

81° Caso, o Departamento de Administracdo e Financas (DEAF) ao final do
prazo estipulado verifique que alguma unidade ndo apresentou os documentos ou
apresentou parcialmente, devera comunicar imediatamente a Diregcdo Geral para
gue tome as providéncias necessarias.

§2° A Direcdo Geral tera o prazo de 02 (dois) dias Uteis para apresentar 0os
documentos e, caso ndo o faca, o Departamento de Administracdo e Financas
(DEAF) comunicara imediatamente o Presidente da Camara Municipal de Manhuagu
para que adote as providéncias necessarias.

SECAO Il

DO BALANCO GERAL

Art.22. Encerrado cada exercicio, o Departamento de Administracdo e Financas
(DEAF) devera gerar e emitir o Balango Geral da Camara Municipal e remeté-las ao
Tribunal de Contas do Estado, pelo Presidente da Camara.

Art.23. Gerado, emitido e assinado o Balanco Geral este devera:

| - ser colocado a disposicéo dos vereadores e demais interessados a partir do
dia 30 de marco por 90 dias;

Il - protocolar o Balango Geral no Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais

até 30 de marco do ano subsequente.
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Art.24. Emitido e assinado o balancete até o dia 30 de marco, o Departamento
de Administracdo e Financas (DEAF) deverd comunicar a Direcdo Geral para que
este inicie o processo de envio das informagoes.

Paragrafo anico. Qualquer motivo que possa ensejar 0 comprometimento dos
prazos instituidos nesta se¢édo devera ser comunicado a Direcdo Geral da Camara
Municipal de Manhuagu para providéncias cabiveis.

Art.25. O Balango Geral deverad ser composto pelos seguintes relatorios e
documentos:

| - Capa: com a indicacdo em destaque “Balanco Geral exercicio de 20XX”,
indicagdo do 6rgao “Camara Municipal de Manhuagu”, n°® CNPJ e enderecgo e site
oficial.

Il - Oficio de encaminhamento: deve ser enderecado ao Presidente do
TCE/MG, contendo e em papel timbrado desta Casa Legislativa;

IV - Rol de documentos elencados no Regimento Interno do Tribunal de contas
de Minas Gerais;

Art.26. Consolidado o Balango, o Departamento de Administragéo e Financas
(DEAF) devera obedecendo esta ordem:

| - listar e indicar a numeracao da pagina dos documentos do balancgo geral.

Il - encaminhar para analise e assinatura da Direcao Geral.

[ll - encaminhar para analise e assinatura do Presidente da Camara Municipal

IV - providenciar a encadernacao do Balango original,

V - encaminhar copia ao Tribunal de contas do Estado de Minas Gerais dentro
do prazo.

81° Remetido o demonstrativo ao TCE-MG, o Contador devera anexar o
protocolo emitido pelo Tribunal para fins de comprovacao da remessa e fiscalizacéo.

§2° Disponibilizar o original no Departamento de Administragdo e Financas
(DEAF) durante todo o exercicio para fins de fiscalizacdo e analise do Tribunal de
Contas do Estado, Unidade Central de Controle Interno e demais segmentos
interessados.

SECAO Il
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DO DEMONSTRATIVO DOS EXTRATOS BANCARIOS E RESPECTIVAS
CONCILIACOES

Art.27. E de responsabilidade da equipe de apoio Financeiro a geracédo e
emissdo do demonstrativo dos extratos bancarios e suas respectivas conciliacoes.

Paragrafo unico. A Equipe de Apoio Financeiro da Camara Municipal de
Manhuacu esta vinculada a Departamento de Administracdo e Financas (DEAF)
sendo ambas subordinadas hierarquicamente & Direcdo Geral da Camara de
Manhuacu.

TiTULO VI

DO MANUAL DE REMESSA DE DOCUMENTOS DO TRIBUNAL DE CONTAS
- TCE/MG.

Art.28. Todas as prestacfes de contas a serem remetidas ao Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais devem ser organizadas de acordo com as normas
do Regimento Interno do TCE-MG.

Paragrafo unico. O respectivo Regimento Interno esté disponivel para todos o
jurisdicionados no site www.tce.mg.gov.br.

Art.29. Qualquer documento remetido ao TCE-MG devera conter:

| - Oficio de encaminhamento: deve ser enderecado ao Presidente do TCE/MG,
contendo local e data de expedicédo, indicacdo do nome e cargo do remetente e em
papel timbrado desta Casa Legislativa,

Il - visto em todas as paginas do documento no canto inferior direito;

Art.30. O Departamento de Administracdo e Financas (DEAF) devera consultar
constantemente se ha alteracdes no Regimento Interno do TCE-MG, principal mente
no inicio de cada ano.

TITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.31. O Departamento de Administracdo e Financas (DEAF) e a equipe de
apoio Financeiro deverao manter em pastas organizadas, em arquivo proprio, toda
documentacédo de comprovacédo da despesa para fins de fiscalizacdo pela UCCI -
Unidade Central de Controle Interno e do Tribunal de Contas do Estado - TCE-MG.
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Art.32. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pelo
Departamento de Administragdo e Finangas (DEAF), conjuntamente com a Unidade
Central de Controle Interno e a Presidéncia, munidas de parecer juridico da Camara.

Camara Municipal de Manhuacu (MG), em 07 de abril de 2020.

Jodo Goncalves Linhares Janior

Presidente da Camara Municipal de Manhuacu

Carlos Henrique Cruz

Diretor Geral

Maria Marciana Moreira

Controladora Interna

180


http://www.manhuacu.mg.leg.br/

CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU

ESTADO DE MINAS GERAIS

www.manhuacu.mg.leg.br
Rua Hilda Vargas Leitdo de Almeida, 141 — Bairro Alfa Sul / Manhuagu (MG) — CEP: 36904-153
Tel.: (33) 3331-1740 - e-mail: secretaria@manhuacu.mg.leg.br

Unidade Conservacao

INSTRUQAO NORMATIVA SSG N° 001/2020
Versao 01

SSG: Sistema de Servigos Gerais
Unidade Responséavel: Direcdo Administrativa

Unidade Executora: Auxiliares de Servicos Gerais

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA GERENCIAMENTO E
ORGANIZACAO DOS TRABALHOS DOS AGENTES SERVICOS GERAIS,
COPA/COZINHA E LIMPEZA, DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU,
ESTADO DE MINAS GERAIS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU - ESTADO DE
MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que |he sao conferidas:

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno é exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislagbes bem como as normas
especificas do TCE/MG e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.706/1991 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Manhuacgu, Lei Municipal n°® 3.472/2015, alterada pela Lei
Municipal 3.952/2019.

CONSIDERANDO o disposto nas Resolu¢cdes e Instru¢cdes do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-MG) sobre o Sistema de Controle Interno no Estado de

Minas Gerais.

RESOLVE:
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Art. 1° Estabelecer procedimentos para organizacdo de servicos de
copa/cozinha e limpeza no ambito da Camara Municipal de Manhuagu, Estado de
Minas Gerais.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativas abrange os Auxiliares de Servicos Gerais,
Direcao Geral e a Presidéncia.

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - Diregdo Geral: responsavel em executar as atividades ligadas a
administracdo geral da Camara Municipal, orientar e fiscalizar a execucdo das
atividades das Unidades Executoras que lhes sdo subordinadas:

Il - Servicos Gerais: 0os Servicos de Limpeza Copa/Cozinha da Céamara
Municipal e outras atividades correlatas as competéncias que forem determinadas
pela Direcdo Geral e Direcao Administrativa.

Art. 4° Sdo responsabilidades do Diretor Administrativo:

| - responsabilizar-se pelo planejamento, fiscalizac&o, execucéo e registro das
atividades inerentes a administracao de pessoal, 0 que envolve atos de nomeacéo,
exoneracao, promogdao, suspensédo controle, concessao de férias, licencas, abonos,
aposentadoria acréscimo de vencimentos de servidores da Céamara Municipal,
observando a legislac&o pertinente:

Il - prover a responsabilidade administrativa, civil e criminal dos servidores do
legislativo, solicitando inclusive a abertura de sindicAncias e inquéritos
administrativos acompanhando-os até decisdo da Presidéncia;

lll - responsabilizar-se pela manutencdo funcional conservacdo da Camara
Municipal, acompanhando inclusive a execugdo de obras estruturais quando
ocorrerem;

IV - responsabilizar-se pela organizagcdo do almoxarifado. patrimoénio e
compras, acompanhando diretamente a aquisicao de bens pelo Legislativo;

V - responsabilizar-se para que esteja sempre atualizado os registros de bens,
materiais e patrimonio;

VI - acompanhar processos licitatérios realizado pela Camara Municipal,

VII - acompanhar a gestdo de contratos de servicos e aquisicdo de bens

realizados com o Legislativo.
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VIII - efetuar a guarda, distribuicdo e padronizacdo de materiais de uso da
Céamara Municipal:

IX - promover a racionalizagdo e a modernizagdo dos processos de gestéao
administrativa com atuacéao direta com o Sistema de Controle Interno

X - cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis no Poder

Xl - promover a manutencdo funcional, de limpeza da Camara Municipal de
Manhuacgu-ES

Art. 5° As responsabilidades dos Auxiliares de Servicos Gerais, serdo aquelas
atribuidas pela legislacao prépria, observando também os seguintes requisitos:

| - fechar e abrir portas, janelas e portbes acender e apagar luzes, ligar e
desligar bombas e aparelhos elétricos em geral;

Il - preparar de acordo com a situacédo, café, chda, leite, sucos e lanches em
geral

[l - servir lanches e pequenas refeicbes arrumando adequadamente a mesa
com pratos, copos, xicaras, talheres, guardanapos e outros utensilios de acordo com
a situacao;

IV - controlar o estoque e requisitar quando necessario, café, cha, leite, acucar
e material de limpeza indispensaveis ao desempenho de suas atribui¢cdes;

V - limpar, lavar e arrumar areas internas e externas das dependéncias da
Camara

VI - manter limpos os vidros das janelas do prédio da Camara.

VII - varrer, espanar e recolher o lixo gerado nas dependéncias da Camara,
depositando e acondicionando os detritos em sacos plasticos ou em latdes:

VIII - auxiliar quando necessario no transporte de mesas, arquivos, utensilios e
outros materiais usados nas instalacées da Camara:

IX - manter arrumado e em boas condi¢des de conservacao o material sob sua
guarda;

X - conservar os instrumentos e utensilios de trabalho;

Xl - executar quando necessario, servicos externos apanhando e entregando
correspondéncias, fazendo pequenas compras, realizando deposito e retiradas

bancarias e pagamentos de pequena monta:
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Xl - atender quando necessério ao publico em geral, prestando informacdes e
fazendo encaminhamentos.

Xl - auxiliar na manutencdo dos registros e administragdo financeira
orcamentaria e patrimonial da controles contabeis da Camara;

XIV - auxiliar na execucao de servicos de conservacao interna e externa de
moveis e iméveis da Camara;

XV - auxiliar nas atividades de administracao patrimonial e de material do Poder
Legislativo de Manhuacu

XVI - executar outras atribuicdes afins.

XVII - manter a limpeza de pisos, corredores internos, salas banheiros
gabinetes e calgcadas do prédio da Camara;

XVIII - abastecer os banheiros com toalha de papel e papel higiénico mantendo
a limpeza dos mesmos;

XIX - observar o consumo rotineiro de materiais e utensilios de limpeza para
manutencdo de equilibrio no estoque;

XX - informar sobre as atividades desenvolvidas, prestar apoio ao superior
hierarquico a qualquer tempo quando solicitado;

XXI - dar apoio aos setores quando necessitarem do servico emergencial;

XXII - cuidar da organizacdo de mesas e cadeiras no plenario, galeria e sala de
reunides nos dias de sesséo e eventos

XXIII - verificar o abastecimento dos bebedouros;

XXIV - executar outras tarefas afins e correlatas.

Art. 6° As responsabilidades dos Agentes de Servicos Gerais da copa/cozinha
sao as seguintes

| - preparar o café/cha.

Il - organizar e realizar a higiene dos utensilios e limpeza do ambiente da
cozinhal/copa;

Il - cuidar dos produtos de limpeza da copa/cozinha:

IV - preparar o café/cha com antecedéncia para as sessdes e nas audiéncias,

reunides e outros eventos realizados Pela Camara Municipal.

184


http://www.manhuacu.mg.leg.br/

CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU

ESTADO DE MINAS GERAIS

www.manhuacu.mg.leg.br
Rua Hilda Vargas Leitdo de Almeida, 141 — Bairro Alfa Sul / Manhuagu (MG) — CEP: 36904-153
Tel.: (33) 3331-1740 - e-mail: secretaria@manhuacu.mg.leg.br

Art. 7° S&o responsabilidades reciprocas de todos os servidores do legislativo
além daquelas postas especificadamente e visando a colabora¢do com o de servigos
gerais, conservacao e limpeza, as seguintes:

| - cooperar com a organizacdo das salas banheiros, corredores, galeria
plenario hall de entrada e calcadas internas, nao jogando lixo, restos de comida, cate
e outros apetrechos no piso e cestos de lixos de modo que dificultem a limpeza;

Il - deixar as mesas e arquivos organizados para facilitar a limpeza

Il - colocar sobre a mesa e arquivo somente material e utensilios de trabalho.

IV - disponibilizar copia da chave da sala para os responsaveis para limpeza.

Art. 8° O servidor que ndao cumprir as responsabilidades do artigo anterior, e
confirmado a sua inobservancia, terd seu nome registrado junto a documento proprio
da administracao havendo a reincidéncia, seré repassado diretamente ao seu chefe
gue tomara as providéncias cabiveis ao caso, ensejando até a possibilidade de
abertura de procedimento administrativo, respeitada ampla defesa.

Art. 9° Esta Instrugcdo Normativa disciplina os procedimentos relativos aos
servigos gerais, conservacao e limpeza que estao assim distribuidos

| - recolher o lixo gerado nas dependéncias da Camara e acondicona-los em
sacos plasticos e coloca-los na cesta apropriada para este fim todos os dias;

Il - impeza do hall de entrada que deveréo ser lavados todas as tercas-feiras a
pela manha e quando possivel as portas deverédo estarem trancadas para facilitar a
execucéao do servigo:

lll - limpeza e organizacdo do plenario, todas as tercas e quintas-feiras pela
manhd, para a realizagédo das sessoes

IV - as vidragas serdo lavadas mensalmente, ou quando se fizer necessario no
decorrer do més;

V - 0s banheiros serdo lavados e/ou limpos diariamente pela manha ou quando
necessario no decorrer do dia;

VI - sera realizada uma faxina geral a cada trés meses

VIl - os gabinetes, as salas e os corredores nas segundas, quartas e sextas-
feiras serdo apenas varrido e recolhido os lixos caso seja necessario ou solicitado

sera feito todo o servico de limpeza.
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Art 10. A distribuicdo especifica destes procedimentos para os servidores do
guadro efetivo e/ou estaveis serd feita pela Direcdo Administrativo, a partir da
necessidade da gestao atual.

Art. 11. Ficardo assim os procedimentos relativos ao setor de servicos gerais
copa/cozinha:

| - a preparacédo do café/chéa durante o expediente normal da Camara nos dias
de segunda, ter¢a, quarta, quinta e sexta, se dara da seguinte forma

a) o lanche de servidores tera duracao de 1 (uma) hora e seré servido na mesa
da cozinha de 15:00 as 16:00, para todos os servidores, sendo que a permanéncia
de cada servidor sera de no maximo de 15 minutos dentro do horério estabelecido.

Il - nos casos de eventos e reunifes da Camara, fora do horario de expediente,
a preparacdo do café/cha se dard mediante comunicacdo previa pelo Diretor
Administrativo, sendo que a pessoa designada, deixara tudo pronto com no minimo
uma hora de antecedéncia ao horario do evento;

IV - a limpeza e higienizacdo da cozinha serdo diérias, e quando for necessério

V - a reposicdo de produtos necessarios serd realizada diretamente do
almoxarifado mediante solicitacdo com assinatura do responsavel na planilha de
controle;

VI - ndo permitir o fluxo de pessoas estranha ao quadro de servidores fora do
horario para o lanche no interior da cozinha.

Art. 12. Nao sera permitida a venda de mercadorias no interior da copa/cozinha,
seja por servidores ou por vendedores ambulantes a ndo ser com a autorizacao
previa do Diretor Administrativo, que avaliara a conveniéncia.

Art. 13. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pelo
Diretor Administrativo, com o Diretor Geral e o responsavel da Unidade Central de

Controle Interno e a Presidéncia.

Céamara Municipal de Manhuacu (MG), em 07 de abril de 2021.

Jodo Goncalves Linhares Janior
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Presidente da Camara Municipal de Manhuacu

Carlos Henrique Cruz

Diretor Geral

Maria Marciana Moreira
Controladora Interna

Artur Dutra Marques

Diretor Administrativo
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INSTRU(;AO NORMATIVA SSG N° 002/2020
Versao 01

SSG: Sistema de Servigos Gerais
Unidade Responsavel: Dire¢cdo Administrativa
Unidade Executora: Vigias

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA GERENCIAMENTO DE
SERVICOS DE VIGIAS DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU, ESTADO DE
MINAS GERAIS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU - ESTADO DE
MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que Ihe sao conferidas:

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno € exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Orgéanica do Municipio e demais legislagbes bem como as normas
especificas do TCE/MG e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.706/1991 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Manhuacu, Lei Municipal n® 3472/2015, alterada pela Lei
Municipal 3952/20109.

CONSIDERANDO o disposto nas Resolucdes e Instru¢cdes do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-MG) sobre o Sistema de Controle Interno no Estado de
Minas Gerais.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos para servigos dos vigias no ambito da

Camara Municipal de Manhuacgu, Estado de Minas Gerais.
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Art. 2° Esta Instrugcdo Normativa abrange a Direcao Administrativa, Vigias e a
Presidéncia.

Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

| - Direcdo Administrativa: Responsavel em executar as atividades ligadas a
administracdo da conservacdo e manuntecdo da Camara Municipal, orientar e
fiscalizar a execucdo das atividades das Unidades Executoras que lhes sao
subordinadas;

Il - Vigias: Responsavel em executar atividades relacionadas a protecdo e
guarda no ambito patrimonial da Camara Legislativa Municipal.

Art. 4° S&o responsabilidades do Diretor Administrativo:

| - promover medidas visando o bem-estar dos servidores do Legislativo e
aprimoramento das relacdes humanas e profissionais;

Il - responsabilizar-se pela manutencéo funcional, conservacéo do edificio da
sede da Camara Municipal;

[l - promover a racionalizacdo e a modernizacdo dos processos de gestéao
administrativa com atuagéao direta com o Sistema de Controle Interno;

IV - cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a area de atuacéao,
inclusive junto ao Sistema de Controle Interno;

V - cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a area de atuacéo;

VI - desempenhar outras fungdes afins e correlatas:

VII - chefiar e acompanhar a organizagéo das atividades dos vigias;

VIII - dar suporte necessario ao bom funcionamento dos vigias.

Art. 5° As responsabilidades dos Vigias serdo aquelas atribuidas pela
legislacdo prépria, observando também os seguintes requisitos:

| - fiscalizar as areas de acesso ao prédio da Camara, evitando aglomeracdes
e estacionamento de veiculo nos locais privativos de Vereadores e funcionarios ou
nas calcadas fronteiricas, bem ou pessoas inconvenientes; a permanéncia de
vendedores ambulantes

Il - fiscalizar entrada e saida de pessoas nas dependéncias, prestando
informacdes, efetuando encaminhamentos, examinando autorizacdes, para garantir

a seguranca do local;
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Il - praticar os atos necessarios para impedir a invasao do prédio da Camara
Municipal, solicitando inclusive, ajuda policial quando necessario;

IV - percorrer sistematicamente as dependéncias da Cémara e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo
fechadas corretamente, bem como ligando ou desligando pontos de iluminacéo,
maquinas e aparelhos elétricos e observando pessoas que lhes parecam suspeitas,
a fim de tomar as medidas preventivas cabiveis;

V - contatar, quando necessario, érgaos publicos, comunicando emergéncias e
solicitando socorro;

VI - registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

VIl - comunicar prontamente a chefia imediata qualquer irregularidade
verificada;

VIII - zelar pela seguranca de materiais e veiculos posto sob sua guarda;

IX - executar outras atribuicdes afins:

X - fazer inspecdo em intervalos, inclusive aos sabados, domingos e feriados
nos periodos diurno e/ou noturno, percorrendo e inspecionando as dependéncias da
Céamara

Xl - adogéo de providéncias necessarias a evitar roubos e danos nos moveis,
instalacOes e materiais sob sua guarda;

XII - fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos, pelos portdes ou portas
de acesso ao local que estiver sob sua responsabilidade, e registrar em livro préprio
qualquer acesso;

XIII - verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas;

XIV - apresentar através de relatério ao Diretor Administrativo da casa
legislativa toda e qualquer irregularidade verificada em sua escala de trabalho;

XV - fazer o registro de qualquer ocorréncia que indique infragcdo das normas
dentro da Camara Municipal de Manhuacui;

XVI - observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho

XVII - prote¢céo do patrimonio da Camara Municipal de Manhuagu;

XVIII - observar todas as instalaces da Camara, obedecidas as escalas de

servico e determinacdes superiores;
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XIX - comunicar imediatamente ao Corpo de Bombeiros de Manhuacgu, Diretor
Administrativo, Diretor Geral e o Presidente em caso de incéndios nas instalacoes
da Céamara;

XX - identificacdo e observacdo de pessoas com comportamento estranho nas
dependéncias da Camara, assim como o controle da movimentacao de pessoas nas
dependéncias internas;

XXI - prestacdo de informacdes e orientacdo a usuarios dos servigos da Casa
de Leis.

Art. 6° S&o responsabilidades reciprocas de todos os servidores do legislativo,
além daquelas postas especificadamente:

| - cooperar com os vigias quando necessario se fizer a parceria de setores:

Il - ser respeitoso e compreensivel com os Vigias.

Art. 7° O servidor que ndo cumprir as responsabilidades do artigo anterior, e
confirmado a sua inobservancia, sera repassado diretamente ao seu chefe que
tomard as providéncias cabiveis ao caso, ensejando até a possibilidade de abertura
de procedimento administrativo: respeitada ampla defesa.

Art. 8° Esta Instrucdo Normativa disciplina os procedimentos relativo aos Vigias
na guarda patrimonial da Camara Municipal de Manhuagu-MG.

Art. 9° AcBes dos Vigias a serem feitas no expediente normal de trabalho,
conforme escala;

| - Quanto a lluminacéo: ligar as luzes externas - 19:00hs ou ao anoitecer e
desligar as luzes externas - 5h30hs ou ao amanhecer - conforme a sua escala de
trabalho;

Il - Quanto a Porta da Recepgédo: fechamento - 18:00hs ou apés saida do ultimo
servidor

a) em dia de Sessao da Camara, sera observado o horario estabelecido para
este dia, ficando o fechamento da porta da recepcao condicionado ao funcionamento
da Sesséo Legislativa.

b) em dia de evento externo, sera observado o horario liberado para o

funcionamento do evento.
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lll - quanto as Portas Internas (plenario e corredor): Manter sempre fechada,
apos saida do ultimo servidor, conforme escada de trabalho;

IV - quanto as luzes dos corredores e ar condicionado do plenario e anfiteatro:
apos o expediente fazer conferéncia e deixar desligadas, mantendo apenas uma
lampada ligada no sagudo de entrada e outra na parte superior da Camara;

V - Livro de Ocorréncia: Os Vigias registrardo em Livro proprio de Ocorréncia
Interna todos os fatos ocorridos em sua escala de trabalho;

VI - acesso apos horério de expediente: Quanto ao acesso de servidores apos
o horério de expediente, registrar no Livro de Ocorréncia nome do servidor, data e
horario de entra e saida do recinto e acompanhar o servidor até o desfecho do
acesso;

VII - quanto ao recolhimento de veiculo no espaco Interno das dependéncias
da Camara, sera registrado no livro de ocorréncia a data e horario do ato, ficando a
chave sob a guarda do Vigia escalado, na sua saida deixara a chave na gaveta do
armario da cozinha.

Art. 10. As ocorréncias em finais de semanas e em dias sem expediente na
Céamara, serao registradas no Livro de Ocorréncia:

| - conforme o nivel de Ocorréncia, além de registrar no Livro, o Vigia devera
comunicar imediatamente ao Diretor Geral, Diretor Administrativo, Presidente ou a
quem de direito.

Art. 11. A confeccédo de escala dos Vigias ocorrera mensalmente a partir do dia
20 de cada més e ficara sob a responsabilidade do Diretor Administrativo.

Art. 12. Os casos omissos nesta Instrugcdo Normativa serdo resolvidos pelo
Diretor Administrativo, com o Diretor Geral e o responsavel da Unidade Central de

Controle Interno e a Presidéncia.

Camara Municipal de Manhuacgu (MG), em 07 de abril de 2020.

Jodo Gongalves Linhares Junior

Presidente da Camara Municipal de Manhuacu
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Carlos Henrique Cruz

Diretor Geral

Maria Marciana Moreira

Controladora Interna

Artur Dutra Marques

Diretor Administrativo

193


http://www.manhuacu.mg.leg.br/

CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU

ESTADO DE MINAS GERAIS

www.manhuacu.mg.leg.br
Rua Hilda Vargas Leitdo de Almeida, 141 — Bairro Alfa Sul / Manhuagu (MG) — CEP: 36904-153
Tel.: (33) 3331-1740 - e-mail: secretaria@manhuacu.mg.leg.br

INSTRU(;AO NORMATIVA SSG N° 003/2020
Versao 01

SSG: Sistema de Servigos Gerais
Unidade Responsével: Diretoria Administrativa.
Unidade Executora: Recepcionista

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA O SERVICO DE TELEFONIA
MOVEL E FIXA DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU, ESTADO DE MINAS
GERAIS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU - ESTADO DE
MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que |he sdo conferidas:

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno € exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Orgéanica do Municipio e demais legislagbes bem como as normas
especificas do TCE/MG e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n°® 1.706/1991 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Manhuacu, Lei Municipal n® 3472/2015, alterada pela Lei
Municipal 3952/20109.

CONSIDERANDO o disposto nas Resolucdes e Instru¢cdes do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-MG) sobre o Sistema de Controle Interno no Estado de
Minas Gerais.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos para gerenciamento de servi¢os de telefonia

movel e fixa, no ambito da Camara Municipal de Manhuacu, Estado de Minas Gerais
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Art. 2° Esta Instrugéo Normativa abrange o Diretor Geral, Diretor Administrativo,
Recepcionistas e a Presidéncia

Art. 3 ° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - Direcdo Administrativo: responsavel em executar as atividades ligadas a
administracdo geral da Camara Municipal orientar e fiscalizar a execucao das
atividades das Unidades Executoras que lhes sdo subordinadas;

Il Recepcionistas: Compreende 0s cargos que se destinam a operar mesa
telefébnica para estabelecer comunicacdes internas, locais, interurbanas e
internacionais. Servidores responsaveis em executar, sob supervisdo do Diretor
Geral, atividades relacionadas ao uso da telefonia fixa e mével no @mbito da Camara
Legislativa Municipal.

Art. 4 ° Sao responsabilidades do Diretor Administrativo:

| - promover medidas visando o bem-estar, aprimoramento das relacdes
humanas:

Il - responsabilizar-se pela manutencéo funcional da Camara Municipal de
Manhuagu, acompanhando inclusive a execugcdo de obras estruturais quando
ocorrerem;

[l - promover a racionalizacdo e a modernizacdo dos processos de gestao
administrativa com atuacgéao direta com o Sistema de Controle Interno;

IV - cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a area de atuacao;

V - coordenar e dar a manutencdo necessaria para o bom funcionamento, das
atividades de servicos de telefonia fixa e mével da Camara Municipal de Manhuacgu-
MG;

VI - cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicdveis a area de atuacao,
inclusive junto ao Sistema de Controle Interno;

VII - desempenhar outras funcdes afins e correlatas.

Art. 5 ° As responsabilidades dos servidores de telefonia mével e fixa, serdo
aquelas atribuidas pela legislagdo prépria. Observada também os seguintes
requisitos:

| - atender as chamadas telefonicas internas e externas, manuseando chaves,

interruptores e outros dispositivos para conectar as ligagdes com ramais solicitados;
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Il - efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagao

Il - anotar dados / registrar eletronicamente ligagbes interurbanas e
internacionais completadas registrando o nome do solicitante e do destinatario,
duracdo da chamada e tarifa correspondente;

IV - manter atualizada lista de ramais existentes na Camara, correlacionando-
0s com as unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefénica, para
auxiliar na operacdo da mesa e prestar informacdes aso usudrios internos e
externos;

V - atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para as unidades
da Camara e prestar informacdes de carater geral aso interessados;

VI - anotar recados na impossibilidade de transferir a ligacdo ao ramal
solicitado, para transmiti-los aos destinatarios;

VII - comunicar prontamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados
no equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

VIII - impedir aglomeracdo de pessoas junto a mesa telefdnica a fim de que as
operacdes ndo sejam perturbadas;

IX - zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza;

X - executar outras atribui¢cdes afins;

XI - atender &s chamadas telefnicas internas e externas;

Xl - manter atualizada a lista de ramais existentes na Camara,
correlacionando-os com as unidades e seus servidores, bem como consultar lista
telefénica, para auxiliar na operacdo da mesa e prestar informacdes aos usuarios
internos e externos;

XIII - promover o bom uso dos equipamentos e a racionalizagéo dos meios de
comunicacao de telefonia movel e fixa no &mbito da Camara Municipal;

XIV - orientar aos usuarios a utilizacdo dos telefones que devera atender,
apenas, as necessidades dos servi¢cos, devendo ser usado de maneira racional e
responsével.

Art. 6 ° S&o responsabilidades reciprocas de todos os servidores do legislativo,
além daquelas postas especificadamente e visando a colaboracdo com o da

telefonia, as seguintes:
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| - cooperar com a telefonia quando do uso racional de ligacdes telefbnicas;

Il - ser respeitoso e compreensivel quanto ao trabalho da recepcionista em
razao das limitagbes procedimentais e rotina estabelecida.

Art. 7° O servidor que ndo cumprir as responsabilidades do artigo anterior, e
confirmado a sua inobservancia, sera comunicado diretamente ao seu chefe
imediato que tomara as providéncias cabiveis ao caso, ensejando até a possibilidade
de abertura de procedimento administrativo, respeitada ampla defesa e o
contraditorio.

Art. 8° Esta Instrucdo Normativa disciplina os procedimentos relativos ao setor
de telefonia movel e fixa.

Art. 9° Os aparelhos de telefonia celular, alocados aos agentes publicos para
uso, devem atender obrigatoriamente ao principio da economicidade, observando o
estrito interesse do servigo publico, o zelo pelo uso econémico dos aparelhos e linhas
e a racionalizacao do uso evitando utilizacdo prolongada e/ou desnecessaria.

Art. 10. O uso do telefone da Camara Municipal de Manhuagu sera
exclusivamente a servic¢o da Instituicdo, ndo podendo, aos recepcionistas, efetivarem
ligacdes interurbanas que tenham por objetivo interesses particulares:

| - todas as ligacdes intermunicipal e interestadual serdo registradas em planilha
de controle no sistema informatizado e encaminhadas para o Diretor Administrativo
mensalmente para conferéncia, confrontando-se com a conta da operadora daquele
més, até o dia 20 do més subsequente:

a) na planilha de controle eletronica, de preferéncia em sistema informatizado,
devera constar: data, solicitante da ligacdo (Servidor ou Vereador), nimero de
telefone, hora e local para onde esta fazendo a ligacéo.

Art. 11. 0 uso de telefone para chamadas interurbanas e para celulares devera
restringir-se aos interesses exclusivos dos servicos do legislativo, o qual sera
controlado pela recepcédo, no ato da solicitacdo, através de planilha propria ou
sistema informatizado anotara ramal, nimero do telefone, destino e nome do
solicitante, encaminhara mensalmente ao Diretor Administrativo até o dia 20 do més

subsequente.
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Art. 12. Fica vedada a realizacdo de ligagOes interurbanas de interesse
particular, exceto, em casos excepcionais, e expressamente autorizados pelo Diretor
Geral, Diretor Administrativo ou o Presidente, que podera fazé-lo verbalmente.

Art. 13. A Direcdo Administrativa devera fazer a conferéncia, entre a conta
apresentada pela prestadora de servicos e o controle de ligacGes de referéncia as
chamadas interurbanas.

Art. 14. Ser4 vedada a realizacdo de ligacBes para servicos que acarretem
custo, do tipo telegrama fonado, auxilio a lista, hora certa, despertador, servicos 0300
e recebimento de ligacGes a cobrar, salvo em situacdes excepcionais.

Art. 15. No uso dos servicos telefonicos, o servidor devera restringir o didlogo
aos assuntos de trabalho, utilizando uma linguagem objetiva e clara, de forma a
garantir a eficacia da comunicacédo e contribuir para a racionaliza¢do de despesas.

Art. 16. A telefonista devera informar imediatamente a Direcdo Administrativa,
guando ocorrer alguma falha ou danos no sistema de telefonia.

Art. 17. Os casos omissos nesta Instrugcdo Normativa serdo resolvidos pelo
Diretor Administrativo com o Diretor Geral, o responsavel pelo Controle Interno e a
Presidéncia.

Camara Municipal de Manhuacgu (MG), em 07 de abril de 2020.

Jodo Gongalves Linhares Junior

Presidente da Camara Municipal de Manhuagu

Carlos Henrique Cruz

Diretor Geral

Maria Marciana Moreira

Controladora Interna

Artur Dutra Marques

Diretor Administrativo
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INSTRU(}AO NORMATIVA SSG N° 004/2020
Verséao 01

SSG: Sistema de Servigos Gerais
Unidade Responsavel: Direcdo Administrativa.

Unidade Executora: Gabinete da Presidéncia e Operador de Audio e Video.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA USO DO PLENARIO, SALA
DE REUNIOES E ANFITEATRO DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU,
ESTADO DE MINAS GERAIS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU - ESTADO DE

MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que |he sdo conferidas:

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno & exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislacbes bem como as normas
especificas do TCE/MG e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.706/1991 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Manhuacu, Lei Municipal n°® 3472/2015, alterada pela Lei
Municipal 3952/20109.

CONSIDERANDO o disposto nas Resolugdes e Instrugcdes do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-MG) sobre o Sistema de Controle Interno no Estado de

Minas Gerais.

RESOLVE:
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Art. 1° Estabelecer procedimentos para o uso do recinto de reunifes plenarias
(plenério) da Céamara Municipal de Manhuacu - MG, para fins estranhos a sua
finalidade, quando for do interesse publico.

Art 2° O uso do plenario Ivonne Ribeiro de Almeida, do anfiteatro Camilo Felipe
Nacif e da sala de reunides do 1° andar da Camara Municipal somente sera permitido
para entidades publicas ou entidades privadas mas que ndo explorem com fins
lucrativos.

Art. 3° Esta Instrucdo Normativa abrange o Diretor Geral, Operador de Audio e
Video, Gabinete da Presidéncia e a Presidéncia.

Art. 4° Para fins desta Instrugcdo Normativa considera-se:

| - Diregcéo geral: é o 6rgdo que tem por finalidade, organizar e supervisionar a
execucdo dos servicos administrativos e financeiros da Camara, bem como das
atividades de apoio parlamentar, de acordo com as deliberacdes da Mesa Diretora;

Il - Gabinete da Presidéncia: € a unidade de assessoramento responsavel em
assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populacgéo,
orgaos e entidades publicas e privadas e em organizar e manter atualizados os
registros e controles pertinentes ao gabinete;

[l - Plenario: é o 6rgao deliberativo da Camara, constituindo-se do conjunto dos
Vereadores em exercicio em local, forma e quérum legais para deliberar;

IV — Espacos do plenario Ivonne Ribeiro de Almeida, do anfiteatro Camilo Felipe
Nacif e da sala de reunides do 1° andar: s&o os recintos de reunides na sede da
Camara Municipal, situada a Rua Hilda Vargas Leitdo de Almeida, no bairro Alfa Sul,
em Manhuacu (MG);

V - comissfes: 6rgaos técnicos compostos de trés vereadores com finalidade
de examinar matérias em tramitacdo na Camara e emitir parecer sobre a mesma, ou
de proceder a estudos sobre assuntos de natureza essencial, ou, ainda, de investigar
fatos determinados de interesse da administracao;

Vi - sessOes plenarias: reunifes dos parlamentares em plenério que acontecem

na forma do Regimento Interno da Camara Municipal.
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Art. 5° O Presidente da Camara é a mais alta autoridade da Mesa, dirigindo-a
e ao Plenario, em conformidade com as atribuicbes que lhe confere a legislacéo
vigente, e compete:

| - representar a Camara Municipal em Juizo;

Il - dirigir, executar e disciplinar os trabalhos legislativos e administrativos da
Céamara;

Il - interpretar e fazer cumprir o Regimento Intemo;

IV - outras atividades afins.

Art 6° Sao responsabilidades do diretor Geral;

| - promover medidas visando o bem-estar, aprimoramento das relacdes
humanas;

Il - responsabilizar-se pela manutencédo funcional da Camara Municipal;

[l - promover a racionalizacdo o a modernizacdo dos processos de gestao
administrativa com atuacgéao direta com o Sistema de Controle intemo;

IV - coordenar e dar a manutengcdo necesséria para o bom funcionamento das
atividades realizadas no recinto da Camara Municipal de Manhuagu-MG;

V - cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a area de atuacéao,
inclusive junto ao Sistema de Controle Intemo;

VI - desempenhar outras fun¢des afins e correlatas.

Art. 7° Sao responsabilidades reciprocas de todos os servidores do legislativo,
além daquelas postas especificadamente e visando a colaboragdo com o bom
andamento das atividades realizadas.

Art 8° O plenario Ivonne Ribeiro de Almeida, o anfiteatro Camilo Felipe Nacif e
a sala de reunides do 1° andar seréo utilizados, prioritariamente, para a realizagao
de atividades proprias do Poder Legislativo, como;

| - sessOes plenarias ordinarias;

Il - reunibes de comissdes permanentes;

lll - sessdes plenarias extraordinarias e solenes;

IV - reunides de comissbes temporarias;

V - audiéncias publicas;

VI - reunides de comissdes administrativas;
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VII - oitivas de comissdes administrativas.

§ 1° Os eventos de que trata os incisos | e Il, serdo realizados conforme
calendario pré-estabelecido e prevalecerdo sobre todos 0s demais eventos.

§ 2° Os eventos de que trata o inciso Ill serdo realizados quando convocados
pelo Presidente ou pela forma prevista pelo Regimento Interno e Lei Organica de
Manhuacgu.

8 3° Os eventos de que trata o inciso V, seréo realizados quando convocados
pelas Comissdes Permanentes ou Presidente com reserva de data e horario.

8§ 4° Os eventos de que trata os incisos IV, VI e VIl serdo realizados quando
constituidos as comissdes e definidas suas agendas e atividades.

Art. 9° O plenario terd uso exclusivo para atender as finalidades do Poder
Legislativo Municipal nos dias de sessdes plenarias ordinarias, nos dias de reunides
de comissbes permanentes e nos dias de instalacdo de legislatura e posse de
vereadores, prefeito e dos membros da Mesa Diretora da Camara Municipal,
dispondo de toda a estrutura fisica, de equipamentos e de pessoal.

Art 10. Extraordinariamente, o plenério serd utilizado para realizagcdo de
sessfes extraordinarias e solenes, reunibes de comissbes temporarias, de
comissdes administrativas e de audiéncias publicas dos orgaos da Camara,
dispondo de toda a infraestrutura, de equipamentos e de pessoal.

Art 11. O recinto de reunides plenarias da Camara Municipal somente podera
ser cedido para fins estranhos a sua finalidade quando o interesse publico o exigir,
estando em conformidade com o Regimento Interno da Camara Municipal e a
Resolucéao 17/2013.

8 1° A cessédo de uso dos recintos de reunides da Camara Municipal
compreendem o plenério Ivonne Ribeiro de Almeida, o anfiteatro Camilo Felipe Nacif
e a sala de reunifes do 1° andar e areas de uso comum, como recepcéo, hall de
entrada e sanitarios, sendo vedado o acesso a area administrativa (gabinete, salas
de arquivos, administracdo, cozinha, telefone...) e outras de uso restrito.

8 2° Deve ser respeita a lotagdo maxima dos locais, bem como analisado e

definido pela Camara Municipal a conveniéncia de qual dos locais sera cedido.
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8 3° em virtude da capacidade, sera vedada a cessdo das dependéncias do
anfiteatro para eventos em que houver previsdo de numero superior a trezentas
pessoas.

8 4° a cessdo das dependéncias ndo implica no fornecimento de materiais,
géneros de alimentacdo e congéneres, tendo a(s) entidade{s) que providenciar os
géneros alimenticios e as bebidas, exceto bebidas de teor alcodlico, para os eventos
de seu interesse, ndo tendo a Camara de Vereadores nenhuma ingeréncia ou
obrigacdo quanto a estes itens.

8§ 5° a cessao gratuita aqui disciplinada n&o inclui fornecimento de profissionais
de seguranca para o dia do evento.

8 6° a Camara estara disponibilizando servidor da casa para abrir e fechar os
seus espacos, nao tendo esta qualquer outra obrigacao.

Art. 12. Cabera ao Presidente da Camara fazer uma analise e avaliacdo do
interesse publico para a cesséo dos recintos de reunides deste Poder Legislativo.

8 1° O Presidente podera solicitar o parecer da Procuradoria Geral.

§ 2° O Gabinete da Presidéncia farh um agendamento prévio para analise de
disponibilidade de atendimento.

§ 3° Caso haja agendamento anteriormente feito para a mesma data, sera
comunicado ao Presidente.

8 4° O Presidente imediatamente fard o indeferimento e comunicara ao
responséavel interessado do indeferimento e as alegacdes do motivo.

Art. 13. O requerimento para uso dos recintos da Camara Municipal de
Manhuacu, conforme modelo previsto no Anexo | desta Instrucdo Normativa devera
ser dirigido a Presidéncia, constando o seguinte:

| - finalidade;

Il - data e horario que sera utilizado;

[l - indicacdo aproximada de numero de participantes;

IV - nome e qualificacdo do responsavel perante a Camara Municipal;

V - compromisso de ressarcir eventuais danos as instalacoes;

VI - declaracéo de que nado seréo cobrados ingressos, taxas ou contribuicdes.
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8 1° O requerimento previsto no caput deste artigo devera ser protocolizado
com antecedéncia minima a garantir a sua deliberacéo pelo Presidente da Camara
Municipal.

8§ 2° Quaisquer dos itens acima que ndo forem observados pelos interessados,
o pedido sera indeferido imediatamente.

Art. 14. O modelo do requerimento ficara disponivel no site da Camara
Municipal.

Art 15. O requerimento ap6s o protocolo sera instruido pelo Gabinete da
Presidéncia.

Art. 16. Apos o deferimento ou indeferimento, o Gabinete da Presidéncia,
comunicara de oficio ao requerente dando-lhe conhecimento da deciséo.

Art. 17. Em sendo deferido o requerimento, o Gabinete da Presidéncia chamara
0 responsavel pela entidade solicitante para a assinatura do Termo de
responsabilidade de uso do espaco, conforme modelo fornecido pela Camara
Municipal de Manhuagu

Art. 18. A utilizacdo dos espacos por entidade (s), ndo podera recair em datas
de Sessdes ordinarias, Sessdes Extraordinarias, Sessfes Solenes ou outros eventos
oficiais do Poder Legislativo.

§ 1° Caso houver a marcacdo de um evento oficial, apés a aprovacao do
presidente, serd comunicada a entidade da impossibilidade e solicitada a
remarcacao para outra data.

§ 2° Havendo cancelamento do evento, o requisitante devera expressa-lo por
escrito imediatamente para as medidas cabiveis.

Art 19. No caso de coincidirem as datas solicitadas por entidades distintas, sera
apreciada para a cessdo, aquela que houver protocolizado seu pedido
primeiramente.

Art. 20. E vedada a cessdo para uso do plenario nas tercas-feiras, haja vista
gue as comissdes se reunem para deliberacdo de matérias e emitir parecer.

8 1°. A cessdo do espaco pela Camara de forma totalmente gratuita, ndo

autoriza que a(s) entidade(s) faca(m) qualquer tipo de modificacdo no ambiente que
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for cedido, seja tirando mesas do lugar, quadros, aparelhos eletronicos (cameras,
microfones, etc.), banners, etc.

Art 21. Cabe a(s) entidade(s) antes do uso, verificar as condi¢gbes de todos 0s
bens disponiveis no ambiente, cuidando para manter a integridade de todos os
objetos que compdem o plenério, para, quando devolvé-los os fazer nas mesmas
condi¢cdes de quando os recebeu.

Art 22. Nao é permitido nenhum deslocamento dos moveis do plenério e
anfiteatro, assim como nédo é permitido nas paredes, realizacdo de qualquer forma
de pintura, colagem de qualquer tipo, pregar novos pregos, colocar buchas, fazer
gualquer tipo de instalacao elétrica, retirar quadros, banners e painéis, conforme a
Resolucéo 17/2013.

Art. 23. No recinto de reunides do plenério, ndo poderao ser fixados quaisquer
simbolos, quadros, faixas, cartazes ou fotografias que impliquem propaganda
politico-partidaria, ideoldgica, religiosa ou de cunho promocional de pessoas vivas
ou de entidades de qualquer natureza.

Art. 24. A(s) entidade(s) e solicitantes declara(m) que recebeu o espago, objeto
desta cessao de uso, e se compromete a devolvé-lo no mesmo estado, assumindo
para si toda responsabilidade por danos ocasionado a terceiros, tanto de ordem
fisica, pessoal, material ou moral.

Art. 25. O plenario da Camara Municipal, somente sera cedido para reunifes
gue venham abrigar no minimo 30 e no maximo 120 pessoas; ja 0 anfiteatro sera
limitado a no minimo 120 pessoas e no maximo 310 pessoas. A utilizacdo de
computadores, notebooks, projetores, telées, caixa de som e microfones etc., podera
ser fornecida pela Camara ou definido que o solicitante devera providenciar seus
préprios equipamentos adequados aos seus objetivos.

Art 26. Fica vedado o servi¢co de bufé no recinto do plenario e no interior do
anfiteatro da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. A instalagdo de mesas e os servi¢os de bufé dependeréo de
autorizacdo do Diretor Administrativo ou do Gabinete do Presidente e deverao ser

realizados no hall da Camara Municipal.
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Art. 27. Os microfones sem fio e o sistema de sonorizacéo e video instalado na
cabine de som do anfiteatro e no plenario, poderdo ser cedidos, desde que
autorizado pelo Diretor Geral, Diretor Administrativo ou Gabinete do Presidente.

§ 1° Os equipamentos de sonorizagdo de cabine de som, quando autorizado o
uso nos termos do Caput deste artigo, seréo operados exclusivamente por servidores
do Poder Legislativo designado para este servigco pelo Diretor Geral ou Diretor
Administrativo, comunicando ao Operador de Audio e Video.

§ 2° E vedada a permanéncia de pessoas estranhas ao quadro funcional da
Céamara, na cabine de som.

Art. 28. O computador do plenério € de uso exclusivo para gravacao de audio
das sessdes plenarias, das reunibes de comissdes da Camara e das audiéncias
publica do Poder Legislativo Municipal, sendo vedada a cessédo de uso desse bem
patrimonial.

Art. 29. A(s) entidade(s) declara que néo se utilizara, em seus eventos, de fogos
de artificios, velas, queimadores ou outros produtos/objetos que possam pdr em risco
o prédio e suas instalacdes, bem como, fica terminantemente proibido fumar no
interior dos recintos de reunides e eventos, bem como descarte de goma de mascar
em local que nao seja proprio para isto.

Art. 30. E terminantemente proibido a(s) entidade(s) sobrecarregar as
instalacdes elétricas desta casa com aparelhagem ou numero de aparelhos
desproporcional a carga elétrica do prédio, sendo de total responsabilidade da(s)
entidade(s) a verificagdo de compatibilidade de tais circunstancias antes da
instalacédo de toda e qualquer aparelhagem, soo pena de responsabilizacdo por
problemas advindos do uso inadequado.

Art. 31. A limpeza do plenario sera de total responsabilidade da(s) entidade(s),
desta forma, no maximo do dia seguinte ao evento, devera algum responsavel
comparecer ao local para retirada de lixo que eventualmente tenha sido produzido,
bem como repor os bens na organizacdo anterior e realizar a limpeza interna e
externa do ambiente.

Art. 32. A Camara Municipal de Manhuacu disponibiliza uma rede de internet

sem fio (wi-fi) aberta para todos os visitantes, com limitacdo de trafego de acordo
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com o Analista de Informatica e a conveniéncia do Gabinete da Presidéncia e
Diretoria Geral.

8 1° O acesso a rede restrita de internet sem fio (wi-fi) serd definido pelo
Analista de Informética e a conveniéncia do Gabinete da Presidéncia e Diretoria
Geral.

§ 2° A prioridade de utilizacdo da internet € para as atividades do Poder
Legislativo, especialmente as transmissdes de reunides da Camara Municipal de
Manhuacu.

Art 33. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela
Direcdo Geral, Diretoria Administrativa conjuntamente com a Unidade Central de

Controle Interno e a Presidéncia.

Camara Municipal de Manhuacu (MG), em 07 de abril de 2020.

Jodo Goncalves Linhares Junior

Presidente da Camara Municipal de Manhuagu

Carlos Henrique Cruz
Diretor Geral

Maria Marciana Moreira

Controladora Interna
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Unidade Comunicacgéo Social

INSTRUQAO NORMATIVA SCS N° 001/2020
Versao 01

SCS: Sistema de Comunicagao Social
Unidade Responsavel: Gabinete da Presidéncia

Unidade Executora: Assessoria de Comunicacao Social

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E COMPETENCIAS DA
COMUNICACAO SOCIAL REFERENTE A RELACAO INSTITUCIONAL DA
IMPRENSA COM A CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU ESTADO DE MINAS
GERAIS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU - ESTADO DE

MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que |he sao conferidas:

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno é exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federai. Lei Complementar Federal n°
101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislagcbes bem como as normas
especificas do TCE/MG e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.706/1991 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Manhuacu, Lei Municipal n° 3472/2015, alterada pela Lei
Municipal 3952/2019.

CONSIDERANDO o disposto nas Resolucdes e Instrugcdes do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-MG) sobre o Sistema de Controle Interno no Estado de

Minas Gerais.

RESOLVE:
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Art. 1° Estabelecer procedimentos para Comunicacdo Social, no ambito da
Camara Municipal de Manhuacgu, Estado de Minas Gerais.

Art. 2° Esta Instru¢do Normativa abrange a Diregcdo Geral, Assessor de
Comunicacdo, Operador de Audio e Video e a Presidéncia.

Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se

| - Comunicacdo Social: o instrumento de formulacdo e implementacdo da
politica de comunicacéo e divulgagéo dos trabalhos da Camara Municipal:

Il - Direcdo Geral: é responsavel pelas acdes de informacdo e difusdo das
atividades institucionais da Camara Municipal.

lll - Assessor de Comunicacdo: responsavel por reunir, redigir, relatar noticias
e informacdes de atos e fatos da Camara Municipal de Manhuagu para publicacdes
nos meios de comunicacao;

IV — Operador de Audio e Video é responsavel por organizar as solenidades
oficiais do Poder Legislativo, recepcionar visitantes e autoridades, manter
permanentemente atualizado e em funcionamento os equipamentos de &udio e
video.

Art. 4° Sao responsabilidades do Presidente:

| - deliberar sobre comunicacao social em todos os aspectos no Legislativo

Il - definir os critérios e cronogramas de atuacdo de midia institucional da
Céamara;

lll - autorizar a realizacdo de licitagdo de agéncia e de demais assuntos
pertinentes a Comunicacdo Social de acordo com a conveniéncia.

Art. 5° Sao responsabilidades do Assessor de Comunicagao Social

| - recepcionar visitantes e hospedes oficiais da Camara conduzindo-os a
presenca do Presidente e prestando-lhe todo o apoio necessario durante sua
permanéncia na Casa;

Il - organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e
enderecos de autoridades e instituicbes da Camara,

[ll - manter-se atualizado sobre a historia e o funcionamento da Camara, com

0 objetivo de prestar informacdes corretas aos visitantes:
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IV - desenvolver programas de visitagdo de alunos de estabelecimento de
ensino as dependéncias da Camara, expondo sobre sua organizacdo e seu
funcionamento e a importancia da representacao exercida pelos Vereadores:

V - desenvolver outros programas com vistas a promover o nome da Camara,
através da integracdo de comunidade com os trabalhos legislativos;

VI - promover a realizacdo das atividades de divulgagéo, imprensa e relagdes
publicas da Camara, dirigindo e supervisionando o sistema de informacdes acerca
dos servicos do Legislativo Municipal:

VII - organizar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e
reunides de que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente da Camara.

VIl - apreciar as relacdes existentes entro a Camara e o publico em geral
propondo medidas para melhora-las;

IX - programar solenidades expedir convites e anotar as providencias que se
facam necessarias ao fiel cumprimento dos programas.

X - promover a organizagao de arquivos de recortes de jornais relativos a
assuntos de interesse do Poder Legislativo;

XI - providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de carater
publ.co da Camara,

XIl - providenciar, junto & imprensa a publicacao, retificacéo e revisédo dos atos
da Camara Municipal.

XIII - exercer outras atividades correlatas.

XIV - manter relacionamento com a imprensa, facilitando-lhes o acesso e
prestando-lhes informacdes em locais onde ocorrerem eventos da Camara
Municipal.

XV - divulgar por intermédio dos meios de comunicagdo, as atividades e
relacées da Camara Municipal e, quando autorizado, atuar como porta-voz oficial da
Presidéncia;

XVI - organizar e editar informativo da Camara Municipal com objetivo de
publicar todos os atos de interesse publico, quando for o caso.

XVII - fazer registro fotogréafico do que for de interesse de divulgacéo e também

de interesse interno:
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XVIII - acompanhar as transmissdes radiofénicas e televisivas:

XIX - responsabilizar-se pela atualizagdo do site e redes sociais com matérias
e conteudo que forem de interesse publico, produzidos durante as sessfées

XX - fazer o acompanhamento da execuc¢ao dos servicos de terceiros voltados
para a comunicacao social do legislativo,

XXI - coordenar, juntamente com os demais setores do Legislativo, as
informacdes e banco de dados cuja divulgacao seja do interesse do Legislativo:

XXII - manter sempre atualizados os veiculos de comunicacao oficiais da rede
mundial de computadores, bem como a conservacao da estrutura de suporte;

XXIII - manter sob sua responsabilidade materiais equipamentos e patriménio
da imprensa além de zelar pela sua conservacéo,

XXIV - apoiar e colaborar na articulagdo da comunicacao interna do legislativo.

Art. 6° Sao responsabilidades do Diretor Geral:

| - coordenar a recepcao dos veiculos de imprensa, facilitando-lhes o acesso e
dando-lhes informagdes nos eventos da Camara Municipal,

Il - colaborar na edi¢cdo do informativo da Camara Municipal com objetivo de
publicar os atos ao Legislativo;

[l - fazer a verificag@o prévia dos equipamentos eletronicos de audio, video e
informatica do plenario das Sessdes;

IV - coordenar as transmissdes radiofonicas, televisivas e de internet da
Camara Municipal;

V - coordenar a organizacao do cerimonial dos eventos realizados pela Camara
Municipal:

VI - prestar apoio aos Assessor de Comunicacdo em assuntos que lhe forem
designados.

Art. 7° S&o responsabilidades do operador de Audio e Video

| - dirigir e coordenar o servico de cerimonial em todas as solenidades,

Il - organizar conjuntamente com demais setores as cerimfnias oficiais do
Legislativo;

Il - responsabilizar-se pela organizacdo do cerimonial dos eventos oficiais da

Céamara Municipal;
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IV - determinar as normas do cerimonial a serem usadas nos atos, solenidades,
comemoracoes e cerimbnias de responsabilidade da Camara Municipal:

V - proceder a elaboracéo de lista de convidados expedir convites e tomar as
providencias necessarias para a execucao da solenidade do Legislativo;

VI - responsabilizar-se pela orientacdo e convocacdo de servidores e
colaboradores dos eventos solenes da Camara.

VII - acompanhar os trabalhos de decoragéo nas solenidades da Camara

VIII - apresentar ao Presidente da solenidade todos os detalhes inerentes ao
cerimonial antecipadamente;

IX - emitir relatérios e informar sobre as atividades desenvolvidas pelo setor ao
seu superior hierdrquico quando solicitado;

X - manter sob sua responsabilidade materiais, equipamentos e patriménio,
além de zelar pela sua conservacéao

Art. 8° A relacéo institucional com a imprensa visa divulgar e dar transparéncia
as acOes da administracdo publica, colaborando para a formacdo da imagem do
legislativo municipal, fazendo com que a populagéo tenha acesso a informacéo

Art. 9° Esta Instrucdo Normativa disciplina os procedimentos relativos a relacéo
institucional da imprensa com a Camara Municipal, assim distribuidos

| - a0 Assessor de Comunicacdo Compete.

a) responsabilizar-se pela organizacdo rotineira e pelas atividades da
comunicacao geral, com a realizagdo de clipagem do material publicado nos veiculos
de comunicacdo da Camara e encaminhar tais dados aos vereadores e demais
interessados:

b) organizagao dos jornais impressos para arquivo;

c) colaborar na producdo de material usado na divulgacdo das acbes do
Legislativo e acompanha’ reunides externas, de carater estritamente institucional
como audiéncias com o prefeito, entidades de classe, com representantes do
governo estadual e audiéncia publicas:

d) ajudar na coordenacéo da recepc¢do dos veiculos de imprensa organizando

a sala de imprensa,;
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e) reunir, redigir relatar noticias e informacfes de atos e fatos da Camara
Municipal de Manhuacgu para publicacdes nos meios de comunicacao;

f) manter relacionamento com a imprensa, prestando-lhes informacdes em
locais onde ocorrerem eventos da Camara Municipal, sendo o primeiro interlocutor
oficial dessa relacéo;

g) atuar como porta-voz oficial da Presidéncia Mesa Diretora e Vereadores
quando solicitado;

h) intermediar nos assuntos de imprensa com o0s demais oOrgdos de
comunicacao

Il - ao Diretor Geral Compete;

a) coordenar a recepgdo dos veiculos de imprensa, facilitando-lhes o acesso e
dando-lhes informac¢des ou complementando-as nos eventos da Camara Municipal.

b) coordenar a difusdo das atividades institucionais da Camara Municipal de
acordo com o estabelecido pela unidade hierarquicamente superior

Art. 10. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pelo
Assessor de Comunicagéao Direcao Geral, conjuntamente com a Unidade Central de

Controle Interno e a Presidéncia

Camara Municipal de Manhuagu (MG), em 07 de abril de 2020.

Jodo Gongalves Linhares Junior

Presidente da Camara Municipal de Manhuacu

Carlos Henrique Cruz

Diretor Geral

Maria Marciana Moreira

Controladora Interna

Geilson Dangelo Borel

Assessor de Comunicacao Social
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