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Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo e tem seus efeitos a partir 3 de
agosto de 2020.

Gabinete do Prefeito, Pago Municipal.
Vilhena (RO), 31 de julho de 2020.

EDUARDO TOSHIYA TSURU
Prefeito do Municipio

DECRETO N° 49.886/2020

EXONERA VIVIAN BACARO NUNES SOARES, DO CARGO QUE OCUPA.




;(Vilhena—RO, quarta-feira, 05.08.2020  Didrio % é Oficial

DOV N° 3034 2 }

O Prefeito do Municipio de Vilhena - Estado de Rondonia, no exercicio
regular de seu cargo e usando das atribuicbes que Ihe confere,

DECRETA:

Art. 1° A exoneragdo de VIVIAN BACARO NUNES SOARES, do
Cargo de SECRETARIO ADJUNTO - SECRETARIA MUNICIPAL DE TERRAS
- SEMTER, a partir de 3 de agosto de 2020.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo e tem
seus efeitos a partir de 3 de agosto de 2020.

Gabinete do Prefeito, Pago Municipal.
Vilhena (RO), 31 de julho de 2020.

EDUARDO TOSHIYA TSURU
Prefeito do Municipio

DECRETO N° 49.887/2020

NOMEIA VIVIAN BACARO NUNES SOARES, PARA
EXERCER O CARGO QUE ESPECIFICA.

O Prefeito do Municipio de Vilhena - Estado de Rondonia, no exercicio
regular de seu cargo e usando das atribuicbes que Ihe confere,

DECRETA:

Art. 1° A nomeagdo de VIVIAN BACARO NUNES SOARES, para
exercer o Cargo de SECRETARIO MUNICIPAL - SECRETARIA MUNICIPAL
DE TERRAS - SEMTER, a partir de 3 de agosto de 2020.

Art. 2° O Agente Politico nomeado por este Decreto tem o prazo de 60
(sessenta) dias, contados desta data, para apresentacédo perante a Camara
Municipal de Vilhena, da Certiddo Negativa de Débitos do Tribunal de Contas
do Estado de Ronddnia, sob pena de nulidade da nomeagao, nos termos do
Art. 256, da Constituicdo do Estado de Rondbnia.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo e tem
seus efeitos a partir de 3 de agosto de 2020.

Gabinete do Prefeito, Pago Municipal.
Vilhena (RO), 31 de julho de 2020.

EDUARDO TOSHIYA TSURU
Prefeito do Municipio

DECRETO N° 49.889/2020

NOMEIA DENISE BARBOSA DOS SANTOS, PARA FINS DE
INVESTIDURA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito do Municipio de Vilhena, Estado de Ronddnia, no exercicio
regular de seu cargo e usando das atribuicbes que Ihe sdo conferidas no art.
96, inciso IX da Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° A nomeacdo de DENISE BARBOSA DOS SANTOS, para
fins de investidura no Cargo Publico de Professor Nivel Ill — Matematica —
Zona Urbana, Concurso Publico 001 de 2019, Grupo Ocupacional: Grupo
Ocupacional: Magistério — MAG 300, Cdédigo: MAG 307, Classe “O”,
Referéncia Salarial |, com lotagdo na Secretaria Municipal Educagédo —
SEMED, de conformidade com o Processo Administrativo n°® 1.284/2020-36.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito, Pago Municipal.
Vilhena (RO), 31 de julho de 2020.

EDUARDO TOSHIYA TSURU
Prefeito do Municipio

SEMED - SECRETARIA DE EDUCACAO
TERMO DE ACORDO DE COOPERAGAO N° 001/2020

Termo de Acordo de Cooperagao que entre si celebram a Secretaria
Municipal de Educacédo de Vilhena-RO e a Associacdo de Basquete de
Vilhena-RO — VISANDO O DESENVOLVIMENTO DESPORTIVO DE
CRIANCAS E ADOLESCENTES.

Aos 27 (vinte e SETE) dias do més de julho de dois mil e vinte, a
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO DO MUNICIPIO DE VILHENA-
SEMED, com sede em Vilhena-RO, na Av. Sabino Bezerra de Queiréz, n°
4134, Jardim América, inscrita no CNPJ sob o n° 04.092.706/0001-81, neste
ato representado por seu Secretario Municipal, Sr. EDSON WILLIAN BRAGA,
brasileiro, residente a Rua Josephe Manic, n° 769, Bairro Jardim Eldorado,
em Vilhena-RO, portador da Cédula de Identidade RG sob o n° 615576-SSP/
RO e inscrito no CPF sob o n°® 577.564.062-49, nesta cidade de Vilhena/RO,
e de outro lado, ASSOCIACAO DE BASQUETE DE VILHENA- ASBAVI, com
sede em Vilhena-RO, na Rua Josias Anténio da Silva, n° 535, Bairro Jardim
Ameérica, inscrita no CNPJ sob o n°®9.559.671/0001-15, neste ato representada
por sua Presidente, Sra. JESSYCA PEREIRA MELO, brasileira, residente a
Av. Barao do Rio Branco, n°® 4594, Ap 203, Centro, em Vilhena-RO, portadora
da Cédula de Identidade RG sob o n° 1076562 SSP/RO e inscrita no CPF
sob o0 n° 005.546.532-30, nesta cidade de Vilhena/RO, resolvem celebrar o
presente TERMO DE ACORDO DE COOPERAGCAOQ para o desenvolvimento
desportivo de criangas e adolescentes, conforme Decreto n® 40.404/2017,
bem como Lei n° 4.417/2018, sujeitando-se os participes, mediante clausulas
e condigbes a seguir:

1-CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

O presente termo objetiva ceder gratuitamente a quadra poliesportiva
da E.M.E.L.E.F. ABILIO JULIANO NICOLIELO NETO para a Associagdo de
Basquete de Vilhena-RO — ASBAVI, utilizando para desenvolvimento da
modalidade basquetebol com alunos de todo municipio.

2- CLAUSULA SEGUNDA - JUSTIFICATIVA

AAssociagao de Basquete de Vilhena—ASBAVI, pretende desenvolver
mais um projeto, visando o desenvolvimento desportivo na modalidade
basquetebol para criangas e adolescentes em idade escolar.

Insta salientar que o projeto social por meio do esporte objetiva o
enfrentamento dos problemas que assolam grande parte das criangas e
adolescentes de todo o municipio, principalmente relacionado a evaséo
escolar.

Nesse aspecto, visa contribuir com a erradicagdo da evasao escolar,
vez que condiciona a presenca do aluno nos treinamentos a presenca nas
aulas de ensino regular, por meio de controle feito pelos professores.

3-CLAUSULA TERCEIRA — DO INTERESSE PUBLICO

Quanto ao interesse publico, objetiva-se a celebragdo deste Termo
de Acordo de Cooperagdo, conforme Decreto n° 40.404/2017 e Lei n°
4.417/2018, especificado na justificativa deste Termo, na Clausula Segunda,
constando manifestagao favoravel de ambas as partes.

4-CLAUSULA QUARTA — DAS ATRIBUIGOES DOS PARTICIPES

As partes cientes, serdo responsaveis dentre suas competéncias
técnicas, dividindo as responsabilidades nos seguintes termos:

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO: Cess&o gratuita da
quadra poliesportiva da E.M.E.I.E.F. ABILIO JULIANO NICOLIELO NETO,
bem como acesso aos banheiros com acesso ao patio.

Esta secretaria ndo assumira qualquer 6nus de ordem financeira
ou qualquer outro tipo de responsabilidade, em face do desenvolvimento do
projeto.

DA ASSOCIACAO DE BASQUETE DE VILHENA — ASBAVI:

I. Adequar a quadra conforme os padroes estabelecidos na
modalidade basquetebol (pintura das linhas, instalagao de tabelas, etc.).

II.Se responsabilizar por todos os alunos que sofrerem qualquer
eventualidade que venha ocorrer durante a pratica do esporte.

. Se responsabilizar por qualquer despesa que advir do
desenvolvimento do projeto, de forma que ndo sera objeto de ressarcimento,




;(Vilhena—RO, quarta-feira, 05.08.2020  Didrio % é Oficial

DOV N° 3034 3 }

indenizagao ou restituigao.

5 — CLAUSULA QUINTA - VIGENCIA
O presente Termo de Acordo de Cooperacgao tem validade enquanto
durar o mandato do Secretario Municipal de Educacéo, sr. Edson Willian
Braga, podendo ser renovado mediante acordo de nova gestéo.

6- CLAUSULA SEXTA — DAS PARTES
As partes saem cientes e ajustadas, que o Termo de Acordo de
Cooperagéo €é por prazo determinado, podendo ser resolvido em caso
de descumprimento dos ajustes pactuados em clausula 42, nada tendo a
reclamar uma da outra diante do término da cooperagéo.

7- CLAUSULA SETIMA — DAALTERACAO
O presente Termo podera ser alterado mediante Termo Aditivo, em
razao de proposta devidamente formalizada e justificada, a ser apresentada
até o término da vigéncia, desde que o objeto do presente acordo ndo seja
modificado.

8- CLAUSULA OITAVA — DA DENUNCIA E DA RESCISAO
O presente Instrumento de Cooperagéo podera ser denunciado a
qualquer tempo, ficando os participes responsaveis somente pelas atribuicbes
e auferindo as vantagens do tempo em que participavam voluntariamente da
avenca.
9- CLAUSULA NONA — DA PUBLICAGAO
A publicacao do presente Acordo sera providenciada pela Prefeitura
Municipal, em extrato no Diario Oficial do Municipio, devendo ser efetivada
até 20 (vinte) dias apds sua assinatura.

10- CLAUSULA DECIMA - DO FORO
O foro do presente Termo sera o da Comarca de Vilhena-RO,
excluido qualquer outro. E, por estarem assim justos e contratados, de
acordo em tudo quanto neste instrumento composto por 4 (quatro) laudas,
obrigam-se as partes a cumprir fielmente as cladusulas do Termo de Acordo
de Cooperacéo, assinando-o na presenca das testemunhas abaixo, em duas
vias de igual teor e forma.

Vilhena, 27 de julho de 2020.

Edson Willian Braga Jéssyca
Pereira Melo
SECRETARIO MUNICIPAL

PRESIDENTE ASBAVI

Testemunhas:

Nome:
CPF:

Nome:
CPF:

SAAE - SERVICO AUTONOMO DE AGUAS E
ESGOTOS

PORTARIA N.° 100/2020

NOMEIA INTERINAMENTE EDILENE FERREIRA MILITAO
NO CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE
COORDENADOR DE TRANSPORTES.

O DIRETOR GERAL DO SERVICO AUTONOMO DE AGUAS E
ESGOTOS DE VILHENA/RO - SAAE, MACIEL ALBINO WOBETO, no uso
das atribui¢cdes que lhe sédo conferidas por lei e Decreto n° 43.553/2018,

RESOLVE

Art. 1.° Nomear INTERINAMENTE a servidora EDILENE FERREIRA
MILITAO, inscrita no CPF n° 697.480.392-34, para ocupar o Cargo de
Provimento em Comissdo de COORDENADOR DE TRANSPORTES — CPC
- 5, do Servigo Autdnomo de Aguas e Esgotos - SAAE de Vilhena-RO, pelo
periodo de 31 de julho de 2020 a 29 de agosto de 2020, devido férias do
titular.

Art. 2.° A servidora nomeada por esta Portaria, tem o prazo de 60
(sessenta) dias, contados desta data, para apresentagédo perante a Camara
Municipal de Vilhena, da Certidao Negativa de Débitos do Tribunal de Contas
do Estado de Ronddnia, sob pena de nulidade da nomeacao, nos termos do
art. 256, da Constituicdo do Estado de Rondonia.

Art. 3.° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo e
seus efeitos retroagem a 31 de julho de 2020, revogadas as disposigoes em
contrario.

Leia-se, Cumpra-se, Publique-se.
Gabinete do Diretor Geral.

Vilhena - RO, 03 de agosto de 2020.

MACIEL ALBINO WOBETO
Diretor Geral SAAE
SAAE - Servigo Auténomo de Aguas e Esgotos de Vilhena RO

PORTARIA N.° 101/2020

DESIGNA SERVIDORES PARAEXERCERAFISCALIZAGAO
DO CONTRATO FIRMADO ENTRE O SAAE- SERVICO
AUTONOMO DE AGUAS E ESGOTOS E AEMPRESA ESAN
- SERVICOS DE PESAGEM DE VEICULOS LTDA.

O DIRETOR GERAL DO SERVICO AUTONOMO DE AGUAS E
ESGOTOS DE VILHENA/RO - SAAE, MACIEL ALBINO WOBETO, no uso
das atribui¢cdes que Ihe sédo conferidas por lei e Decreto 43.553/2018,

CONSIDERANDO a necessidade de atendimento a Lei Federal n°®
8.666/93, que trata do acompanhamento da execucgéo de contratos,

CONSIDERANDO que os o6rgdos publicos devem manter fiscal
formalmente designado durante toda a vigéncia dos contratos celebrados
pela entidade.

CONSIDERANDO que as principais atribuigbes dos Fiscais
Contratuais séo:

| - Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigagdes contratuais
assumidas e pela qualidade dos servigos prestados;

II - Verificar se a execugéo da prestagao de servigo (bem como seus
precos e quantitativos) esta sendo cumprida de acordo com o instrumento
contratual e instrumento convocatério;

Il — Acompanhar, fiscalizar e atestar a execugdo dos servicos
prestados;

IV — Indicar eventuais glosas das faturas.
RESOLVE

Art. 1° Designar o servidor efetivo SINOMAR ROSA VIEIRA, portador
do CPF n° 433.168.241-20, nomeado na Funcido Gratificada de Diretor
Técnico, para fiscal titular e a servidora PAMELA DOS SANTOS MOREIRA,
portadora do CPF n°® 842.733.992-53, ocupante do cargo efetivo de Agente
Administrativo para fiscal substituto do contrato n° 014/2020, oriundo do
Processo Administrativo n°® 069/2020.

Art. 2° O periodo de fiscalizagao sera conforme a vigéncia do Contrato.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo e
seus efeitos retroagem a 15 de julho de 2020, revogadas as disposi¢cdes em
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contrario.
Leia-se, Cumpra-se, Publique-se.
Gabinete do Diretor Geral.
Vilhena - RO, 03 de agosto de 2020.
MACIEL ALBINO WOBETO

Diretor Geral SAAE
SAAE — Servigo Autonomo de Aguas e Esgotos de Vilhena RO

CMDCA - CONSELHO MUNICIPAL DOS DIREITOS
DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE DE VILHENA

RESOLUGAO DELIBERATIVA N° 017/2020

DISPOE SOBRE REGULAMENTAGAO DE REPASSES
DAS PARCERIAS FINANCEIRAS DAS ENTIDADES COM A
SEMAS ATRAVES DO CMDCA/FUMUCRAD.

O Conselho Municipal da Crianga e Adolescente - CMDCA, no uso
das atribuigdes regimentais, estabelecidas na Lei Municipal n® 3.916, de 10
de Junho de 2014, em consonancia com a Lei Municipal n°® 4.780 de 20 de
Dezembro de 2017.

CONSIDENRANDO que, conforme a Oficio N° 078/2020/GAB/
SEMAS. No qual o Secretario Municipal de Assisténcia Social esclarece
as mudangas e medidas quanto as Parcerias Financeiras e que fazem
necessarias, visto que a PGM - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
emitiu parecer juridico para que todas as Parcerias Financeiras que nao seja
favoravel a saude publica seja suspensa.

CONSIDERANDO que, conforme recomendagédo do Tribunal de
Constas contida no DM 0052/2020-GCESS, no Processo N°. 00863/2020 do
Gabinete do Conselheiro Edilson de Sousa Silva do TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DE RONDONIA emitiu Parecer Favoravel quanto a suspenséo
Temporaria ou redugdo de Contratos Considerados Nao Essenciais para o
Combate a Pandemia do CONVID - 19 de todas as Parcerias Financeiras do
Executivo Estadual e Municipal, bem como nao realizagdo de transferéncias
voluntarias que tenham por objeto “festividades, comemoragdes, shows
artisticos e eventos esportivos”.

CONSIDERANDO que, as Entidades devem evitar atividades que
possam ter aglomeracéo de pessoas para fins de prevencao a infecgéo e a
propagacao do Coronavirus (COVID-19) em obediéncia ao Decreto Estadual
n°® 24.871/2020 e Decreto Municipal n° 48.790/2020, e suas alteragdes.

CONSIDERANDO que, o Decreto n° 49.883/2020 que “Institui o
plano de contingenciamento de gastos para o enfrentamento da pandemia
de COVID-19, no ambito do Poder Executivo do Municipio de Vilhena/RO”;

A MESA DIRETORA DO CMDCA RESOLVE:

Art. 1° - Deliberar e Aprovar. Que as Entidades Inscritas no CMDCA
com Parceria Financeira com o FUMUCRAD apresentem um Novo Plano
de Trabalho apenas com as despesas estritamente necessarias de cunho
administrativo, para manutengdo basica da entidade, que nado estejam
diretamente ligadas a despesas com “festividades, comemoracdes, shows
artisticos e eventos esportivos”.

Art. 2° - Deliberar e Aprovar. Caso haja liberagédo para a volta das
atividades normais das entidades, sera solicitado nova alteragdao do Plano
de Trabalho para a complementagao do valor total destinado pelo CMDCA
através de Termo Aditivo do Termo de Fomento conforme legislacéo vigente.

Art. 3° - Esta Resolucao foi aprovada pela a Mesa Diretora e entrara
em vigor quando da sua Publicagdo no Diario Oficial do Municipio.

Vilhena-RO, 10 de Julho de 2020.

Genivaldo Florengos dos Santos
Presidente do CMDCA/VHA

CL - CONTROLADORIA DE LICITACOES

AVISO DE LICITAGAO
PREGAO ELETRONICO N° 082/2020/PMV-

EXCLUSIVO PARA MICROEMPRESAS E EMPRESAS
DE PEQUENO PORTE (ME, EPP, MEI, EIRELI), NOS
TERMOS DA LEI COMPLEMENTAR N° 123, DE 14 DE
DEZEMBRO DE 2006, COM AS ALTERAGOES TRAZIDAS
POSTERIORMENTE PELA LEI COMPLEMENTAR N° 147,
DE 7 DEAGOSTO DE 2014, DEVENDO SER OBSERVADOS
OS DIREITOS DE PREFERENCIA CONTEMPLADOS NO
ITEM 8.13 DESTE EDITAL.

O Municipio de Vilhena, através da Controladoria de Licitagdes e de
seu Pregoeiro, designadO por intermédio do Decreto Municipal n°46.679/2019,
torna publico para conhecimento dos interessados que encontra-se instaurada
a licitagdo, na modalidade de Pregdo Eletronico sob o n° 082/2020/PMV,
do tipo MENOR PRECO TOTAL POR LOTE, regime de execucao direta,
conforme descrito neste edital e seus anexos, de conformidade com a Lei
10.520/2002, Decreto Federal n°® 10.024/2019 subsidiariamente, com a Lei
Federal n°® 8.666/1993, Lei complementar n°123/06, Lei Complementar 147/14
com suas alteragdes e Decreto Municipal n° 41.902/2018 demais exigéncias
contidas nesse Edital. Tendo como requisitante a Secretaria Municipal de
Saude - SEMUS.

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 559/2020/SEMUS.

OBJETO: AQUISICAO DE MATERIAIS PERMANENTEN (CAMA
DE SOLTEITRO, FOGAO INDUSTRIAL COM FORNO, REFRIGERADOR
INDUSTRIAL E KIT DE INSTALACAO DE GAS), PARA ATENDER AS
NECESSIDADES DA CASA DE APOIO EM PORTO VELHO, CONFORME
TERMO DE REFERENCIA, ANEXO | DO EDITAL — BENEFICIO DA EMENDA
IMPOSITIVA N° 088/2019.

VALOR ESTIMATIVO DA DESPESA R$ 16.730,78

RECEBIMENTO DAS PROPOSTAS: A Partir do dia 07/08/2020.

DO ENCERRAMENTO DAS PROPOSTAS: A partir do dia 18/08/2020
as 09:00:00 horas. (HORARIO DE BRASILIA - DF)

DATA DE ABERTURA DAS PROPOSTAS: Dia 18 de agosto de 2020,
as 09:05:00 horas. (HORARIO DE BRASILIA - DF)

FIM DA ABERTURA DAS PROPOSTAS: Dia 18 de agosto de 2020,
as 09:25:00 horas. (HORARIO DE BRASILIA - DF)

INICIO DA SESSAO DE DISPUTA DE PRECOS: Dia 18 de agosto de
2020, as 09:30:00 horas. (HORARIO DE BRASILIA - DF).

ENDERECO ELETRONICO: www.licitanet.com.br

LOCAL: O Pregéo Eletronico sera realizado por meio do endereco
eletrénico acima mencionado, através do Pregoeiro (a) e equipe de apoio.
Para todas as referéncias de tempo sera observado o horario de Brasilia (DF).

EDITAL: O Instrumento Convocatério e todos os elementos que o
integram, encontram-se disponiveis para consulta e retirada no enderego
eletrénico acima mencionado. Maiores informagdes e esclarecimentos a
respeito do certame, poderdo ser prestados pelo Pregoeiro (a) e sua Equipe
de Apoio, e o pedido deve ser direcionado a Controladoria de Licitagdes, da
Prefeitura Municipal de Vilhena-RO, cito a Rua Rony de Castro Pereira, 4177
- Bairro Jardim América, (Centro Administrativo Senador Doutor Teot6nio
Vilella) — Vilhena — Rondénia, de segunda a sexta-feira, das 07:00 as 13:00
horas. Fone: (0xx) 69-3919-7082 — e-mail: cl@vilhena.ro.gov.br

DA RETIRADA: O Instrumento Convocatério e seus anexos poderao
ser retirados, até a hora marcada para a abertura da sessdo no enderego
eletrénico acima mencionado (licitanet.com.br).

Vilhena-RO, 04 de agosto de 2020.

Paulo Augusto de Arruda Fainello
PREGOEIRO
Dec. n° 46.679/2019

AVISO DE LICITAGAO
PREGAO ELETRONICO N° 083/2020/PMV-

AMPLA PARTICIPACAO - COM DIREITO DE PREFERENCIA NA
CONTRATAGAO AS MICROEMPRESAS E EMPRESAS DE PEQUENO
PORTE CONFORME DISPOE OARTIGO 44 DALEI N° 123/2006.
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O Municipio de Vilhena, através da Controladoria de Licitagdes e de
seu Pregoeiro, designado por intermédio do Decreto Municipal n°46.679/2019,
torna publico para conhecimento dos interessados que encontra-se instaurada
a licitagdo, na modalidade de Pregédo Eletronico sob o n° 083/2020/PMV,
do tipo MENOR PRECO TOTAL POR ITEM, regime de execugéo direta,
conforme descrito neste edital e seus anexos, de conformidade com a Lei
10.520/2002, Decreto Federal n° 10.024/2019 subsidiariamente, com a Lei
Federal n° 8.666/1993, Lei complementar n°123/06, Lei Complementar 147/14
com suas alteragdes e Decreto Municipal n° 41.902/2018 demais exigéncias
contidas nesse Edital. Tendo como requisitante a Secretaria Municipal de
Saude - SEMUS.

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 593/2020/SEMUS.

OBJETO: AQUISIGAO DE 01 (UM) VEICULO, TIPO SEDAN
NOVO, CONFORME ESPECIFICACOES CONSTANTES NO TERMO DE
REFERENCIA, ANEXO | DO EDITAL, PARA ATENDER AS DEMANDAS
DA UBS VITALINA GENTIL DOS SANTOS, NO ATENDIMENTO NA AREA
RURAL, ATRAVES DA SEMUS — EMENDA IMPOSITIVA 077/2019.

VALOR ESTIMATIVO DA DESPESA R$ 61.323,33

RECEBIMENTO DAS PROPOSTAS: A Partir do dia 07/08/2020.

DO ENCERRAMENTO DAS PROPOSTAS: A partir do dia 20/08/2020
as 09:30:00 horas. (HORARIO DE BRASILIA - DF)

DATA DE ABERTURA DAS PROPOSTAS: Dia 20 de agosto de 2020,
as 09:35:00 horas. (HORARIO DE BRASILIA - DF)

FIM DA ABERTURA DAS PROPOSTAS: Dia 20 de agosto de 2020,
as 09:40:00 horas. (HORARIO DE BRASILIA - DF)

INICIO DA SESSAOQ DE DISPUTA DE PREGOS: Dia 20 de agosto de
2020, as 09:45:00 horas. (HORARIO DE BRASILIA - DF).

ENDERECO ELETRONICO: www.licitanet.com.br

LOCAL: O Pregéo Eletrénico sera realizado por meio do endereco
eletrénico acima mencionado, através do Pregoeiro (a) e equipe de apoio.
Para todas as referéncias de tempo sera observado o horario de Brasilia (DF).

EDITAL: O Instrumento Convocatério e todos os elementos que o
integram, encontram-se disponiveis para consulta e retirada no endereco
eletrénico acima mencionado. Maiores informacdes e esclarecimentos a
respeito do certame, poderdo ser prestados pelo Pregoeiro (a) e sua Equipe
de Apoio, e o pedido deve ser direcionado a Controladoria de Licitacdes, da
Prefeitura Municipal de Vilhena-RO, cito a Rua Rony de Castro Pereira, 4177
- Bairro Jardim América, (Centro Administrativo Senador Doutor Teoténio
Vilella) — Vilhena — Rondonia, de segunda a sexta-feira, das 07:00 as 13:00
horas. Fone: (0xx) 69-3919-7082 — e-mail: cl@vilhena.ro.gov.br

DA RETIRADA: O Instrumento Convocatdrio e seus anexos poderéao
ser retirados, até a hora marcada para a abertura da sessdo no enderego
eletrénico acima mencionado (licitanet.com.br).

Vilhena-RO, 04 de agosto de 2020.
Paulo Augusto de Arruda Fainello

PREGOEIRO
Dec. n°® 46.679/2019

CMS - CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE

PORTARIA N° 14/2020/DIRETORIA/CMS/RO
VILHENA-RO, 05 DE AGOSTO DE 2020.

DISPOE EM DAR POSSE AOS MEMBROS DA ENTIDADE
ASDEPEVI-ASSOCIAGAO DE PESSOAS COM DEFICIENCIA DE VILHENA.

A presidente do conselho municipal de saude de Vilhena, no uso
das atribuigdes legais, que lhe conferem o Art. 10°, inciso IX, do Regimento
Interno do Conselho Municipal de Saude de Vilhena e em suas competéncias
legais estabelecidas através das Leis de n°® 8.080/90, 8.142/90, LC/141/2012
e Resolugdo n°® 453/2012/CNS, Lei Municipal n® 2. 173/2007, resolve:

Art. 1° - Dar posse ao membro ELEILSON PEREIRA, portador do
CPF: 559.732.302.44, que passar a ser Conselheiro Suplente da entidade
ASDEPEVI, em substituigdo ao Conselheiro HELIO FERREIRA DE SOUZA.

Art 2° - A substituicdo do membro no DECRETO N° 45.021 DE 15 DE
OUTUBRO DE 2018, compete a Presidente conforme Art. 10°, inciso IX, do
Regimento Interno do Conselho Municipal de Saude de Vilhena.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor a contar da data de sua emissao

e publicagéo no DOV, revogadas as disposigdes em contrario.

Registrada, Publicada, CUMPRA-SE.

Conselheira — Maria Luiza Machado Ramos
Presidente do Conselho Municipal de Saude — CMS/VHA/RO

PORTARIA N° 13/2020/DIRETORIA/CMS/RO
VILHENA-RO, 05 DE AGOSTO DE 2020.

DISPOE EM HOMOLOGAR A INSCRIGAO DA ENTIDADE
DE ACORDO COM O EDITAL 01/2020.

A presidente do conselho municipal de saude de Vilhena, no uso
das atribuigbes legais, que lhe conferem o Art. 10°, inciso IX, do Regimento
Interno do Conselho Municipal de Saude de Vilhena e em suas competéncias
legais estabelecidas através das Leis de n° 8.080/90, 8.142/90, LC/141/2012
e Resolugéo n° 453/2012/CNS, Lei Municipal n° 2. 173/2007, resolve:

Art. 1° - Homologar a inscrigcdo de entidade no seguimento Usuario,
Ordem dos Advogados do Brasil — OAB - RO, atendendo ao Edital de
convocagao 01/2020, em seu Capitulo VI — alinea 5.

Art 2° - Fica, a saber, a entidade homologada que mesma ficara
no cadastro reserva deste Conselho, podendo ser convocada quando
houver vaga de cadeira representativa seguimento Usuario, neste Conselho
Municipal de Saude.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor a contar da data de sua emisséao
e publicagédo no DOV, revogadas as disposigdes em contrario.

Registrada, Publicada, CUMPRA-SE.

Conselheira — Maria Luiza Machado Ramos
Presidente do Conselho Municipal de Saude — CMS/VHA/RO
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INSTRUGAO NORMATIVA CI - CVMV N° 001/2020.

Estabelece procedimentos gerais para elaboracdo das Instrugbes
Normativas relativas aos processos, rotinas, atividades no ambito do Poder
Legislativo de Vilhena.

SEM PREJUIZO DAS ATRIBUIGCOES estabelecidas na Resolugéo
que trata da estrutura organizacional da Camara Municipal de Vilhena
e demais legislagbes e regulamentos, a Controladoria Geral da Camara
Municipal de Vilhena, estabelece os seguintes procedimentos na elaboragéo
de Normas Internas:

1 - DAFINALIDADE

1.1 — Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade definir padrées,
responsabilidades e procedimentos para elaboragéo, emisséo, implementagéo
e acompanhamento de Instrugbes Normativas a serem observadas pelas
diversas unidades da estrutura da Camara Municipal de Vilhena, objetivando
a execugao de procedimentos de controle.

2 — DAABRANGENCIA

2.1 — Abrange todas as unidades da estrutura organizacional
da Camara Municipal de Vilhena, executora de tarefas, fornecedoras ou
recebedoras de dados e informagdes em meio documental ou informatizado.

3 — CONCEITOS

3.1. — Para fins desta Norma, considera-se:

3.1.1. — Instrugdo Normativa: Ato Normativo que estabelece os
procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagdo na execugéo
de atividades e rotinas de trabalho/controle;

3.1.2. — Fluxograma: Representacdo grafica, sistémica, em forma
de diagramas que definem o inicial, o meio e o fim das rotinas de trabalho
referente a processos, procedimentos, agéo e/ou atividade composto pelas
informagodes e elementos sequenciais;

3.1.3. — Sistema: Conjunto de a¢des que, coordenadas, concorre para
um determinado fim;

3.1.4. — Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins,
relacionadas a funcao finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas
unidades da organizagéo e executadas sob a orientacéo técnica do respectivo
6rgao central, com o objetivo de atingir algum resultado;

3.1.5. — Ponto de Controle: Ato, agdo ou procedimento, integrante
das rotinas de um determinado Sistema, que por sua materialidade, risco ou
relevancia, deva haver algum procedimento de controle;

3.1.6. —Procedimentos de Controle: Agao de verificagao procedimental
inserida nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a Conformidade,
Fidedignidade, Eficiéncia Eficacia e Efetividade das operagdes inerentes a
cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades
ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico;

3.1.7. — Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimento de
controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao
longo da estrutura organizacional sob a coordenagéo, orientagéo técnica e
supervisdo da unidade responsavel pela coordenagéo do controle interno;

4 — BASE LEGAL

4.1. — Subsidiam a elaboragao desta Instrugdo Normativa:

4.1.1. — Constituicdo Federal de 1988;

4.1.2. — Lei Complementar n° 101/2000;

4.1.3. — Constituicdo Estadual de 1989;

4.1.4. — Lei Orgéanica do Municipio de Vilhena;

4.1.5. — Resolugao 029/2019 que dispde sobre o Controle Interno;
4.1.7. — Lei 4.832/2018 do Municipio de Vilhena;

4.1.8. — Decisdo Normativa N° 002/2016/TCE-RO;

4.1.9. — Instrugdo Normativa n° 055/2017/TCE-RO;

4.1.10. — Instrugdo Normativa n° 058/2017/TCE-RO;

5 — RESPONSABILIDADES

5.1 - A unidade central do sistema de controle interno e Responsavel

Atos do Legislativo

por:

5.1.1 —Prestar o apoio técnico no que tange a identificagéo e avaliagéo
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

5.1.2 — Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia
dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
promovendo, se necessario, alteragbes ou a expedigcdo nas Instrugdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo;

5.1.3 — Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos,
em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre
a versao vigente de cada Instru¢gdo Normativa;

5.1.4 — Promover discussdes técnicas com as unidades executoras
e com a unidade responsavel pela coordenagdo do controle interno, para
definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle, objetos das Instrugdes Normativas, a ser
elaboradas;

5.2 — Das Unidades Responsaveis pelas Instrugdes Normativas
compete:

5.2.1 — Obter a aprovagado da Instrugdo Normativa, apds submeté-la
a apreciacao da unidade de controle interno e do Presidente e promover sua
divulgagado e implementacao;

5.2.2 — Orientar as areas executoras, observar e supervisionar a
aplicagao da Instrucdo Normativa.

5.3 - Das Unidades Executoras compete:

5.3.1 — Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela
Instrugdo Normativa na fase de sua formatagéo, quanto ao funcionamento de
informagoes e a participagdo no processo de elaboragéo;

5.3.2 — Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre
alteragbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando
sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

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

5.3.4 — Cumprir fielmente as determinacgdes da Instrugdo Normativa,
em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagéo
dos procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagoes.

6 — PROCEDIMENTOS

| — DISPOSICOES INICIAIS

6.1. — As Instrugbes Normativas fundamentam-se na necessidade
da padronizagédo de procedimento e processos e do estabelecimento
de procedimentos de controle, motivada pela existéncia de legislacdo e
regulamentos, ou por simples necessidade de orientar a administracdo nas
suas atividades e as constatagdes da unidade responsavel pela coordenagéao
de controle interno na Camara Municipal, decorrentes de suas atividades de
auditoria interna.

6.2. — Cabe a Controladoria Geral juntamente ao Presidente da
Camara a expedigdo das Instrugdes Normativas.

6.3. — As unidades Centrais dos Sistemas Administrativos podem
propor a normatizagao de determinado processo ou procedimento, devendo
a minuta da instrucdo Normativa ser enviada a Controladoria Geral para
verificag@o.

6.4. — A Instrucdo Normativa proposta por unidades Centrais dos
sistemas administrativos da Camara Municipal deverdo ser assinadas
pelo chefe da unidade responsavel pelo Controle Interno e aprovada pelo
Presidente da Camara.

6.5. — As unidades Centrais dos sistemas Administrativos que
editarem Instrucdes Normativas passam a ser identificada como “Unidade
responsavel”;

6.6. — As diversas unidades da estrutura organizacional que se
sujeitam a observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de
controle estabelecidos na Instrugao Normativa passam a serem denominadas
“Unidades Executoras”.
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6.7.—No processo de elaboragéo das normas deverao ser observados
alguns critérios/condi¢cdes essenciais para a definicdo dos padroes a serem
seguidos:

6.7.1. — O processo de normatizagédo devera considerar as atividades
mais criticas ou prioritaria no ambito do Poder Legislativo;

6.7.2. — Na definigdo dos procedimentos a serem contemplados na
Norma, deverao participar todos os envolvidos na atividade padronizada;

6.7.3. — Devera existir um consenso entre o responsavel pela
normatizacdo o responsavel pela gestdo e o responsavel pela atividade
padronizada;

Il - FORMATO E ESTRUTURA DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

6.8. — Conforme Anexo 01, as instru¢gdes normativas deverdo conter
os seguintes campos obrigatérios:

6.8.1. — Na identificagao:

6.8.1.1. — Numero da Instrugdo Normativa: A numeragédo devera
ser Unica e sequencial independente do sistema Administrativo, com a
identificagéo da sigla da Unidade Central de Controle Interno antes do nimero
e do ano de sua expedicéo, exemplo, INSTRUCAO NORMATIVA Cl — CVMV
N° 001/2019;

6.8.1.2. — Ementa: Expde sinteticamente o objetivo da instrugéo
normativa.

6.8.2. — No Contetdo:

6.8.2.1. — Finalidade: Especificar de forma sucinta a finalidade da
Instrugdo Normativa. Neste item deve-se indicar onde inicia e onde termina a
rotina de trabalho a ser normatizada.

6.8.2.2. — Abrangéncia: Identificar quais unidades estéo inseridas
na execugdo dos processos e procedimentos normatizados (o nome das
unidades executoras).

6.8.2.3. — Conceitos: Estabelece um padrdo para o entendimento
sobre aos pontos e/ou objetos mais relevantes ao assunto objeto da
normatizagao.

6.8.24. — Base Legal e Regulamentar: Citar os principais
instrumentos legais e regulamentares que norteiam as rotinas de trabalho e
os procedimentos de controle a que se destina o Ato Normativo.

6.8.2.5. — Responsabilidades: Destina-se a especificagdo das
responsabilidades especificas da unidade responsavel por velar pela
Instrucdo Normativa (6rgdo central do respectivo sistema administrativo) e
das unidades executoras, inerentes a matéria objeto da normatizagéo.

6.8.2.6. — Procedimentos - Rotinas: Tratem da descri¢cao das rotinas
de trabalho e dos procedimentos de controle.

6.8.2.7. Consideracdes/Disposicdes Finais: Estabelece ou inclui
esclarecimentos adicionais, ndo especificadas anteriormente, tais como:
medidas que poderdo ser adotadas e/ou consequéncias para os casos de
inobservancias ao que esta estabelecido na Instru¢do Normativa; situagdes
ou operagdes que estao dispensadas da observancia total ou parcial ao que
esta estabelecido; unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos
a respeito da aplicagéo da Instrugdo Normativa.

Il - PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGCAO DAS INSTRUCOES
NORMATIVAS

6.9. — Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos
que vém sendo adotadas em relagéo ao assunto a ser normatizado, deve-
se identificar, inicialmente, as diversas unidades da estrutura organizacional
que tém alguma participa¢édo nos processos/procedimentos e para cada uma,
quais as atividades s&o desenvolvidas.

6.10.— Com base nas informagdes coletadas acima, deve —se elaborar
demonstragao grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de
controle) e dos documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma:

6.10.1. — O fluxograma deve indicar as etapas do processo de
cima para baixo, observando-se os padrées e regras adotados para este
instrumento;

6.10.2. — Além das atividades normais, inerente ao processo, devem
ser indicados os procedimentos de controle aplicaveis;

6.11. — O fluxograma, uma vez consolidado e testado (analisado),
orientara a descrigdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle
na Instrugao Normativa e dela fara parte integrante como anexo.

6.12. — Na definicdo dos procedimentos deveréo ser observadas as
sequencias estabelecidas no fluxograma elaborado:

6.12.1. — As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na
Instrugcédo Normativa deverao ser descritos de maneira objetiva e organizada,
com o emprego de frases curtas e claras, de forma a nédo facultar duvidas
ou interpretagcdes dubias, com uma linguagem essencialmente didatica e
destituida de termos ou expressdes técnicas, especificando o “como fazer”
para a operacionalizagdo das atividades, identificando os respectivos
responsaveis e prazos, quando couber.

6.13. — Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderéo ser
descritos a parte, na forma de “lista de verificagdes”, que passarao a ser parte

integrante da Instrugdo Normativa como anexo.

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

6.15. — Uma vez concluida a versao final da Instrugdo Normativa ou
de sua atualizagéo, a minuta deve ser encaminhada ao Presidente da Camara
Municipal de Vilhena, para apreciagdo e aprovacdo e, posteriormente,
providenciara sua divulgacdo e a distribuicdo entre os responsaveis pela
execucao das atividades padronizadas.

6.15.1. — Caso a Instrucdo Normativa seja elaborada pelos
responsaveis pelos demais sistemas administrativos, a mesma deve
ser encaminhada primeiramente a Controladoria para posterior envio ao
Presidente.

IV — PROCEDIMENTOS PARA ALTERACAO E/OU ATUALIZACAO
DE INSTRUCAO NORMATIVA

6.16. — As Instrugbes Normativas devem ser alteradas ou atualizadas
sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos assim exigirem.

6.17. — Independente da aprovagao das adaptacdes que se fizerem
necessarias nas Instrugbes Normativas, a Unidade competente comunica
oficialmente aos usuarios envolvidos no processo, sempre que houver
alteragbes na legislagdo vigente, normas técnicas ou administrativas,
determinando prazo pra adequacao e implantagéo dos novos procedimentos.

6.18. — Para toda e qualquer alteragdo ou atualizacdo de
procedimentos e rotinas normatizadas, a unidade administrativa competente
deve protocolar a solicitagdo para elaborar a minuta da Instrugdo Normativa
com as modificagdes necessarias, anexando o embasamento legal, técnico
ou administrativo e encaminha-la a Unidade Central de Controle Interno.

6.19. — Apos o encaminhamento, o processo segue no mesmo
tramite, citado acima.

V — PROCEDIMENTOS PARA REVOGAR INSTRUCAO NORMATIVA

6.20. — Caso haja direito fundamentado na legislagdo patria e
interesse da Unidade Administrativa em revogar a Instrucdo Normativa, deve-
se proceder da seguinte forma:

6.20.1. — Protocolar a solicitagdo devidamente justificada (apresentar
documentos que comprovem a discordancia da Norma para com a Legislagao
vigente) na Unidade de Controle Interno que apds analise;

6.20.2. — Remetera a Assessoria Juridica para analise e emissédo de
parecer, quando necessario;

6.20.3. — Enviado ao chefe do Legislativo ou para este que for
delegado para rubrica e assinatura para revogagao.

7 — CONSIDERACOES FINAIS

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

7.2. —As Instrugbes Normativas que, porventura sofrerem alteragoes,
serdo identificadas através do nimero da versao atualizada:

7.2.1. — A numeragao de identificagdo da Instrugdo Normativa deve
ser mantida.

7.3. — A Controladoria Interna devera elaborar Guias de Orientagao
quanto a elaboragéo de:

7.3.1 — Fluxogramas;

7.3.2. — Listas de Verificagao;

7.3.3. — Procedimentos Operacionais Padrao;

7.4. — Sao anexos a esta Norma:

7.4.1. — Anexo 01 — Formatagao das Instrugdes Normativa;

7.4.2. — Anexo 02 — Fluxograma — Elaboragéo de Instrugdo Normativa;

7.4.3. — Anexo 03 — Fluxograma — Alteragéo de Instrucdo Normativa;

7.4.4. — Anexo 04 — Fluxograma — Revogagao de Instrugdo Normativa.

7.5. — Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacéo.

Vilhena — RO, 10 de Janeiro de 2020.

Ronildo Macedo
Vereador Presidente — CVMV

Jonathas Soares da Silva
Auditor Interno
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ANEXO 01 — ESTRUTURA DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

INSTRUGAO NORMATIVA CI - CVMV N° ___ /20

Expde sinteticamente o objetivo da Instrugdo Normativa em questao.

SEM PREJUIZO DAS ATRIBUICOES estabelecidas na Resolugdo que trata da estrutura organizacional da Camara Municipal de Vilhena e demais

1 — FINALIDADE.
1.1. -

1.1.1. -

2 — ABRANGENCIA.

2.1.-d

211, -

3 — CONCEITOS.

3.1. -

3.1.1.—

4 - BASE LEGAL E REGULAMENTAR.
41. -

441.-

5 — RESPONSABILIDADES.

5.1. -

51.1.—

6 — PROCEDIMENTOS — ROTINAS.
6.1. -

6.1.1. -
7 — CONSIDERAGCOES/DISPOSIGOES FINAIS.
71—

711, -
Vilhena-RO, ___de de 20__.

(Assinatura)

(Identificagédo do expedidor da Norma.)

(Assinatura)

(Identificagédo da Autoridade responsavel por aprovar a Norma.)

legislagbes e regulamentos, a Controladoria Interna da Camara Municipal de Vilhena, conforme dispde a Resolugdo n° 169/2012, estabelece (...);
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ANEXO 02 - FLUXOGRAMA - ELABORACAO DE INSTRUCAO NORMATIVA

Unidade Responsavel Controladoria ‘ Presidéncia

INICIO DO INICIO DO

PROCESSO DE PROCESSO DE
e ot

1 - Analisar as rotinas e procedimentos;
2 - Identificar as unidades envolvidas
3 - Elaborar Fluxograma do processo;

1 - Analisar as rotinas e procedimentos;
2 - Identificar as unidades envolvidas
3 - Elaborar Fluxograma do processo;

4 - Elaborar minuta da Instrugio Normativa. 4 - Elaborar minuta da Instrugie Normativa.

Devolver norma 3a Controladoria Geral —
Unidade responsavel para distribuigio as setores
responsaveis.

Promover corregdes indicadas
pela Controladoria.

Enviar minuta da Instrugio
Normativa 4 Controladoria.

Fim

do Processo

Enviar minuta da Instrugio Normativa ao
Presidente para aprovacio.
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ANEXO 03 - FLUXOGRAMA - ALTERACAOQO DE INSTRUCAOQ NORMATIVA

1- Elaborar novo Fluxogramz do processo e
minuta da Instrucio Normativa com base nas
alteragbes de leis, resolugdes, regulamentos ou
para simples melhoria no processo.

Promover corregdes indicadas
pela Controladoria.

Enviar minuta da nova versio da
Instrucio Normativa i Controladoria.
OBS: indicar na minuta o nOmero da

nova versao.

Unidade Responsdvel Controladoria Presidéncia
INICIO DO INICIO DO
PROCESS0O DE PROCESS0O DE
i s

1- Elaborar nove Fluxograma do processo e
minuta da Instrugcio Normativa com base nas
alteragdes de leis, resolugdes, regulamentos ou
para simples melhoria no processo.

Devolver Minuta para corregfes

Devolver norma a Controladoria Geral
Unidade responsivel para distribuicio aos
setores responsavels.

Confere com as normas
de Controle Interno?

do Proceszo

Enviar minuta da Instrugio Normativa ao

Presidente para aprovacao
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ANEXO 04 - FLUXOGRAMA - REVOGACAO DE INSTRUCAO NORMATIVA

Unidade Responsavel Controladoria Procuradoria Presidéncia
INICIO DO INICIO DO
PROCESSO DE PROCESSO DE
REVOGACAO REVOGACAO Emitir Parecer Juridico sobre 2

|

1-Apresentar fundamentacio para a
revogagdo (alteracdes/tevogacio de leis,
resolugdes ou regulamentos);

Protocolar pedide de revogagio
junto a Controladoria.

revogacio da
Normativa.

Instrucio

Apresenta o3 requisitos
para Revogagio?

Arquivar proposta de Revogacio
Comunicar Unidade Responzavel.

Encaminhar para
Revogagio

Encaminhar 3 Controladoria.

Revegar a  Instrucio

MNormativa e comunicar a

Controladoria.

do Proceszn
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INSTRUGAO NORMATIVA CI - CVMV N° 002/2020

Dispde sobre as auditorias internas executadas pela unidade central
de controle interno no ambito da Camara Municipal de Vilhena.

SEM PREJUIZO DAS ATRIBUICOES estabelecidas na lei que
trata da estrutura organizacional da Camara Municipal de Vilhena e demais
legislagbes e regulamentos, a Controladoria Geral da Camara Municipal de
Vilhena, estabelece o planejamento, programagéo e execucao e controle das
auditorias internas a serem executadas pela Unidade Central de Controle
Interno do Poder Legislativo:

1 - DAFINALIDADE

1.1 — Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer rotinas
e procedimentos relativos as macrofungdes da Unidade Central de Controle
Interno do Poder Legislativo Municipal;

1.2 — Constituem finalidades do Sistema de Controle Interno de cada
Poder municipal, em seu ambito exclusivo de atuagéo:

1.2.1. —Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual
e a execugao dos programas de governo e do orcamento da Camara, com a
observancia da legislacdo e normas que orientam a atividade especifica da
unidade controlada, exercido diretamente pelos diversos niveis de chefia;

2 — DAABRANGENCIA

2.1 — Abrange a Controladoria Geral e as unidades Setoriais de
Controle interno, no que da Camara Municipal de Vilhena.

3 - CONCEITOS

3.1. — Para fins desta Norma, considera-se:

3.1.1. — Controle Interno Administrativo: a atividade responsavel por
garantir o correto funcionamento dos processos internos de uma entidade
publica, processos estes que consistem no modo de operagéo da organizagao,
balizado por principios, regulamentos e normas legais;

3.1.2. — Controle Interno Avaliativo: atividades desenvolvidas pela
Controladoria Geral que tem por finalidade avaliar os controles internos
administrativos;

3.1.3. — Sistema de Controle Interno: o mecanismo de autocontrole
da administragcdo, formado por um conjunto de normas, regras, principios,
planos, métodos e procedimentos que, exercido pelas pessoas e unidades
administrativas, e coordenado por um oérgdo central, ttm por objetivo o
desempenho da atividade de controle interno no ambito dos Poderes
Executivo e Legislativo municipais;

3.1.4. — Unidade Setorial de Controle Interno: setor, comissdo ou
servidor responsavel pela coordenacdo das atividades de controle interno
no admbito dos 6rgdos ou setores da administracdo direta e entidades da
administragao indireta municipais;

3.1.5. — Ambiente de controle: conjunto de normas, processos e
estrutura que fornece a base para a conducéo do controle interno no 6rgéo
ou entidade;

3.1.6. — Avaliagdo de riscos: processo dinamico e interativo que
visa a identificar, a avaliar e a mensurar os riscos relevantes que possam
comprometer a integridade do 6rgéo ou entidade e o alcance das metas e dos
objetivos organizacionais;

3.1.7. — Atividades de controle: conjunto de agbes estabelecidas por
meio de politicas e procedimentos que auxiliam o érgdo ou entidade a mitigar
0s riscos que possam comprometer o alcance dos objetivos tragados;

3.1.8. — Informacdo: processo de validagdo da consisténcia,
documentagdo e guarda dos registros gerados a partir das atividades de
controle interno necessarias para que o 6rgdo ou entidade alcance seus
objetivos;

3.1.9. — Comunicagéo: processo continuo de compartilhamento e
obtencao de informagdes que possibilita a compreensao do érgéo ou entidade
sobre as responsabilidades de controle interno e sua importancia;

3.1.10. — Atividades de monitoramento: conjunto de a¢des destinadas
a acompanhar e avaliar a eficacia dos controles internos;

3.1.11. — Atividade auditada: Objeto de interesse para avaliagao, que
pode ser unidade gestora, operagdo, fungdo, processo, sistema ou outro
ponto importante, separados ou em conjunto;

3.1.12. — Causa: Razéo para a diferenga entre a situagédo correta
(critério) e a existente (condigao);

3.1.13. — Conformidade: Aderéncia a politicas, planos, procedimentos,
leis, regulamentacgdes, contratos ou outras normas;

3.1.14. — Controle: Qualquer medida aplicada para gerenciar os riscos
e aumentar a probabilidade de que os objetivos e metas estabelecidos sejam
alcangados;

3.1.15. — Critério: Padrdo, medida ou expectativa utilizada para fazer
uma avaliagao.

E a situacao correta;

3.1.16. 7— Efeito: Risco devido a condigdo néo ser consistente com

os critérios;

3.1.17. — Programa de trabalho de auditoria interna: Documento
que relaciona os procedimentos a serem seguidos durante um trabalho de
auditoria, desenvolvido para cumprir o planejamento do trabalho. Pode ter a
forma de uma matriz de planejamento;

3.1.18. — Risco: A possibilidade de ocorrer um evento que venha
a ter impacto no cumprimento dos objetivos da atividade auditada. O risco é
medido em termos de impacto e de probabilidade;

3.1.19. — Risco Inerente: Refere-se ao risco relativo a execugéo de
uma tarefa operagéo ou processo;

3.1.20. — Risco de Controle: Refere-se ao risco de o controle
adotado no tratamento do risco inerente ser suficiente ou néo;

3.1.21. — Risco residual: O risco que resta apds a administragéo ter
adotado medidas para alterar a probabilidade ou o impacto dos riscos.

4 — BASE LEGAL
4.1. — Fundamentam esta Norma interna as Seguintes legislagdes:

4.1.1. — Constituicdo Federal de 1988;

4.1.2. — Constituicdo Estadual de 1989;

4.1.3. — Lei Orgéanica do Municipio de Vilhena;

4.1.4. — Regimento Interno — CVMV;

4.1.5. — Resolugao Interna 029/2019 sobre o Controle Interno;

4.1.7. - Lei 4.832/2018 do Municipio de Vilhena;

4.1.8. — Decisdo Normativa N° 002/2016/TCE-RO;

4.1.9. — Instrugcéo Normativa n° 058/2017/TCE-RO;

5 - RESPONSABILIDADES

5.1 — E de Responsabilidade:

5.1.1 — Da Controladoria Interna da Camara Municipal:

5.1.1.1 — gerenciar e fiscalizar o Sistema de Controle Interno,
apoiando os 6rgaos e entidades municipais na normatizagao, sistematizagao
e padronizagao dos seus procedimentos e rotinas operacionais;

5.1.1.2. — fomentar a atividade de controle interno, coordenando e
orientando os trabalhos das Unidades Setoriais de Controle Interno;

5.1.1.3. — verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério
de Gestéo Fiscal, elaborado no modo estabelecido pelos arts. 54 e 55 da
LRF, o qual devera ser assinado, também, pelo chefe da Unidade Central de
Controle Interno;

5.1.1.4. — exercer o controle de direitos e haveres da Céamara
Municipal;

5.1.15. — verificar o cumprimento dos limites de despesas com
pessoal, folha de pagamento, aos subsidios dos vereadores e demais limites
estabelecidos na CF de 88, na LRF, na Lei Organica do Municipio e no
Regimento Interno;

5.1.1.6. — verificar, acompanhar e avaliar a adogcao de medidas
previstas na LRF para o retorno da despesa total com pessoal aos limites de
que tratam os arts. 19 e 20 da Lei;

5.1.1.7. — verificar a observancia dos limites e das condigbes para
inscricado em Restos a Pagar;

5.1.1.8. — verificar a destinagéo de recursos obtidos com a alienagéo
de ativos, tendo em vista as restrigdes constitucionais e as da LRF;

5.1.1.9. — avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual;

5.1.1.10. — avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia,
da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial dos érgdos e entidades
municipais;

5.1.1.11. —fiscalizar e avaliar a execugéo dos programas de governo;

5.1.1.12. — realizar auditorias sobre a gestdo dos recursos publicos
sob a responsabilidade de 6rgéos e entidades, publicos e privados;

5.1.1.13. — apurar os atos ou fatos com indicios de ilegalidade ou
irregularidade, praticados por agentes publicos ou privados na utilizagéo de
recursos publicos municipais, dando ciéncia ao gestor do 6rgdo ou entidade
interessada e ao Tribunal de Contas do Estado, para as providéncias cabiveis;

5.1.1.14. — apreciar, para fins de registro, os atos de pessoal,
remetendo ao Tribunal de Contas;

5.1.1.15. — no apoio ao controle externo exercido pelo TCE/RO:

5.1.1.15.1. — organizar e executar, por iniciativa prépria ou por
solicitagdo do TCE/RO, programacgédo de auditorias de natureza contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, de forma periddica, nas
unidades administrativas que lhes sejam subordinadas ou vinculadas;

5.1.1.15.2. — emitir certificado de auditoria e parecer sobre as contas
dos responsaveis sob seu controle;

5.1..1.15.3. — alertar, formalmente, a autoridade administrativa
competente para que instaure tomada de contas, com a finalidade de apurar
a responsabilidade dos que, descumprindo obrigacao legal ou regulamentar,
deixam de prestar contas nos prazos e condigbes exigidos, ou dao causa
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a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte, ou possa resultar
prejuizo para o erario municipal;

5.1.1.15.4. — Analisar os processos de tomada de contas especial,
determinada pela Autoridade Superior TCE/RO, em carater de urgéncia, com
a finalidade de, no prazo fixado pela decisdo, apurar os fatos, identificar os
responsaveis e quantificar o dano, a vista de alcance ou desvio de dinheiro,
bens ou valores publicos, ou de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico,
lesivo ao erario municipal;

5.1.1.156.,5. — processar e investigar, qualquer denuncia ou
representagao que for apresentada, na area do respectivo controle; e

5.1.1.15.6. — fiscalizar o cumprimento das normas expedidas
pelo TCE/RO que cuide da regulamentagdo dos modos de composigao,
elaboragéo e organizagéo das contas publicas e de demonstrativos da Lei de
Responsabilidade Fiscal, no ambito do Municipio, e do estabelecimento de
formas e prazos para sua apresentagéo ao Tribunal;

5.1.1.16. — verificar, acompanhar e avaliar as medidas necessarias ao
cumprimento do estabelecido na Lei de Acesso a Informacgéo (Lei n° 12.527,
de 2011), bem como das regras relativas a Transparéncia da Gestao Fiscal,
disciplinadas no art. 48 da LRF, com a redagéo dada pela Lei Complementar
Nacional n° 131, de 2009;

5.1.1.17. — emitir perecer técnico conclusivo sobre as contas anuais
do Poder Legislativo, sub a responsabilidade do Presidente;

5.1.1.18. — realizar, fiscalizagdes, inspegdes, e analises propostas
pela Administragéo superior e pelos setoriais de controle interno;

5.1.1.19. — Estabelecer avaliagdo, acompanhamentos e controles
pontuais em especial sobre:

5.1.1.19.1. — a execugao orgamentaria e financeira;

5.1.1.19.2. — o sistema de pessoal (ativo e inativo);

5.1.1.19.3. — os bens patrimoniais;

5.1.1.19.4. — os bens em almoxarifado;

5.1.1.19.5. — os veiculos e combustiveis;

5.1.1.19.6. — as licitagbes, os contratos, os convénios, acordos,
ajustes e congéneres;

5.1.1.19.7. — as obras e os servigos de engenharia;

5.1.1.19.8. — as operagdes de créditos;

5.1.1.19.9. — os limites de endividamento;

5.1.1.19.10. — os adiantamentos;

5.1.1.19.11. — as doagbes, subvengbes, auxilios e contribuicbes
concedidas;

5.1.1.19.12. — a despesa publica;

5.1.1.19.13. — a receita;

5.1.1.19.14. — a observancia dos limites constitucionais (subsidios e
folha de pagamento);

5.1.1.19.15. — a gestdo governamental;

5.1.2. — Do Chefe do Poder Legislativo Municipal;

5.1.2.1. — Implementar as politicas de controle interno, observando os
regramentos impostos pela Instrugdo Normativa n° 058/2017/TCE-RO;

5.1.2.2. — Regulamentar o Sistema de controle Interno atendendo
ao modelo COSO, aonde a estrutura de controle regulamentada deve
dispor de ambiente de controle (relativo a estrutura da organizagdo e as
relacdes externas), avaliagdo de riscos, atividades de controle (politicas e
procedimentos), informacdes e comunicagdes e monitoramento;

5.1.3. — Das Unidades Setoriais do Sistema de Controle Interno;

5.1.3.1. — auxiliar o gestor nos assuntos de competéncia do controle
interno relativos ao seu sistema administrativo;

5.1.3.2. — planejar, coordenar e avaliar as atividades de controle
interno relativas ao sistema administrativo de atuagéao;

5.1.3.3. — promover o exame nos processos originarios de atos de
gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e de pessoal, em qualquer fase
de seu processamento, emitindo parecer acerca da regularidade da despesa
efetuada pelo érgdo ou entidade publica ao qual se vincula, encaminhando
diretamente ao gestor responsavel para conhecimento e agdes necessarias;

5.1.3.4. — nos casos da necessidade de cumprimento de diligéncia
interna, em decorréncia de falhas sanaveis, quando estas ndo implicarem
leséo a legalidade e moralidade administrativa, bem como quando n&o houver
impugnagéao judicial ou administrativa, nem prejuizo a direitos de terceiros,
encaminhar os processos ao setor responsavel, com o devido parecer, para
providéncias quanto a regularizagéo do ato ou procedimento;

5.1.3.5. — propor a realizagéo de auditorias e/ou inspe¢des a Unidade
Central de Controle Interno;

5.1.3.6. — dar ciéncia a Unidade Central de Controle Interno a qual
se vincula dos atos ou fatos ilegais ou irregulares, praticados por agentes
publicos ou privados, na utilizagdo de recursos publicos;

5.1.3.7. — manter com a Unidade Central de Controle Interno
colaboracao técnica e profissional relativamente a troca de informagées e de
dados no ambito da execucédo orgamentaria, objetivando integracéo e maior

celeridade no tramite processual;

5.1.3.8. — solicitar informagdes e providéncias, que terdo prioridade
administrativa dentro do 6rgéo ou entidade em que a mesma se situa, onde
sua recusa ou atraso injustificado importara em representacgao para os 6rgaos
superiores e para a Unidade Central de Controle Interno pertinente;

6 — PROCEDIMENTOS

| — DO PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA — PAAI.

6.1. — O planejamento da auditoria interna, devera observar as
melhores praticas, a avaliagédo dos riscos relativos ao processo ou operagéo,
aos critérios de materialidade relevancia e criticidade, e sera consolidado
em documento denominado Plano anual de Auditoria Interna — PAAI — que
sera elaborado pela Controladoria Geral da Camara Municipal de Vilhena,
com finalidade de definir temas e macroprocessos a serem trabalhados no
exercicio seguinte.

6.1.1. — Séo principios orientadores do PAAI a segregagéao de fungéo
e a necessidade de preservagao da independéncia.

6.1.2. — Nao constardo no PAAI atribuigdes que caracterizem atos de
gestéao.

6.2. — Na elaboragao do PAAI, a unidade de auditoria interna devera
considerar o planejamento estratégico, a estrutura de governanga, o programa
de integridade e a avaliacdo e gerenciamento de riscos corporativos, os
controles existentes, os planos, as metas, os objetivos especificos, os
programas e as politicas do respectivo érgéo ou entidade.

6.3. — O PAAI conterd, no minimo:

6.3.1. — relagdo dos macroprocessos ou temas passiveis de serem
trabalhados, classificados por meio de matriz de risco, com a descri¢gao dos
critérios utilizados para a sua elaboracao;

6.3.2. — identificagdo dos macroprocessos ou temas constantes da
matriz de risco, a serem desenvolvidos no exercicio seguinte, considerando o
prazo, os recursos disponiveis e os objetivos propostos; e

6.3.3. — estimativa de horas destinadas as agdes de capacitagéo e
participacdo em eventos que promovam o fortalecimento das atividades de
auditoria interna.

6.4. — A matriz de risco contera o resultado da analise dos riscos
associados a um macroprocesso ou tema, em termos de impacto e de
probabilidade, que possam vir a afetar os objetivos do érgéo ou entidade
publica;

6.4.1. — Para a avaliagdo do gerenciamento dos riscos coorporativos
devera ser observado o disposto nos item 6.46 a 6.53;

6.5. — O PAAI sera elaborado no periodo de 01 de novembro a 15 de
dezembro.

6.5.1. — O inicio dos trabalhos relativos a elaboragao da proposta do
PAAI devera sera comunicado a Presidéncia para analise até o dia 05 (cinco)
de novembro do exercicio anterior ao de sua execugao.

6.6. — O Presidente podera encaminhar manifestacdo sobre a
proposta do PAAI a unidade de Controle Interno no prazo maximo o dia 15
(quinze) de novembro, incluindo, quando for o caso, solicitacdo de inclusédo de
auditoria que ndo tenham sido programados.

6.7. — A Unidade Central de Controle Interno devera analisar as
solicitacdes do Presidente e decidir sobre as solicitagdes e a inclusdo.

6.8. — O ndo atendimento as solicitagdes de que trata o item 6.6
devera ser devidamente justificado pela Unidade Central de Controle interno,
no instante em que for encaminhado o PAAI ao Presidente do Legislativo;

6.9. — O Encaminhamento do PAAI, trés vias, a Presidéncia devera
ocorrer até o dia 01 de dezembro do ano anterior ao de sua execugéo e,
devera sera aprovado até o 15° (décimo quinto) dia do més de Dezembro do
ano anterior ao de sua execugao.

6.10. — O PAAI aprovado ficara a disposicdo da Presidéncia da
Camara e sera disponibilizado ao Tribunal de Contas do Estado até o dia 30
(trinta) do més de janeiro de cada exercicio a que se aplica, sendo a ultima via
devolvida a Controladoria Geral logo apds sua aprovagao.

Il - DO PLANEJAMENTO E COMUNICACAO DA AUDITORIA

6.11. — O planejamento operacional dos trabalhos de auditoria
voltados a avaliagédo dos controles internos, da conformidade e dos resultados,
com a definicdo dos objetivos, escopo, prazo, questdes de auditoria e
alocacao de recursos, devera ser elaborado pela Controladoria - Unidade de
Controle Interno ao longo da execugéo do PAAI.

6.12. — Para efetuar a avaliagdo dos controles internos, a
Controladoria Geral devera adotar as melhores praticas, considerando, no
minimo, os seguintes componentes: ambiente de controle, avaliagdo de
riscos, atividades de controle, informagéo e comunicagéo e atividades de
monitoramento.

6.12.1. — A analise de que trata o acima podera abranger um
departamento, uma divisdo, uma unidade operacional ou um macroprocesso
do 6rgéo ou entidade.

6.13. — A auditoria devera ser iniciado com documento denominado
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Ordem de Servico que além da Indicagao do(s) Auditor (es) devera constar os
seguintes elementos:

6.13.1. — Deliberagéo da Presidéncia que originou a auditoria;

6.13.2. — Descricdo da auditoria conforme o Plano Anual de
Auditoria Interna;

6.13.3. — lIdentificagdo do supervisor, coordenador e demais
membros da equipe (quando houver mais de um auditor);

6.13.4. — Periodo de planejamento e, quando definidos, periodos de
execucgao e elaboragao do relatério;

6.13.5. — Caso necessario, periodo de levantamento.

6.14. — Os trabalhos de auditoria interna devem ser executados
com proficiéncia e zelo profissional.

6.14.1. — O (s) auditor (es) deve (m) possuir coletivamente o
conhecimento, as habilidades e outras competéncias necessarias ao
desempenho de suas responsabilidades.

6.14.2. — O (s) auditor (es) deve (m) empregar o zelo e habilidades
esperados de um auditor interno razoavelmente prudente e competente.

6.14.3. — A Controladoria Geral podera requisitar especialistas de
outras unidades da Camara para dar suporte em areas nas quais a atividade
de auditoria interna nao detém proficiéncia.

6.15. — O Auditor Interno sera o auditor responsavel pelos trabalhos
de auditoria interna.

6.16. — O Supervisor, quando houver designagéo, tera as fungdes
de orientagdo, acompanhamento e controle com o proposito de fornecer
instrugbes apropriadas para assegurar o cumprimento dos objetivos e a
qualidade dos trabalhos de auditoria interna.

6.17. — O coordenador, quando houver designacdo, devera
representar a equipe de auditoria junto ao responsavel pela atividade auditada,
providenciar a solicitagdo de informagbes e documentos e coordenar as
atribuigbes de trabalho entre os membros da equipe.

6.18. A Controladoria encaminhara, com a antecedéncia necessaria,
memorando de fiscalizagao e apresentagéo da equipe de auditoria contendo
as informacdes necessarias a identificacao do objeto e demais caracteristicas
da auditoria;

6.19.—Asolicitagao de informagdes e documentos em todas as fases
da auditoria deve ser realizada preferencialmente por meio de comunicagéo
eletrénica, com prazo razoavel para seu atendimento, o qual pode ser fixado
em comum acordo com o responsavel pela atividade auditada.

6.19.1. — No caso de ndo atendimento no prazo fixado, deve ser
formalizada reiteragdo por meio de memorando da Controladoria, com o
alerta de que a falta de resposta constara como observagao no relatério de
auditoria.

6.20. — Caso necessario, o (s) Auditor (es) pode (m) realizar um
levantamento para conhecer a atividade auditada, seus riscos e controles,
com o objetivo de identificar as areas

de énfase do trabalho de auditoria interna.

6.20.1. — O levantamento da atividade auditada é feito por meio
de interacdo com a administracdo, os responsaveis pela governanga e
outras partes interessadas e deve considerar os normativos e procedimentos
aplicaveis.

6.20.2. — O conhecimento adquirido no levantamento pode ser
consolidado por meio de um mapa de processos ou fluxograma.

6.21. — Um planejamento baseado em risco deve ser elaborado
para cada trabalho de auditoria interna, incluindo os objetivos, o escopo,
0 prazo e a alocagéo de recursos de trabalho, considerando os seguintes
aspectos:

6.21.1. — Os objetivos da atividade que estd sendo auditada e os
meios pelos quais o desempenho é controlado;

6.21.2. — Os riscos significativos para a atividade e os controles
estabelecidos para manter o impacto potencial em um nivel aceitavel;

6.21.3. — A adequagéo e a eficacia dos processos de governanca,
gerenciamento de riscos e controles da atividade em comparagdo com uma
estrutura de controles internos relevante;

6.21.4. — As oportunidades para fazer melhorias significativas nos
processos de governanga, gerenciamento de riscos e controles da atividade.

6.22. — O Auditor deve realizar uma avaliagdo preliminar dos
riscos significativos para a atividade auditada, para identificar os controles
estabelecidos como resposta para manter o impacto potencial em um nivel
aceitavel.

6.22.1. — A avaliagéo preliminar dos riscos significativos pode ser
representada em uma matriz contendo a relagéo dos objetivos da atividade,
riscos, controles e nivel de risco residual.

6.23. — Os objetivos do trabalho de auditoria interna devem ser
consistentes com os riscos identificados no Plano Anual de Auditoria Interna
ou na avaliacéo preliminar.

6.23.1. — Para auditorias ndo planejadas e determinadas pela

Presidéncia apo6s aprovagéo do Plano Anual de Auditoria Interna, os objetivos
devem ser definidos antes do inicio do trabalho, sendo projetados para tratar
do risco especifico que gerou a determinagéo.

6.24. — O escopo do trabalho de auditoria interna deve ser suficiente
para alcangar os objetivos estabelecidos e pode incluir sistema, registros,
pessoal e propriedades fisicas relevantes.

6.25. — A alocagao de recursos deve ser apropriada e suficiente
para cumprir os objetivos do trabalho de auditoria interna, baseada em uma
avaliacdo da natureza e da complexidade de cada trabalho, das restricbes de
tempo e dos recursos disponiveis.

6.26. — O planejamento deve ser desenvolvido e documentado em
um programa de trabalho de auditoria interna, o qual deve ser aprovado pelo
supervisor, se designado, antes de

sua execugao.

6.26.1. — O programa de trabalho de auditoria interna deve
descrever os procedimentos para identificar, analisar, avaliar e documentar
as informagdes durante a execugéao.

6.26.2. — O programa de trabalho de auditoria interna pode ser
elaborado em forma de matriz de planejamento.

6.26.3. — Em caso de trabalhos de auditoria relativos a atividades,
riscos e controles similares, pode ser adotado um programa padrao de
trabalho de auditoria interna, expedido por meio de comunicagao interna da
Controladoria.

6.26.4. — A Comunicacdo de fiscalizagdo e apresentacdao do
auditor ou equipe de auditoria ao responsavel pela atividade auditada, ou
representante por ele designado, deve ser feita por meio de reunido na qual
sé&o informados o objetivo e o escopo do trabalho.

6.27. — O (s) auditor (es) deve (m) avaliar os seguintes aspectos da
atividade auditada:

6.27.1. — Alcance dos objetivos da atividade auditada relacionados
a operacgdes, divulgacdo e/ou conformidade, de acordo com o objetivo do
trabalho de auditoria interna;

6.27.2. — Adequacao e eficacia dos controles estabelecidos para
manter o impacto potencial dos riscos significativos em um nivel aceitavel.

Il - DA EXECUGAO

6.28. — Durante a fase de execugao, os procedimentos previstos
no programa de trabalho de auditoria interna séo efetuados para identificar,
analisar, avaliar e documentar as

informagbes durante a execugéo e podem incluir:

6.28.1. — Mapeamento de processos: elaboragédo de fluxograma
ilustrativo de um processo de trabalho, para decompd-lo em sua sequéncia
de atividades;

6.28.2. — Inspecéo in loco: verificagdo da existéncia de registros,
documentos, processos, procedimentos e ativos tangiveis, podendo ser
realizado por amostragem;

6.28.3. — Entrevista: formulagdo de perguntas escritas ou orais ao
pessoal da unidade auditada ou a ela vinculado, para obtengéo de dados e
informagoes;

6.28.4. — Andlise documental:
documentos que conduzam

a formacgéo de indicios e evidéncias;

6.28.5. — Questionario de controle interno: aplicagdo de perguntas
escritas para a compreensao geral do sistema de controle interno;

6.28.6. — Exame de registros: verificagdo dos registros constantes
de controles internos, para determinar a validade de operacgdes;

6.28.7. — Conferéncia de calculos: verificagdo e analise das
memorias de calculo que deram origem a registros, manuais ou informatizados;

6.28.8. — Confirmagado de terceiros: obtencdo de informagdes
relevantes com a finalidade de confrontar declaragdes de terceiros com os
documentos constantes do escopo da auditoria;

6.28.9. — Rastreamento de transacdes: investigagao do fluxo original
dos dados, que permite o exame da integridade de registros em sistemas de
informagéo;

6.28.10. — Procedimentos de revisdo analitica: avaliagdo de
informagbes por meio de comparagbes e analise de relacionamentos entre
dados, buscando a identificagéo de situa¢des ou tendéncias atipicas;

6.28.11. — Testes substantivos: obtengdo de evidéncias quanto
a suficiéncia, exatiddo e validagdo dos dados produzidos pelos sistemas
contabeis e administrativos da entidade.

6.29. — O (s) Auditor (es) deve (m) identificar informagdes
suficientes, confiaveis, relevantes e Uteis para cumprir os objetivos do trabalho
de auditoria interna.

6.30. — O (s) Auditor (es) deve analisar as informagdes para verificar
a existéncia de fatos relevantes para o trabalho, mediante um processo de
comparagdo entre a condigdo (situagcdo existente) e um critério (situagao
correta).

verificagdo de processos e
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6.30.1. — Os fatos relevantes para o trabalho sdo denominados
observagdes (achados de auditoria) e podem ser desfavoraveis, quando
demonstram uma discrepancia no confronto entre a condig&o e o critério, ou
favoraveis, quando apontam boas praticas de gestéo.

6.31. — O critério (situagéo correta) deve ser definido ainda na fase
de planejamento e é essencial no desenvolvimento das observacdes.

6.31.1. — Para aspectos de conformidade, o critério pode ser
oriundo de legislagédo, regulamentos, clausulas contratuais, convénios e
outros ajustes, jurisprudéncia e entendimento doutrinario.

6.31.2. — Para aspectos operacionais, o critério pode ser o indicador
estratégico ou operacional que a gestao esta utilizando para gerenciar os
riscos relevantes para atingir seus objetivos ou um referencial aceito como
benchmarking para a atividade auditada, como padrdes e boas praticas.

IV — DA ELABORAGAO DE RELATORIO, EMISSAO DE
RECOMENDACOES E APRESENTACAO DOS RESULTADOS.

6.32. — O (s) Auditor (es) deve basear suas conclusdes e resultados
dos trabalhos de auditoria interna em andlises e avaliagdes apropriadas e
sustentadas por evidéncias.

6.33. — Antes da comunicagdo dos resultados, o coordenador da
auditoria pode realizar reunido de encerramento com o objetivo de discutir
conclusdes e recomendagdes com o responsavel pela atividade auditada.

6.33.1. — A reunido de encerramento tem por objetivo garantir a
precisdo das informagdes usadas, bem como melhorar as relagbes com as
unidades auditadas.

6.33.2. — As discussdes na reunido de encerramento devem ser
documentadas caso surja alguma controvérsia.

6.33.3. — O supervisor, quando designado, pode participar da reunido
de encerramento para reforgar as observagdes de auditoria.

6.34. — O relatdrio é o instrumento de comunicagéo dos resultados e
deve incluir os objetivos e o escopo do trabalho de auditoria interna, bem como
observacdes (achados de auditoria), conclusdes, opinides, recomendagdes e
eventuais planos de agao aplicavel.

6.34.1. — O Auditor Interno deve encaminhar relatério preliminar ao
responsavel pela atividade auditada e a outras partes interessadas para
manifestagéo facultativa sobre os fatos apontados.

6.34.1.1. — E dispensavel o encaminhamento do relatério preliminar
no caso de nado existirem observagdes (achados de auditoria) desfavoraveis.

6.34.2. — Em trabalhos de auditoria de maior duragéo ou que requeiram
atengéo imediata, o Auditor Interno pode encaminhar relatério preliminar a
Presidéncia da Camara antes de manifestagéo das partes interessadas, sem
prejuizo de sua analise posterior.

6.35. — As comunicacdes devem ser precisas, objetivas, claras,
concisas, construtivas, completas e tempestivas.

6.36. — O Relatdrio deve ser estruturado com as seguintes segoes:

6.36.1. — Folha de rosto;

6.36.2. — Introdugé@o, com os objetivos e o escopo do trabalho de
auditoria interna;

6.36.2.1. — As atividades auditadas, os riscos relacionados e os
controles examinados devem ser identificados;

6.36.3. — Desenvolvimento dos procedimentos efetuados e registro
das observacdes (achados de auditoria) decorrentes;

6.36.3.1. — As observagdes (achados de auditoria) desfavoraveis
devem ser descritas

com critérios, condigéo, causa, efeito, recomendagéao e eventual agéo
corretiva tomada no curso da auditoria;

6.36.3.1.1 — As observagdes (achados de auditoria) desfavoraveis
menos complexas podem prescindir da descrigcéo da causa e do efeito, sendo
suficiente a explanagao da condigéo e do critério;

6.36.3.1.2. — No caso de nao existir necessidade de acdo imediata,
as observagdes (achados de auditoria) desfavoraveis podem ter carater
meramente informativo, sem recomendagoes;

6.36.3.2. — As observagdes (achados de auditoria) favoraveis devem
ser registradas para disseminacéo das boas praticas de gestao identificadas.

6.36.4. — Avaliagao sobre:

6.36.4.1. — Alcance dos objetivos da atividade auditada relacionados
a operagdes, divulgacao e/ou conformidade, conforme o objetivo do trabalho
de auditoria interna;

6.36.4.2. — Adequacéao e eficacia dos controles estabelecidos para
manter o impacto potencial dos riscos significativos em um nivel aceitavel;

6.36.5. — Manifestagdo preliminar do responsavel pela atividade
auditada, se houver;

6.36.6. — Resultados dos trabalhos com conclusdes, opinides,
recomendacgdes e os planos de agéo aplicaveis, se houver.

6.37. — O relatério pode seguir estrutura diferenciada prevista em
comunicacgao interna da Controladoria.

6.38. — As recomendagdes devem ser baseadas nas observagoes e

conclusdes do (s) Auditor (es) e podem ser gerais ou especificas.

6.38.1. — Sendo Gerais devem as recomendagdes ser dirigidas a
Presidéncia, que devera apresentar plano de providéncia para implementagéo
a Controladoria Geral,

6.38.2. — Sendo especificas, devem indicar a unidade operacional
responsavel pela atividade revisada.

6.38.2.1. — Para as especificas o auditado devera apresentar
a Presidéncia e a Controladoria Geral, plano de providéncia para a
implementacao das recomendacdes.

6.39. — A Controladoria Geral mantera controle, preferencialmente por
sistema informatizado ou planilha eletrénica, das recomendagdes expedidas
pelo controle interno, pelos 6rgéos de controle externo, ou por outros 6rgaos
ou entidades de regulagéo e fiscalizagao.

6.39.1. — Devera ser apresentado ao Presidente, mensalmente,
relatério gerencial sobre a situacado das recomendacdes referidas acima.

6.39.2. — Deverao constar do relatério gerencial as justificativas dos
Diretores e Chefes dos Setores para cada recomendacéo ndo implementada
ou implementada parcialmente, com indicagéo de prazo para sua efetivagéo.

V — DO MONITORAMENTO DE RECOMENDAGOES

6.40. — sistema de monitoramento devera ser orientado pelas
ferramentas de gestdo responsaveis pela selecdo das prioridades
(Exemplo: Diagrama de Pareto e Matriz GUT), onde deverdo priorizadas as
recomendagdes significativas que requeiram agéo imediata das unidades
auditadas, por meio das seguintes formas:

6.40.1. — Confirmagéo de cumprimento das recomendacgdes, quando
as informacgdes disponiveis forem suficientes para tal conclusdo, nao sendo
necessaria qualquer analise sobre o material recebido nem elaboragédo de
proposta de encaminhamento;

6.40.2 — Instrugdo conclusiva sobre o alcance das medidas, ou
registro do risco assumido, a ser encaminhada a Presidéncia da Camara, no
caso de duvidas sobre a suficiéncia das agdes adotadas;

6.41. — E responsabilidade da Controladoria Geral, monitorar
(verificar) se as recomendagdes estdo sendo atendidas ou implementadas.
6.42. — O monitoramento consiste na adogdo de agdes pela

Controladoria, a fim de verificar se as medidas implementadas pela Unidade
Auditada estao de acordo com as recomendacgdes emitidas ou com o plano
de acdo acordado e se aquelas medidas foram suficientes para solucionar a
situacao apontada como inadequada frente aos critérios adotados.

6.43. — O processo de monitoramento devera ser estruturado de
acordo com as seguintes etapas:

6.43.1. — estabelecimento de prazo para o envio de resposta pela
Unidade Auditada;

6.43.2. — recebimento e avaliagdo de respostas da Unidade Auditada;

6.43.3. — realizagéo de testes, quando necessario;

6.43.4. — comunicagédo a Unidade Auditada das conclusdes obtidas
pela Controladoria;

6.43.5. — estabelecimento de um processo de comunicagéo da
situagdo da implementacéo das recomendacdes a alta administragéo.

VI - DO RELATORIO DE ATIVIDADES DA AUDITORIA INTERNA -
RAAI.

6.44. — A apresentagdo dos resultados dos trabalhos de auditoria
interna sera efetuada por meio do RAAI, que contera o relato das atividades
de auditoria interna executadas.

6.45. — O RAAI contera, no minimo:

6.45.1. — descrigao dos trabalhos de auditoria interna de acordo com
o PAAI;

6.45.2. — analise consolidada acerca do nivel de maturagdo dos
controles internos do 6rgao ou entidade, com base nos trabalhos realizados,
identificando as areas que apresentaram falhas relevantes e indicando
as acdes promovidas para regularizagdo ou mitigacdo dos riscos delas
decorrentes;

6.45.3. — descri¢ao dos trabalhos de auditoria interna realizados sem
previsao no PAAI, indicando sua motivagéo e seus resultados;

6.45.4. — relagéo dos trabalhos de auditoria previstos no PAAI ndo
realizados ou nado concluidos, com as justificativas para a sua néo execugéo
e, quando aplicavel, com a previsdo de sua conclusao;

6.45.5. — descri¢do dos fatos relevantes que impactaram positiva ou
negativamente nos recursos e na organizacao da unidade de auditoria interna
e na realizagao das auditorias;

6.45.6. — descricdo das acdes de capacitacdo realizadas, com
indicacao do quantitativo de servidores capacitados, carga horaria, temas e a
relagdo com os trabalhos programados;

6.45.7. — quantidade de recomendagbes emitidas e implementadas
no exercicio, bem como as vincendas e as ndo implementadas na data de
elaboragao do RAAI, com ainclusao, neste caso, dos prazos de implementagéao
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e as justificativas do gestor; e

6.45.8. —descrigao dos beneficios decorrentes da atuagéo da unidade
de auditoria interna ao longo do exercicio.

6.46. — O RAAI sera disponibilizado quadrimestralmente a Presidéncia
até o ultimo dia util do més subsequente.

VII-DO GERENCIAMENTO DE RISCOS APLICADO AS ATIVIDADES
DE AUDITORIA.

6.47. — O processo de planejamento das auditorias devera considerar
os riscos atribuidos as atividades a serem desenvolvidas;

6.48. — Devera ser elaborada Matriz de avaliagdo de Riscos para
identificacdo do nivel de aprofundamento das analises necessarias no objeto
auditado;

6.49. — No processo de identificagdo e avaliagédo dos riscos devera ser
verificado se a Administracdo estd munida das trés linhas de defesa quanto
ao gerenciamento dos riscos:

6.49.1. — 12 linha de defesa — Controles da Gerencia e medidas de
Controles internos;

6.49.1.1. — os gerentes operacionais gerenciam 0s riscos € sdo 0s
responsaveis por implementar as agdes corretivas para resolver deficiéncias
em processos e controles.

6.49.2. — 2?2 linha de defesa — Fungdes de Gerenciamento de Riscos
e Conformidade;

6.49.2.1. — A Geréncia Geral deve estabelecer as funcgdes de
Gerenciamento de riscos e conformidade para garantir que a primeira linha
de defesa seja apropriadamente desenvolvida e posta em pratica e que opere
conforme intencionado;

6.49.3. — A terceira linha de defesa € a prépria Auditoria Interna;

6.48.3.1. — refere se a fungdo da Controladoria Geral;

6.50. — A Elaboracgado da Matriz de Avaliagéo de Riscos devera guardar
as seguintes etapas;

6.50.1. — Identificagdo dos riscos inerentes;

6.50.2. — Analise dos riscos inerentes;

6.50.3. — Identificagdo dos controles que mitigam os riscos inerentes;

6.50.4. — Avaliagdo do desenho e da implementacdo dos controles
internos;

6.51. — Para a identificagcdo dos riscos inerentes deverdo ser
observados os seguintes aspectos:

6.51.1. — O risco é formado basicamente por causa, evento e
consequéncia;

6.51.2. — A causa é a soma da fonte do risco e o seu nivel de
vulnerabilidade;

6.51.3. — Pessoas, processos, sistemas, estrutura fisica/
organizacional, tecnologia e eventos externos sdo as principais fontes de
riscos;

6.51.4. — Vulnerabilidade refere-se a inexisténcia/falta, inadequacéo,
insuficiéncia associada a uma fonte de risco.

6.51.4.1. — Exemplos de Causas

6.51.4.1.1. — Da Fonte - Pessoas

6.51.4.1.1.1. — Vulnerabilidades: Em numero insuficiente; Sem
capacitacgéo; Perfil inadequado; Desmotivadas, etc.
6.52. — No processo de avaliacdo, os riscos inerentes seréo

classificados com base no produto entre a probabilidade de ocorréncia e o
impacto produzido pela ocorréncia;

6.52.1. — devera ser elaborada Matriz de Probabilidade e Impacto
para a classificagédo dos riscos;

6.53. — Para a identificagao e avaliagao dos Controles internos e dos
riscos residuais, recomenda se que, além do mapeamento dos procedimentos
ou processo, seja observado os seguintes procedimentos:

6.53.1. — No processo de avaliagdo devera ocorrer a associagéo de
controles internos aos riscos inerentes e a analise do desenho do controle;

6.53.2. — Os Controles internos, apds anadlise de seu desenho, devera
ser classificado em:

6.53.2.1. — Inexistente;

6.53.2.2. — Fraco;

6.53.2.3. — Mediano;

6.53.2.4. — Satisfatorio;

6.53.2.5. — Forte;

6.53.3. — A avaliagdo dos controles internos devera obedecer a
uma Escala de avaliagdo dos Controles internos, organizada com base na
classificagdo apresentada acima;

6.53.4. — O Risco residual sera calculado com base na associagéo
do resultado da avaliagéo dos controles internos, na definicao dos riscos de
controle ao risco inerente;

6.54. — No processo de auditoria devera ser considerado os riscos
relativos a execugdo do trabalhos (risco de Auditoria) e os riscos relativos a
detecgéo de achados de auditoria;

VIl - DOS CONTROLES DA INFORMAGCAO PRODUZIDA.

6.55. — As atividades desenvolvidas pela Controladoria devem
ser registradas em controles especificos que possibilitem salvaguardar as
informagodes produzidas.

6.56. — Os Controles das atividades deverdo, de forma geral,
facilitar o acesso aos achados, as boas praticas, as recomendacgdes, aos
monitoramentos e as comunicagdes expedidas nas fases de planejamento,
execugao, controle e monitoramento e agdes corretivas.

6.56.1. — Deve ser alvo de registros em sistema informatizado
(preferencial), planilha eletrénica ou manual:

6.56.1.1. — Controle de Elaboragéao e Alteragao do PAAI;

6.56.1.2. — Controle de Programa de Trabalho;

6.56.1.3. — Controle de Normas Internas expedidas;

6.56.1.4. — Controle dos Riscos evidenciados;

6.56.1.5. — Controle dos Processos analisados;

6.56.1.6. — Controle dos Achados das atividades de auditorias;

6.56.1.7. — Controle das Boas Praticas de Gestao;

6.56.1.8. — Controle das Recomendacdes expedidas;

6.56.1.9. — Controle dos Monitoramentos;

6.56.1.10. — Controle das Comunicagdes;

6.56.1.11. — Controle de Relatorios Pareceres e Certificados de
Auditoria emitidos;

6.56. —As atividades que se resume na emissao de pareceres relativos
a consultas ou analises de processos, terdo os papeis de trabalhos juntados
logo apods o despacho que fundamentou a manifestacdo da Controladoria;

6.57. — Para a realizagdo de atividades relativas as auditorias
programadas e/ou especiais, devera ser protocolado processo administrativo,
tendo como assunto Auditoria Interna.

7 — DISPOSICOES FINAIS

7.1. — Compete a Controladoria Geral conhecer e intermediar, quando
necessario, os trabalhos de auditoria realizados pelos érgdos de Controle
Externo:

7.2. — Em até 30 (trinta) dias da sua conclusdo os RAAI devera estar
publicados no sitio oficial da Camara Municipal, no portal da transparéncia,
em local de facil acesso pelos 6rgaos e cidadaos interessados, sendo
assegurada a protecéo da informacéo sigilosa e da informag&o pessoal, nos
termos do art. 6°, inciso Ill, da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de

2011.

7.3. — O responsavel pela realizacdo das auditorias, inspecoes,
avaliagbes e acompanhamento, verificando a existéncias de irregularidades,
ilegalidades, fraudes e desvios,

devera adotar postura mais rigida ao lidar estas situagées, solicitando
providéncias imediatas para sanar os achados.

7.4. — Caso as existéncias verificadas (citadas no item 7.3) ndo
sejam passiveis de serem sanadas de forma administrativa, ndo se conhece
o responsavel, ou o responsavel se negue a proceder com as medidas
determinadas pela Administragdo do legislativo ou pela Controladoria, o
Auditor Interno devera recomendar ao Presidente do Legislativo para que
instaure processo de responsabilizagéo.

7.4.1. — Sao processos de responsabilizagao:

7.4.1. — Processo de Sindicancia — visa apurar a responsabilidade por
descumprimento de dever ou vedagao funcional;

7.4.2. — Tomada de Contas Especial — visa apurar responsabilidade
por ocorréncia de dano a administracdo publica a fim de obter o respectivo
ressarcimento;

7.4.3. — Processo Administrativo Disciplinar (PAD) — Visa o julgamento
e a penalizagdo administrativa de atos praticados por servidores publicos,
contrarios ao regime juridico dos servidores ou aos principios e normas que
regem a administragdo publica;

7.4.4. — Processo de Responsabilizacdo e Aplicagédo de Sancgéo
(PAR) - Visa o julgamento e a penalizagcdo administrativa de atos praticados
por terceiros, contratados pela Camara, seja pessoa fisica ou juridica,
contrarios aos contratos formalizados e aos principios e normas que regem a
administracédo publica.

7.5. — As irregularidades detectadas durante as auditorias, inspegdes
e avaliagbes deverdo ser devidamente apuradas formalmente por comisséo
designada pelo Presidente;

7.6. — Séo anexos desta instrugao Normativa;

7.6.1. —Anexo 01 — Tabela de Pontos de controle e respectivas acdes
a serem executadas pelas unidades de controle interno do poder legislativo;

7.6.2. — Anexo 02 — Fluxograma Elaboragéo do PAAI;

7.6.3. — Anexo 03 — Fluxograma Processo de Auditoria;

7.6.4. — Anexo 04 — Fluxograma Processo de auditoria Especial;

7.7. — A Controladoria Geral devera elaborar padrées de
procedimentos, no minimo, para os seguintes elementos:

7.7.1. — Plano Anual de Auditoria interna;
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7.7.2. — Programa de Trabalho de Auditoria;

7.7.3. — Comunicacao de Auditoria;

7.7.4. — Matriz de Planejamento de Auditoria;

7.7.5. — Matriz de achados;

7.7.6. — Matriz de Responsabilidade;

7.7.7. — Papéis de Trabalho de Auditoria;

7.7.8. — Relatorio de Auditoria (Preliminar e Final);

7.7.9. — Relatorio de Atividades de Auditoria interna;

7.7.10. — Pareceres;

7.7.11. — Certificados de Auditoria;

7.7.12. — Monitoramento;

7.7.13. — Avaliagao;

7.7.14. — Levantamento;

7.7.15. — Técnicas de Auditoria;

7.8. — Os casos omissos serdo resolvidos pela Controladoria Geral e a Presidéncia.
7.9. — Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na da de sua publicagéo.

Vilhena — RO, 20 de janeiro de 2020.

Ronildo Macedo
VEREADOR PRESIDENTE — CVMV

Jonathas Soares da Silva

AUDITOR INTERNO

ANEXO 01 - PONTOS DE CONTROLE E RESPECTIVAS ACOES A SEREM
EXECUTADAS PELAS UNIDADES DE CONTROLE INTERNO DO PODER
LEGISLATIVO.

a) verificar a cada existéncia, atualizagdo e adequacgao dos registros dos Livros ou Fichas de Controle
Orcamentario, do Diario, do Razao, do Caixa e dos Boletins de Tesouraria com as normas constantes da Lei n® 4.320/64 e

legislacdo pertinente;

|_b) verificar se a guarda dos Livros esta sendo feita nos arquivos no Poder Legislativo;
c) verificar se os Livros informatizados estdo devidamente impressos, encadernados e assinados pela

|_autoridade competente;

d) verificar se foi respeitado o rito Tegislativo para abertura de créditos adicionais, transposicao, transferéncia e remanejamento

de recursos de uma categoria de programacédo para outra;

e) verificar o cumprimento dos prazos para publicacao dos relatérios da Lei Complementar Nacional n°® 101, de 2000, a exemplo
R - Gestio Fiscal
['IT=GESTAO DE PESSOAL

a) verificar a existéncia de registros/fichas funcionais e financeiras individualizados dos servidores do orgao ou entidade, al se

incluindo os ocupantes de cargos de provimento permanente ou efetivos, ativos e inativos, de cargos de provimento temporarios

| (cargos em comisséo) e os empregados contratados sob o regime celetista;

b) verificar a existéncia de registros contendo dados pessoais dos servidores e empregados, atos e datas de admissdes, cargos

beneficiados e as respectivas fundamentacées legais;

q) verificar a realizacdo de recadastramento periédico de servidores inativos e pensionistas;

h) efetuar o acompanhamento de contratos de servidores por tempo determinado, analisando sua legalidade e visando a

L_observancia das obrigages contratuais neles contidas;
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i) efetivar andlise da legalidade e legitimidade dos gastos com folhas de pagamento dos érgdos e entidades da administracdo
i - L

J) acompanhar e fiscalizar:

i. a concessao de vantagens (gratificagdes, promogdes e outros adicionais);
ii. as nomeagobes e as exoneragdes dos comissionados;

iii. a concessao e gozo de beneficios (férias, licengas etc.);

iv. 0s servigos de estagiarios e bolsistas;

b) verificar se os bens de natureza permanente receberam nimeros sequenciais de registro patrimonial para identificacdo e

c) verificar se a numeracao foi efetuada mediante gravacao, fixagdo de plaqueta ou etiqueta apropriada e carimbo, no caso de

|_material bibliografico;

d) verificar se os bens estao registrados em fichas ou livros de inventario, dos quais constem data de aquisicao, incorporacéo ou

g) acompanhar e fiscalizar:
i. o registro e controle dos bens imoveis;

ii. a cessao de uso de bens;

a! ver|||car a existéncia !e arquivos !e registro !e materiais e !ens que, processa!os em |c|!as ou magneticamente, conten”am

a data de entrada e saida do material, sua especificagédo, sua quantidade e custo e sua destinagdo, com base nas requisigdes

de materiais;

e) verificar se o valor total do estoque apurado no encerramento do exercicio ou da gestao financeira vem sendo registrado no

sistema patrimonial;

h) verificar a existéncia de controle das compras e aquisicoes de bens e servigos, seja através de boletins de medicao de

|_servigos, seja mediante a afericdo da quantidade e qualidade do bem entregue

a) verificar a existéncia de fichas de registros de veiculos contendo informacoes sobre marca, cor, ano de fabricagao, tipo,

b) verificar a existéncia de autorizagdo para abastecimento e implantacdo/substituicido de equipamentos, relativamente a
|_veiculos;

c) verificar a existéncia de mapas de controle dos gastos com cada veiculo, evidenciando quilometragens e consumo de
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) verificar a existéncia de registro cadastral atualizado d

b) verificar a existéncia de portarias relativas a instituicdes de comissdes de licitagdo, permanentes e

especiais, e a nomeacgdes de responsaveis por “convite”, de leiloeiros oficiais ou administrativos e de

c) verificar a existéncia de registros e atas das agbes da comissao de licitacdo e demais responsaveis pela realizacdo de

|_processao licitatorio;

d) acompanhar e fiscalizar licitagdes, contratos administrativos, convénios, acordos, ajustes e instrumentos congéneres em

todas as Elapas dos seus p[oced-mentgs.

e) verificar a existéncia de tabelas de registro de precos municipais elaborada pelo Poder Executivo municipal e se a Camara faz

a) verificar os registros das obras/servicos de engenharia executados e/ou em execugao no municipio;
b) verificar a manutencao de cadastros atualizados de fornecedores de materiais, equipamentos e servicos destinados as obras,

|_os quais dever&o permanecer sempre a disposi¢do do TCE-RO;

|_c) verificar se existem projetos basico e executivo;
d) verificar se foram elaborados orgamentos detalhados em planilhas que expressem a composicao de todos os itens e precos

e) verificar se as obras/servicos de engenharia executadas ou em execucao estdo devidamente identificadas e a sua

documentagido arquivada em pastas especificas;

n) verificar se ocorreram requisi¢cdes de materiais, bem como se houve remanejamentos daqueles excedentes de ou para outras

|_obras;

0) solicitar e analisar demais informacdes consideradas necessarias para a perfeita caracterizacao dos

c) verificar se os processos relafivos a diarias, passagens e adiantamentos, em termos de organizagao e composicao, seguem

|_as normas que disciplinam a matéria;

IVICOS;

b) verificar a existéncia de descri¢bes e especificacdes lancadas, de forma clara e detalhada, em projetos basicos ou termos de

referéncia, nas ordens de compra e de execugao de servigo, nas notas de empenho de despesa, em Notas Fiscais, em recibos,

c) verificar a existéncia de acompanhamento dos contratos celebrados pela administragdo no que tange a vigéncia, pagamento

de parcelas etc.;

d) verificar se nos processos de pagamento de despesas consta o nome do credor, o valor exato a pagar, a unidade gestora
responsavel pelo pagamento, os dados da conta bancaria do credor, o nimero do cheque, quando for o caso, os niumeros da

|_nota de empenho e da nota fiscal respectiva;

|_e) verificar se o pagamento foi efetuado conforme estabelecido na lei 4320/64;
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f) consultar as bases de dados dos 6rgaos fazendarios quanto a regularidade cadastral dos fornecedores e prestadores de

|_servigos;

g) verificar o atendimento aos principios e normas norteadores da execugao da despesa publica orgamentaria, relativamente a
contratagéo de obras e servicos e a aquisi¢gao de bens, notadamente com
relacdo as regras concernentes a organizagdo e composicdo dos autos dos processos respectivos definidas em normativa

interna

|_a) verificar a existéncia de registros bancarios e de Tesouraria, tais como boletins de Tesouraria, contas bancariasetc.; |
- 0]

a) verificar a observancia dos limites constitucionais atinentes:
i. Aos gastos com pessoal;

ii. Folha de Pagamento;

[_b) verificar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual;
| c) verificar se os programas/projetos previstos no PPA constam da LOA e da[DO;

d) verificar se a administragao procedeu a elaboracdo da programacao financeira e do cronograma de

f) verificar se foi estimado o impacto orgamentario e financeiro, quando da geragdo de novas despesas (art. 16 da LRF) ou

aumento de despesas obrigatérias de carater continuado (art. 17 da LRF);

g) analisar, sob o aspecto da economicidade, o nivel de execu¢do das metas, o alcance dos objetivos e a adequacao do seu

gerenciamento;

h) avaliar a gestdo do administrador, visando comprovar sua legalidade e legitimidade e seus resultados quanto a eficiéncia e
ficaci . S0
i) acompanhar e fiscalizar a publicacdo de atos oficiais do municipio e a divulgacao de matérias institucionais, relatorios e

|_documentos, que advenham de imposic&o legal ou regulamentar;

b) Verificar se os mecanismos gerais de controle instituidos sdo percebidos por todos os servidores e

funcionari i - a unidade

|_c) Verificar se a comunicacao dentro da é adequada e eficiente
|_d) Verificar se existe cédigo formalizado de ética ou de conduta

f) Verificar se ha mecanismos que garantem ou incentivam a participacao dos funcionarios e servidores dos diversos niveis da
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c) Verificar se é pratica da unidade o diagnostico dos riscos (de origem interna ou externa) envolvidos nos seus processos
estratégicos, bem como a identificagéo da probabilidade de ocorréncia desses riscos e a consequente adogao de medidas para

itiga

d) Verificar se é pratica da unidade a definicdo de niveis de riscos operacionais, de informacdes e de conformidade que podem

tdo

e) Verificar se a avaliacao de riscos é feita de forma continua, de modo a identificar mudancas no perfil de risco ocasionadas por
|_transformacgdes nos ambientes interno e externo

f) Verificar se os riscos identificados sdo mensurados e classificados de modo a serem tratados em uma escala de prioridades

inf T s

h) Verificar se na ocorréncia de fraudes e desvios, € pratica da unidade instaurar sindicancia para apurar responsabilidades e

) Ha norma ou regulamento para as atividades de guarda, estoque e inventario de bens e valores de responsabilidade da

unidade

a) Verificar se existem politicas e acoes, de natureza preventiva ou de detecgao, para diminuir os riscos e alcancar os objetivos,

|_claramente estabelecidas

b) Verificar se as atividades de controle adotadas sao apropriadas e funcionam consistentemente de acordo com um plano de

longo prazo

c) Verificar se as atividades de controle adotadas possuem custo apropriado ao nivel de beneficios que possam derivar de sua
licaca
d) Verificar se as atividades de controle adotadas sdo abrangentes e razoaveis e estdo diretamente relacionadas com os

.

a! Uen!lcar se a |n'ormag:ao relevante e !ew!amente |!ent|!|ca!a, !ocumenta!a, armazena!a e comunlca!a tempestivamente

|_as pessoas adequadas

b) Verificar se as informacgdes consideradas relevantes sdo dotadas de qualidade suficiente para permitir ao gestor tomar as

d) Verificar se a informacgao divulgada internamente atende as expectativas dos diversos grupos e individuos, contribuindo para
|_a execucdo das responsabilidades de forma eficaz
e) Verificar se comunicagao das informagdes perpassa todos os niveis hierarquicos da, em todas as direcdes, por todos os seus

|_componentes e por toda a sua estrutura

a) Verificar se o sistema de controle interno e constantemente monitorado para avaliar sua validade e qualidade ao longo do

tempo

b) Verificar se o sistema de controle interno tem sido considerado adequado e efetivo pelas avaliacoes

|_sofridas

b) Verificar se o subsidio do Presidente da Mesa atende ao limite que impde a Constituicao para todos os Edis (art. 29, VI, da

CE);

c) Verificar se na revisdo geral anual, os agentes politicos ndo foram favorecidos, sé eles, por tal atualizagdo monetaria;

d) Verificar se a revisao geral anual aplicada ao Poder legislativo foi disposta em lei formal especifica

(art. 37, X da CF);
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f) Verificar se o gasto da Camara esta sendo processado, de modo centralizado, no servico administrativo da Edilidade e, nao,

em cada gabinete de Vereador;

a CF de 1988

ANEXO 02 - ELABDR;—‘L(}:F"LD DO PAAT

CONTROLADORIA GABINETE DA PRESIDENCIA

b Cmw ]|

|

Efebaer aralize de Fisco e
Controle Intzmn

Fecebar solicitaies de audiora da
Prezidénsia e

werificar disrnemikilidads

Devoher Plano aprovado a
Controladosiz 262 dia 15 de
Dezemnbro do ano que antaceds a
exacugzo dos rabalko:,
Elaborar PAAT ¢ epcaminkar per aprovagde
a8 300 de novemnbeo do ano que aptecede 2
execugin do PAAT

Encaminhar wma vz 20 TCE-RO
ate o Diia 3001

Dievolver mama viaa
Aguardar execugio do FAAT — Controladoria Interna
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ANEXO 03 - AUDITORIA PROGRAMADA

CONTROLADORIA

UNIDADE AUDITADA

GAEBINETE DO PRESIDENTE

Elsborar Falatdrio Final &
enczminhar capia 20 Presidente
da CWIW e a0 auditado com as
providencias necessarias 2 seTem
adotadas.

Aprezentar justificativas ou

exclarecimentos quanio 208
gchados da anditoria.
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ANEXO 04 - AUDITORIA ESPECIAL

GAB. PRESIDENTE CONTROLADORIA UNIDADE AUDITADA

INICTO

Fequisitar Anditoria Espacial e - .
izar 3 sberbara do Planajar Anditoria Programads

processo de Aoditoria.

Fomecer processos, dotwmeantos &
informagies quands solicitado

Feceber o Felstario de Anditoria e Elzharar Felatario Firal & encaminhar

Diatanrminar gue 3 Tnidads suditada copiz 30 Pragidests da ChOV &
promova a implermentacin ap auditado com as providencizs
daz recomendagies, neceszarizs 3 serem adotadas,
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INSTRUGAO NORMATIVA CI - CVMV N° 003/2020.

Estabelece procedimentos gerais e normativos do Almoxarifado
para a Gestao de Bens e Materiais , rotinas, atividades no ambito do Poder
Legislativo de Vilhena.

SEM PREJUIZO DAS ATRIBUICOES estabelecidas na Resolugéo
que trata da estrutura organizacional da Camara Municipal de Vilhena
e demais legislagbes e regulamentos, a Controladoria Geral da Camara
Municipal de Vilhena, instituida pela Resolugdo n° 029 de Novembro de 2019,
Normatiza no ambito do Sistema de Gestdo de Bens e Materiais a adogéo
dos procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa — na Pratica das
atividades de recebimento, armazenamento, estoque minimo e a saida dos
bens e materiais de responsabilidade do Setor de AlImoxarifado:

1 - FINALIDADE

1.1— Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade definir padrées,
responsabilidades e procedimentos para serem observadas pelas diversas
unidades da estrutura da Camara Municipal de Vilhena, objetivando a
execucao de procedimentos de controle, no que diz respeito ao recebimento,
registro, controle, guarda, conservagao, distribuicdo de bens, manutencao e
baixa dos bens em estoque.

2 - DAABRANGENCIA

2.1 — Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da
Camara Municipal de Vilhena, especialmente o Setor de Almoxarifado que
é indispensavel para a execucéo das atividades, procedimentos e rotina de
trabalho.

3 - CONCEITOS

3.1. — Para fins desta Instrugao, considera-se:

3.1.1. — AlImoxarifado: Ambiente fisico destinado ao armazenamento
e controle dos

bens e materiais adquiridos pela Camara Municipal de Vilhena.

3.1.2 — Almoxarife: Servidor Responsavel pelo Controle do
Almoxarifado.

3.1.3. — Estoque Minimo: Quantidade minima de materiais definida
para suprir as necessidades de consumo por um determinado periodo.

3.1.4. — Fluxograma: Ferramenta de Gest&o utilizada para identificar
o Fluxo dos procedimentos que compde um processo.

3.1.5. — Inventario Fisico ou Tomada de Contas - TC: Consiste nas
conferéncias dos estoques fisicos existentes no almoxarifado comparando
com o saldo contabilizado no sistema informatizado.

3.1.6. — Gestor da Compra ou fornecimento: Servidor designado para
Gerenciar os contratos ou as compras efetuadas.

4 - BASE LEGAL

4.1. — Subsidiam a elaboragao desta Instrugdo Normativa:

4.1.1. — Constituicao Federal de 1988;

4.1.2. — Lei Federal 4.320/64;

4.1.3. — Constituicdo Estadual de 1989;

4.1.4. — Lei Organica do Municipio de Vilhena;

4.1.5. — Resolugao 029/2019 que dispde sobre o Controle Interno;

4.1.6. — Lei 4.832/2018 do Municipio de Vilhena;

4.1.7. — Decisdo Normativa n° 02/2016 — TCE-RO;

4.1.8. — Instrugdo Normativa n° 055/2017/TCE-RO;

4.1.9. — Instrugdo Normativa n° 058/2017/TCE-RO;

4.1.10.— Demais Instrumentos Normativos e Legais que regem a
matéria.

5 — RESPONSABILIDADES

5.1. — O Almoxarifado é o local destinado a guarda, localizagéo,
seguranga e preservacao do material adquirido, adequado a sua natureza, a
fim de suprir as necessidades

operacionais dos setores integrantes da estrutura organizacional da
Camara Municipal de Vilhena.

5.2. — Sendo assim, o Almoxarife tem como suas principais
responsabilidades:
5.2.1. — Receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de

acordo com o documento de compra (Nota de Empenho e Nota Fiscal) ou
equivalentes;

5.2.2. — O recebimento de qualquer material de uso ou consumo que
esteja em divergéncia com as especificagdes ou quantidades diversas do
documento fiscal enseja na responsabilidade civil, penal e administrativa do
servidor, conforme dispdem a Lei Federal n°. 8.429/1992 (Lei de Improbidade
Administrativa).

5.2.3.
estoque.

5.2.4. — Registrar em sistema proéprio as notas fiscais dos materiais

— Receber, conferir, armazenar e registrar os materiais em

recebidos.

5.2.5. — Encaminhar ao Setor de Contabilidade e Finangas as notas
fiscais para pagamento.

5.2.6. — Elaborar estatisticas de consumo por materiais e centros de
custos para previsdo das compras.

5.2.7. — Elaborar balancetes dos materiais existentes e outros
relatérios sempre que solicitados.

5.2.8. - Preservar a qualidade e as quantidades dos materiais
estocados.

5.2.9. — Viabilizar o inventario anual dos materiais estocados.

5.2.10. — Garantir que as instalacdes estejam adequadas para
movimentagéo e retiradas dos materiais visando um atendimento agil e
eficiente.

5.2.11. — Organizar e manter atualizado o sistema de registro de
estoque dos materiais existentes.

5.2.12. — Propor politicas e diretrizes relativas a estoques e
programacao de aquisigéo e o fornecimento de material de consumo.

5.2.13. — Estabelecer normas de armazenamento dos materiais
estocados.

5.2.14. — Estabelecer as necessidades de aquisicdo dos materiais de
consumo para fins de reposigéo de estoque, bem como solicitar sua aquisicéo.

5.2.15. — O responsavel pelo Almoxarifado podera ser chamado a
responsabilidade pelo desaparecimento do material que Ihe foi confiado, para
guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a
qualquer material que esteja sob sua guarda.

6 - PROCEDIMENTOS

6.1. — Os procedimentos quanto ao recebimento, armazenamento,
controle, e saida dos bens e materiais deverdo obedecer ao disposto nesta
norma, ao plano de procedimento padrédo e ao fluxograma anexos.

7 - RECEBIMENTOS DE MATERIAIS

7.1. — O Recebimento dos bens e materiais de consumo sera
obrigatoriamente realizado pelo setor de almoxarifado da Camara Municipal
de Vilhena, em conjunto com o servidor responsavel por fiscalizar e conferir
o recebimento dos materiais, por servidor responsavel e lotado no respectivo
setor, de acordo com os procedimentos definidos abaixo:

7.1.1. — Efetuar a conferéncia dos itens dos materiais de consumo,
bem como sua qualidade, especificagdes técnicas, quantidade e a integridade
fisica e funcional, realizando os testes, quando assim forem necessarios;

7.1.2. — Verificar se a nota fiscal da mercadoria estda de acordo
com as especificagbes do material adquirido constantes da autorizagdo de
fornecimento e com nota de empenho e ou contrato quando houver, bem
como, dentro do prazo de validade para emissao.

7.1.3. — Os bens e materiais de consumo adquiridos s6 seréo
admitidos no setor de almoxarifado devidamente acompanhados da Nota
Fiscal entregue pela empresa contratada, contendo a descricdo detalhada
dos produtos, quantidades, especificagbes/descricdo, prazo de entrega e
qualidade a fim de possibilitar a conferéncia.

7.1.4. — Constitui responsabilidade do Gestor de Compras, enviar ao
Almoxarifado: Nota de Empenho ou Contrato contendo a descri¢céo dos bens
e materiais de consumo, a quantidade e o valor.

7.1.5. — Quando se tratar de material permanente, verificar se a
marca, modelo e caracteristicas das mercadorias entregues conferem com o
descrito na autorizagéo de fornecimento.

7.1.6. — No caso de compra realizada por meio de dispensa ou
inexigibilidade de licitacéo, no ato do recebimento do material, o responsavel
devera confrontar a nota fiscal com o orgamento do proponente vencedor ou
do fornecedor exclusivo.

7.1.7. — Na auséncia da designacdo de servidor para Gerir os
Contratos, tal responsabilidade ficara a cargo da Diretoria Administrativa.

7.1.8. —Apo6s a conferéncia, o Almoxarife juntamente com o servidor
ou comissao incumbida de atestar o recebimento dos materiais ira atestar a
Nota Fiscal declarando que esta

de acordo com o que foi contratado, enviando-a para ao Setor de
Contabilidade para conclusao do processo de compra.

7.1.9. — Em se tratando de contratos/aquisicdes de bens e materiais
de consumo de fornecimento continuado de forma parcelada, cujo pagamento
é realizado mensalmente, como

por exemplo, agua, gas, café, agucar e outros, o requisitante solicitara
a entrega dos bens ou materiais por meio de requisicao (Modelo — Anexo 01)
contendo a descrigéo e quantidade do

bem ou material solicitado.

7.1.10. — Para o pagamento, o fornecedor devera entregar a
Nota Fiscal acompanhada das requisicbes entregues pelo requisitante
ao Almoxarife, para que este juntamente com o Servidor ou Comissédo de
fiscalizagao certifique se todos os materiais discriminados na nota fiscal foram
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recebidos.

7.1.11. — Constatadas divergéncias entre os bens e materiais de
consumo e a Nota Fiscal ou Nota de Empenho/contrato de fornecimento, o
servidor responsavel pelo recebimento devera aceitar apenas o que esta de
acordo com o discriminado no processo de aquisigcao e devolver os que estédo
divergentes, consignando no documento de recebimento as divergéncias
constatadas ou as auséncias detectadas.

7.1.12. - Quando o procedimento de recebimento dos materiais
originar aceitagcao parcial, por consequéncia o pagamento também sera
parcial, vinculado a quantidade aceita.

7.1.13. — Apenas serdo aceitos bens ou materiais que apresentem
marcas divergentes da proposta se o fornecedor, apds prévia consulta,
devidamente aprovada, entregar bens ou materiais de qualidade semelhante
ou superior a proposta.

7.1.14. ~—Aconsulta devera ser formulada ao Gestor do Fornecimento
cujo posicionamento devera levar em consideragdo o entendimento do
responsavel pelo setor de compras e a autorizagao do Presidente.

7.1.15. — A autorizacdo para substituicdo de marcas devera ser
comunicado o Responsavel pelo Almoxarifado e ao fiscal do fornecimento.

7.1.16. — Caso o fornecedor entregar materiais divergentes ao
comprado o Gestor do contrato devera adotar providéncias, objetivando a
regularizagdo do fornecimento.

7.1.17. — Compete ao servidor responsavel pelo setor, registrar
no sistema informatizado especifico os seguintes itens: nimero da Nota
Fiscal, valor da Nota Fiscal, nome e CNPJ da empresa/fornecedor, Inscrigao
Estadual e a descrigdo dos bens e materiais de consumo adquiridos com os
valores unitarios.

8 - ARMAZENAMENTOS DOS BENS E MATERIAIS

8.1. — O armazenamento dos bens e materiais de consumo adquiridos
compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservagédo, a fim de
atender as necessidades operacionais de todas as unidades da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Vilhena.

8.2. — Os bens e materiais de consumo deverdo ser agrupados
por classificacdo (tipo/classe), para facilitar a movimentagao, realizagdo de
inventarios e distribuigéo.

8.3. —Adisposigao dos bens e materiais de consumo deve ser feita por
ordem de frequéncia de solicitagéo, possibilitando a facilidade de circulagéo
dos servidores, bem como a economia de tempo e esforgo.

8.4. — O armazenamento dos bens e materiais de consumo pesados e
volumosos, deve ser estocado nas partes inferiores das estantes, objetivando
evitar riscos de acidentes ou avarias.

8.5. — Estocar os materiais ordenadamente em prateleiras, estantes
ou estrados e identificados para facilitar o funcionamento operacional,
observando a altura, forma, peso e movimentos, sem que tenha contato direto
com o piso, para facilitar o funcionamento operacional e a contagem fisica.

8.6. — Conservar os materiais nas embalagens originais, sempre que
possivel.

8.7. — Observar as recomendacdes do fabricante, como quantidade
maxima para empilhamento durante a estocagem.

8.8. — Proceder, para fim de suprimento, a abertura de apenas uma
embalagem de determinado material, devendo ficar selados até necessaria
utilizagao.

8.9. — Organizar os materiais, de modo que os novos que forem sendo
adquiridos sejam colocados atrds dos materiais ja existentes armazenados
ha mais tempo, assim como devem ser armazenados de modo a facilitar a
visualizagdo da etiqueta ou selo de validade, a fim de evitar o vencimento do
estoque.

8.10. — O servidor responsavel pelo almoxarifado devera efetuar os
registros das entradas e saidas dos bens e materiais no prazo maximo até o
fim do dia de expediente seguinte apds a ocorréncia do evento, no sistema
informatizado de controle do Almoxarifado.

8.11. — Apds o langamento no sistema informatizado, o servidor
responsavel pelo almoxarifado arquivara coépia das Notas Fiscais
acompanhadas de copias das Notas de Empenho em pasta prépria,
organizada por ordem cronolégica.

9 — ESTOQUE MINIMO DOS BENS E MATERIAIS

9.1. — O servidor responsavel pelo almoxarifado devera com base na
apuracdo do consumo meédio de periodos anteriores, estabelecer e manter
estoque minimo e maximo de bens e materiais de consumo, utilizando como
padrdo o consumo médio anual.

9.2. — Constatada a diminuicdo do estoque de qualquer material ou
bem de consumo

ao nivel minimo, o servidor responsavel devera encaminhar,
juntamente com o comunicado de estoques minimos, a Nota de Pedido de
Despesa (NPD) ao Diretor Administrativo requisitando o reabastecimento dos
materiais necessarios ao estoque.

9.3. — O responsavel pelo Almoxarifado deverda comunicar com
antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias o atingimento dos
estoques minimos dos materiais.

9.4. — Para a comunicagao de estoques minimos, o Almoxarife deve
verificar se existem produtos que poderiam ser adquiridos em conjunto,
mesmo que seus estoques n&o atingiram os niveis minimos, porém ja estejam
proximos, e acrescenta-los no pedido.

9.5. — Apos ser cientificado da situagéo do estoque do almoxarifado, o
Diretor Administrativo, aprovando o pedido (e ja devidamente autorizado pelo
Presidente) encaminhara a CPL para processar a aquisigdo, para que nao
ocorra a falta dos bens e materiais de consumo.

9.6. — O responsavel pelo Almoxarifado devera arquivar em local
proprio os comunicados de estoques minimos.

10 - DA SAIDA DOS BENS E MATERIAIS

10.1. — O fornecimento dos bens e materiais de consumo sera
realizado unicamente pelo setor de almoxarifado, que fara sua distribuicao
as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de Vilhena, de
acordo com suas demandas.

10.2. — Ressalvam-se, apenas os materiais cujo armazenamento no
Almoxarifado néo seja possivel, exemplo: Combustivel.

10.3. — Todo bem e material de consumo retirado do setor de
almoxarifado, devera ser feito através de formulario de requisicdo ou
de Controle de Distribuicdo de Materiais, o qual deve conter no minimo a
identificacdo do solicitante e do setor, niumero da requisicdo, o item, a
quantidade, a descrigéo e a data da requisicdo (Modelo — Anexo 01 e 02).

10.4 — Poderao ser adotados outros modelos, inclusive informatizado,
desde que atenda a finalidade de registrar as saidas de materiais.

10.5. — O servidor responsavel pelo almoxarifado ao receber
o formulério de requisigdo, fara analise da necessidade e demanda de
quantidade conforme critério pré-estabelecido, e quando aprovado, devera
separar o bem ou material requisitado para a retirada no almoxarifado até o
fim do dia de expediente seguinte apds a solicitagao.

10.6. — Apds o lancamento no sistema informatizado, o servidor
responsavel arquivara as requisigdes ou controle de saidas do almoxarifado
em pasta prépria, organizada por ordem cronologica.

11 — INVENTARIO

11.1. — O servidor responsavel pelo Almoxarifado devera realizar
inspecéao, possibilitando um rapido inventario, para as seguintes situagdes:

11.1.2. — Simples conferencia (recomenda-se que sejam realizadas
no minimo de quatro em quatro meses) possibilitando a conferéncia periddica
das quantidades e o estado dos materiais estocados, bem como, a corregéo
de deficiéncia de controle nas operagdes de suprimentos de materiais.

11.1.3. — Até o final do Ano (més de Dezembro) por ocasido do
fechamento do Balango.

11.1.4. — Na Passagem da Responsabilidade tanto do Setor, quanto
do Orgao.

11.2. — Ap6s a realizacdo do inventario, o resultado devera ser
encaminhado ao Diretor Administrativo, para o setor de Contabilidade para
as devidas providéncias.

11.3. — Eventuais irregularidades ocorridas em detrimento da
presente instrugdo que ndo puderem ser sanadas pelo Setor de Almoxarifado
e pela Direcdo Administrativa, deverdo ser comunicadas formalmente a
Controladoria Geral que adotara as providéncias necessarias.

12 - DISPOSIGOES FINAIS

12.1. — Ocorrendo atrasos na entrega ou descumprimento das
especificagdes dos bens e materiais de consumo, o Almoxarife comunicara
por escrito ao seu chefe imediato e ao responsavel pela fiscalizacdo dos
contratos para que adote as providéncias cabiveis.

12.2. — Constitui dever do Almoxarife manter sempre organizado
e alimentado o sistema de controle do Almoxarifado e disponibilizar ao
Controle Interno ou ao seu superior imediato sempre que solicitado quaisquer
informagoes referentes ao sistema de controle do Almoxarifado.

12.3 — O almoxarife devera enviar ao setor de contabilidade, até
o terceiro dia util do més subsequente o relatério mensal com o saldo de
estoque, anexo TC-13, devidamente assinado.

12.4. — Os Equipamentos e Materiais Permanentes que forem
adquiridos, porém nao sofrerem destinagédo imediata devem ser registrados e
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armazenados no Almoxarifado, ressalvado apenas aqueles que ndo puderem ser guardados no referido ambiente devido a sua estrutura e dimensao.

12.5. — Constatado o desaparecimento ou avaria de bem ou material de consumo sob sua responsabilidade, o servidor responsavel pelo Almoxarifado
devera enviar comunicagao interna ao seu chefe imediato relatando o ocorrido de forma circunstanciada, a fim de serem adotadas medidas cabiveis.

12.6. — Recebida a comunicagéo interna do almoxarifado relatando o desaparecimento ou perecimento do bem ou material, sera solicitado ao Presidente

a abertura de sindicancia/processo administrativo a fim de apurar a responsabilidade pelo ocorrido.

12.7. — Cabera ao Responsavel pelo Almoxarifado a requisicdo de informagdes que justifigue o consumo de determinado material ou bem, quando este

sofrer aumento consideravel em relagcdo a sua média consumida.

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

13 — SAO ANEXOS DESTA NORMA:

13.1.1. — Anexo 01 — Modelo de requisicéo;

13.1.2. — Anexo 02 — Modelo de controle de distribuigdo de materiais por Setor;
13.1.3. — Anexo 03 — Modelo controle de distribuicdo de materiais por quantidade;
13.1.4. — Anexo 04 — Modelo de apuragéo de estoque minimo;

13.1.5. — Anexo 05 — Modelo de Comunicado de estoque minimo;

13.1.6. — Anexo 06 — Fluxograma dos procedimentos do almoxarifado.

14. — Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagado, produzindo efeitos a partir da mesma.

Vilhena — RO, 05 de fevereiro de 2020.

Ronildo Macedo
VEREADOR PRESIDENTE

Jonathas Soares da Silva
AUDITOR INTERNO

ANEXO 01 — MODELO DE REQUISIGAO

MODELO DE REQUISICAO EXTERNA

SETOR/UNIDADE: [ N° DA REQUISICAO: 120

PROCESSO N°: 120 Data: / 120

EMPENHO N°:
I EMPRESA: CNPJ:___ I -

ITEM UND DESCRICAO V.UNIT R$ V. TOTAL R$
Pedido por: Entregue por:

Data: / /
Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
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["MODELO DE REQUISICAO INTERNA
SETOR/UNIDADE: N° DA REQUISICAO: 120
Data: / /
ITEM UND DESCRICAO QUANTIDADE
Pedido por: Entregue por:
Data: / 120
Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
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ANEXO 02 — MODELO DE CONTROLE DE DISTRIBUIGAO DE MATERIAL POR SETOR (SAIDAS).

SETOR CODIGO: PERIODO: (MES/
REQUISITANTE: ANO)
/
ITEM PRODUTO UND. QTD. DATA QUISITANTE | ASSINATURA™ |
MATERIAL
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
XXXXXXXXXXXXXXXX

ALMOXARIFE
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ANEXO 03 -
MODELO DE
CONTROLE DE
DISTRIBUIGAO
DE MATERIAIS
P o R
QUANTIDADE

QTD Material Unidade | Empresa
DIA Responsavel
1

o N O G A W N

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

27
28
29
30
31
Total

XXXXXXXXXXXXXXXX
ALMOXARIFE
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ANEXO 04 — MODELO DE APURAGAO DE ESTOQUE MINIMO

ESTOQUE

MiNIMO

Item Material UND Periodo de [ Quantidade | Média Periodo al|Estoque
Consumo Consumida ser suprido | Minimo

estoque
minimo

Vilhena-RO,

MEDIA = Quantidade consumida/Periodo

|_Estoque Minimo = Média x periodo a ser suprido como estogue minimo

, 20

Cargo Fungéo
Matricula

Responsavel (Nome)
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ANEXO 05 — MODELO DE PEDIDO DE REPOSIGAO DE ESTOQUE (COMUNICADO DE ESTOQUE MiNIMO)

MATERIAIS PARA | Periodo a ser

REPOSICAO DE | Suprido em

ESTOQUE Meses

(COMUNICADO DE | ( )

| ESTOQUE MINIMO)
[tem Unid. Material de Consumo Consumo | Estoque | Estimativaem | Quantidade a
Mensal Existente meses para | ser Adquirida

o Consumo
do Estoque
Existente

Vilhena-RO, de de

Informado por:

(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXKXXKXKXKXXXX )

Almoxarife
Matricula n°:
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6.3 — SAIDAS DE MATERIAIS

INICIO

BRequizitante solicita oz materiaiz neceszarios
por meio de reguisicio.

Almoxarife comunica o reguisitante
& eztabelece a guantidade necezzaria a
abastecer o estogue.

Fealiza baixa doz materiaiz no
zistema conforme relagio.

Arguiva as reguizsicdes / formularioz de controle da
distribuicio de materiais.
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ANEXO 06 - FLUXOGRAMA - CONTROLE ALMOXARIFADO

6.1 - RECEBIMENTOS DE MATERIAIS
e ]

Almoxarifado recebe uma via da
Nota de Empenho

Lancar empenho no sistema para controle

M

Nota Fiscal e Material
Confere com empenho?

W

Comunicar Gestor do Contrato.
Aguardar pocicionamento

}. Receber Material

Axzinar canhoto da
Nota Fizcal ou eguivalents
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Feceber Material

0

}

Encaminha a MNota Fiscal ao Setor de

para o Regiztro da liguidacao.

Contabilidade
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6.2 - ARMAZENAMENTO

Almoxarife clasifica os materiaiz (Gen. Alimenticio,
limpezs etc.) de forma que materisiz para consumo
humano nio figue armazenado junto a materiais gue

possam contaming-los.

Verifica ox materiais existentes em extogue.

Eemova o5 materiaiz maiz antizos de forma
que BAo 56 misture COIN 05 OVOS
Efietua_limpers do espaco que
recebera os materiais.

Efetns a limpeza do espaco que
recebera os materiais

Armazenar o3 novos Aateriais (com data de validade
mais longa) de forma que eles figuem elevado:
do pizo & ox mais pesados figuem na parte
inferior do local de armazenamento

Armazena oz Materiaiz de forma gue eles figuem

elevados do pise e 05 mals pesado: figuem na parte
imferior do local de armazenamento.

Caso exizta prazo de validade diferente nos produtos
recebidos, ox com vencimento mais curto devera ficar armazenado
i frente doz com veaciments maiz lonso.

Recologue o5 materiais antigos (ja exiztentes no estogue)
na frente dos novos

Caxo exizta prazo de validade diferente nos
produtes recebidos, 0x com vencimento mais curio
deverd ficar armazenads a frents

doz com vencimento mais longo.
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INSTRUGAO NORMATIVA CI - CVMV N° 004/2019.

Estabelece procedimentos e normas gerais para ao Setor de
Patriménio quanto aos procedimentos de atividades de Controle dos Bens
Permanentes do Poder Legislativo de Vilhena.

SEM PREJUIZO DAS ATRIBUICOES estabelecidas na Resolugéo
que trata da estrutura organizacional da Camara Municipal de Vilhena
e demais legislagbes e regulamentos, a Controladoria Geral da Camara
Municipal de Vilhena, instituida pela Resolu¢do n° 029 de Novembro de 2019,
normatiza no ambito do Sistema de Gestdo de Bens e Materiais a adogéo
dos procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa — na Pratica das
atividades de Controle dos Bens Permanentes Coordenadas pelo Setor de
Patrimoénio:

1 — FINALIDADE

1.1.— Estabelecer normas e procedimentos referentes ao uso, guarda,
conservagao e manutengéo dos bens permanentes da Camara Municipal de
Vilhena;

2 — ABRANGENCIA

2.1. —Abrange todas as Unidades Administrativas, sob a coordenagéo
do Setor de Patrimodnio responsavel pela Gestao do Patriménio do Legislativo
Municipal.

3 - CONCEITOS

3.1. — Para fins desta Norma considera-se:

3.1.1. — Material: é designacdo genérica de modveis, equipamentos,
componentes sobressalentes, acessorios, utensilios, veiculos em geral,
matérias-primas e outros bens utilizados ou passiveis de utilizagdo nas
atividades do Legislativo.

3.1.2. — Bens Moveis: sdo agrupados como material permanente ou
material de consumo.

3.1.3. — Material Permanente: é aquele que, em razdo de seu uso
corrente, tem durabilidade e utilizagéo superior a dois anos. Sua aquisi¢ao é
feita em despesa de capital e possui controle individualizado:

3.1.3.1. — material permanente, bem e bem patrimonial é considerado
sinénimo.

3.1.3.2. — para fins de controle patrimonial, imével é considerado
material permanente.

3.1.4. — Material de Consumo: é aquele que, em razéo de seu uso
corrente, perde sua identidade fisica em dois anos e/ou tem sua utilizagéo
limitada a esse periodo. Sua aquisi¢éo é feita em despesa de custeio e ndo
possui controle apds sua distribuicédo.

3.1.5. — Classificacdo de Material: A classificagdo de material em
“de Consumo” ou “Permanente” devera observar os aspectos e critérios de
classificagdo em naturezas de despesas contabeis da Secretaria do Tesouro
Nacional.

3.2. — Material que apresenta baixo valor monetario, baixo risco de
perda e/ou alto custo de controle patrimonial devem preferencialmente ser
considerados como materiais de consumo.

3.3. — Material de consumo armazenado em estoque de almoxarifado
é considerado integrante do patriménio da Camara Municipal.

3.4. — Conforme sua portabilidade, bens méveis sdo classificados
como:

3.4.1. — portatil, sendo bens de pequeno volume e peso, facilmente
transportaveis por uma pessoa;

3.4.2. — nado portatil, quando duas ou mais pessoas ou auxilio
mecanico sejam necessarios para realizar o transporte;

3.5. — Quanto a forma de utilizagdo, um bem movel é classificado
como de:

3.5.1. — uso individual, quando apenas uma pessoa o utiliza continua
e constantemente;

3.5.2. — uso coletivo ou comum, quando for utilizado por varias
pessoas.

3.6. — Quanto a situagao patrimonial, um bem é classificado como:

3.6.1. —bom, quando estiver em perfeitas condigdes e em uso normal;

3.6.2. — ocioso, quando embora esteja em perfeitas condi¢cdes nao
esta sendo usado;

3.6.3. — recuperavel, quando estiver avariado e sua recuperagéo for
possivel e orgar, no maximo, até cinquenta por cento de seu valor de mercado;

3.6.4. — antiecondmico, quando estiver avariado e sua recuperagao
orgar mais do que cinquenta por cento de seu valor de mercado ou seu
rendimento for precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro
ou obsoletismo;

3.6.5. — irrecuperavel, quando ndo mais puder ser utilizado para o
fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razéo da
inviabilidade econémica de sua recuperagao.

3.7.—Quanto a sua natureza e finalidade os materiais séo classificados
na forma disposta no Plano de Contas da Administragéo Publica Municipal;

4 — BASE LEGAL

4.1. — Subsidiam a elaboragao desta Instrugdo Normativa:

4.1.1. — Constituicdo Federal de 1988;

4.1.2. — Lei Federal 4.320/64;

4.1.3. — Constituicdo Estadual de 1989;

4.1.4. — Lei Orgéanica do Municipio de Vilhena;

4.1.5. — Resolugdo 029/2019 que dispde sobre Controle Interno;

4.1.6. — Lei 4.832/2018 do Municipio de Vilhena;

4.1.7. — Decisdo Normativa n° 02/2016 — TCE-RO;

4.1.8. — Instrugdo Normativa n° 055/2017/TCE-RO;

4.1.9. — Instrugdo Normativa n° 058/2017/TCE-RO;

4.1.10. — Portaria 230/2017 que dispde sobre a utilizagédo de veiculos;

4.1.11. — Demais Instrumentos Normativos e Legais que regem a
matéria.

5 — RESPONSABILIDADE

5.1. — Ao Presidente da Camara Municipal de Vilhena compete:

5.1.1. — nomear a Comisséo responsavel por realizar o Inventario dos
Bens Patrimoniais.

5.1.2. — homologacdo de Processos referente aquisicdo de bens
patrimoniais;

5.1.3. — autorizar Termo de Cautela a usuario de bem permanente
fora do prédio do Legislativo;

5.1.4. — homologar relatério de inventario e autorizar medidas
recomendadas pela comissdo ou Responsavel pelo Patrimonio;

5.1.5. — indicar o responsavel pelo controle e guarda dos bens
patrimoniais;

5.1.6. — comunicar ao Setor de Patriménio e ao Setor de Pessoal
sempre que houver alteragdes realizadas acerca do item anterior.

5.1.7. — solicitar ao Setor de Patrimbnio, que efetue os registros
necessarios quanto a aquisi¢éo de bens patrimoniais, quando este néo o fizer;

5.1.8 — comunicar previamente ao Setor de Patriménio as
Movimentagdes de bens ocorridos sob sua responsabilidade;

5.1.9. — aprovar o Relatorio de Inventario;

5.2. — Ao Setor de Patriménio compete:

5.2.1. — efetuar o tombamento dos bens mdveis, registrando suas
caracteristicas e seu histérico no Sistema Informatizado;

5.2.2. — efetuado o registro do bem, classifica-lo em uma categoria
de depreciagéao;

5.2.3. — providenciar etiquetas para identificagdo de todos os
materiais permanentes e equipamentos, de acordo com o tombamento e em
consonancia com a numeragao sequencial adotada pelo Poder Legislativo;

5.2.4. — manter registro e arquivo de todos os documentos referentes
a entrada, movimentacéo e baixa de bens patrimoniais;

5.2.5. — fazer constar o n° de Tombamento do bem na nota fiscal que
compora o processo de pagamento;

5.2.6. — manter atualizado o registro de tombamento, de maneira que
informe todos os materiais permanentes e equipamentos em uso em cada um
dos departamentos e setores do Legislativo;

5.2.7. — manter relagdo atualizada dos servidores, contendo nome,
enderecgo, CPF, e demais dados que forem necessarios para efetivo controle
dos responsaveis pela guarda dos bens;

5.2.8. — providenciar baixas de termos de responsabilidade e emisséo
de novos

termos nos casos de transferéncia de equipamentos de um setor para
outro, conforme

comunicagédo efetuada pelos Responsaveis;

5.2.9. — manter controle e fiscalizar o cumprimento das normas sobre
guarda, conservacao e utilizacdo de equipamentos, moveis e demais bens
patrimoniais;

5.2.10. — zelar pela guarda dos bens armazenados, observando as
normas de estocagem, seguranga e prevencao;

5.2.11. — realizar o levantamento do Inventario fisico do patriménio ao
final de cada exercicio, ou sempre que solicitado;

5.2.12. — encaminhar relatérios mensais, dos bens adquiridos e dos
baixados no més, para a Contabilidade (caso o sistema néo seja integrado ao
do Patriménio);

5.2.13. — em caso de movimentacdao dos bens, a exemplo de
manutencéo, expedir Nota de Movimentagao dos mesmos, caracterizando o
bem, o responsavel pela guarda e o responsavel pela manutengao;

5.3. — Ao Setor de Contabilidade compete:

5.3.1. — no ato da Liquidacdo certificar-se de que as notas fiscais
referentes aos bens adquiridos pela Administragdo estdo devidamente
identificadas com o numero de Tombamento;

5.3.2. — encaminhar ao Departamento de Patriménio o processo de
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pagamento

referente as aquisicdes de bens que ndo atendam ao disposto no
inciso anterior;

5.3.3. — realizar os devidos registros contabeis dos valores referentes
aos bens, tanto no tocante a aquisigdo, como depreciacéo.

5.3.4. — controlar de forma sintética o Patriménio do Legislativo;

5.4. — Responsabilidades do Responsavel pela Guarda:

5.4.1. — conferir e assinar o “Termo de Responsabilidade” que
relaciona os bens sob sua guarda;

5.4.2. — sempre que for necessario, solicitar que o responsavel pelo
Setor de Patriménio, proceda in loco o tombamento de bens recebidos em
doagéo ou cessao;

5.4.3. — informar ao responsavel pelo controle patrimonial a existéncia
de bens

ociosos ou inserviveis em seu local de trabalho, para as providéncias
devidas;

5.4.4. — promover a imediata comunicagao de eventos relacionados
a extravio de bens (furto, roubo, movimentagdes ndo autorizadas, etc.), ao
responsavel pelo controle patrimonial;

5.4.5. — responsavel pela conservacéo dos bens moéveis, solicitando
a sua manutengdo sempre que necessario, verificando sempre se as
plaquetas ou etiquetas de tombamento encontram-se bem afixadas no bem,
especialmente ao voltarem da manutengao;

5.4.6. — solicitar do setor de Patriménio informagdes sobre qualquer
movimentagdo dos bens mdveis permanentes (troca/transferéncia) antes de
simplesmente fazé-lo, para que se atualize permanentemente o relatério de
bens sob a responsabilidade de cada setor;

5.4.7. — comunicar ao responsavel pelo Setor de Patrimbnio, qualquer
irregularidade ocorrida com os bens entregue aos seus cuidados, assim como
quando houver o descolamento ou perda de plagueta ou etiqueta.

5.5. — Responsabilidades dos Usuarios dos Bens Patrimoniais:

5.5.1. — zelar pelo bom uso dos bens;

5.5.2. — comunicar, antecipadamente, ao responsavel pela guarda
do bem qualquer situagdo que necessite de movimentacao/transferéncia/
manutencao, entre outros.

5.6. — Séo responsabilidades do Setor de Pessoal:

5.6.1. — informar ao responsavel pelo setor de Patriménio tdo logo
se inicie o processo de exoneracao de servidor responsavel pela Guarda de
Bens;

5.6.2. — processar a exoneragao do servidor somente apds declaragao
formal do responsavel pelo Setor de Patrimdnio sobre a inexisténcia de
pendéncias da responsabilidade por ele assumida acerca da guarda dos
bens, durante o exercicio da fungdo, sob pena de responsabilizagédo pelo ndo
cumprimento a essa regra.

6 — PROCEDIMENTOS

6.1. — Requisigao

6.1.1. — requisicdo de material permanente deve ser formalizada
ao Setor de Patrimbnio por meio documental (Requisicdo) ou solicitagao
informatizada.

6.1.2. — requisicdo de material de consumo seguira os ritos
estabelecidos em normativo proprio do Setor de Aimoxarifado.

6.1.3. — a requisigcdo de material devera conter:

6.1.4. — especificagdo, a mais detalhada possivel do material;

6.1.5. — quantidade e unidade (medida) de fornecimento.

6.1.6. — a requisicdo que ndo puder ser atendida com material
permanente ou por bem patrimonial ja existente, ou no caso de material
de consumo com itens do estoque do Almoxarifado, sera encaminhada a
Presidéncia para aprovagéo e autorizagéo da aquisicao, devendo esta seguir
os ritos estabelecidos em normativo proprio de setor de licitagéo.

6.2. — Aquisicao

6.2.1. — os materiais permanentes do patriménio do Legislativo séo
adquiridos mediante compra, doagéo, permuta, cessao;

6.2.2. — compra €& toda aquisicdo remunerada de material com
utilizagéo de recursos orgamentarios;

6.2.3. — materiais permanentes recebidos em doacédo sdo aqueles
entregues gratuitamente a Camara Municipal por entidades publicas ou
privadas;

6.2.4. — permuta é a troca de bens ou materiais permanentes entre
a Camara Municipal e outros 6rgaos ou entidades da Administragéo Publica;

6.2.5. — bens recebidos em cessdo sdo aqueles entregues ao
Legislativo com transferéncia gratuita de posse e direito de uso, por érgéos
ou entidades da Administragédo Publica;

6.3 — Recebimento e Aceitagdo

6.3.1. — o recebimento é o ato pelo qual o material encomendado
é entregue ao Legislativo no local previamente designado, ndo implicando,
necessariamente, em aceitagdo. Transfere apenas a responsabilidade pela

guarda e conservagao do material, do fornecedor a Unidade recebedora.

6.3.2. — a prova do recebimento é constituida pela assinatura do
Servidor responsavel pelo Alimoxarifado ou Patrimdnio, no documento fiscal e
serve apenas como ressalva ao fornecedor para efeitos de comprovagao da
data da entrega.

6.3.3. — a aceitacéo é o ato pelo qual o servidor/Comissdo competente
(nomeado por portaria para fiscalizar/atestar o recebimento) declara, na Nota
Fiscal ou em outro documento habil, haver recebido o bem que foi adquirido,
tornando-se, neste caso, responsavel pela quantidade e perfeita identificacao
do mesmo, de acordo com as especificagdes estabelecidas na Nota de
Empenho — NE, contrato de aquisicdo ou outros instrumentos, consoante o
art. 62 da Lei 8.666/93 e suas alteracdes resultantes da Lei 8.883/94.

6.3.4. — compete ao Setor de Almoxarifado, em conjunto com o setor
de Patriménio, o recebimento de bens mdéveis e materiais adquiridos.

6.3.5. — ao dar entrada no Almoxarifado, o bem deve estar
acompanhado de:

6.3.5.1. — Nota Fiscal, Fatura ou Nota Fiscal/Fatura correspondente;

6.3.5.2. — no caso de recebimento em doagdo ou cessao, pelo
Certificado de Doagéo ou Cesséao para quadros e obras de arte e pelo Termo
de Doacgéo ou Cesséo ou outro documento que oriente o registro do bem no
Sistema de Controle de Material;

6.3.5.3. — no caso de permuta, pelo Termo de Permuta ou outro
documento que oriente o registro do bem no Sistema de Controle de Material;

6.3.6. — apods a verificacdo da qualidade e quantidade dos bens, e
estando o bem moével de acordo com as especificagdes exigidas, o recebedor
deve atestar no verso do documento fiscal apresentado pelo fornecedor que
o bem foi devidamente aceito.

6.3.7. — no caso de moveis ou equipamentos cujo recebimento
implique em um maior conhecimento técnico do bem, a Unidade recebedora
deve solicitar a autoridade competente a indicagéo de servidor habilitado para
o respectivo exame técnico.

7 - REGISTRO, TOMBAMENTO E INCORPORAGAO.

7.1. — Registro Patrimonial € o procedimento administrativo que
consiste em cadastrar no patrimdnio do Legislativo as caracteristicas,
especificagbes, numero de tombamento, valor de aquisicdo e demais
informagbes sobre um bem adquirido:

7.2.— O valor do bem a ser registrado é o valor constante do respectivo
documento fiscal, do documento de avaliagdo ou do documento de cesséo,
doagéo ou permuta.

7.3. — Tombamento é o procedimento administrativo que consiste
em identificar cada material permanente com um ndmero unico de registro
patrimonial, denominado Numero de Tombamento — NT, Numero de
Patriménio — NP ou Registro Geral de Patriménio — RGP.

7.4. — O numero de Patrimbnio é posto mediante gravacgao, fixagdo
de plaqueta, etiqueta ou qualquer outro método adequado as caracteristicas
fisicas do bem;

7.5. — O material permanente cuja identificacdo seja impossivel
ou inconveniente em face as suas caracteristicas fisicas, sera tombado
por agrupamento em um unico Numero de Patriménio, como por exemplo,
persianas, cortinas, dentre outros;

7.6. — Incorporagdo € o ato de Registro Patrimonial do material
adquirido em sistema informatizado de controle patrimonial e a consequente
variagao positiva do patriménio da Camara Municipal.

7.7. — Materiais permanentes e materiais de consumo recebidos,
mediante qualquer processo de aquisicdo, devem ser incorporados ao
patriménio da Camara Municipal antes de serem distribuidos aos Setores que
irdo utiliza-los.

7.8.—Compete ao Setor de Patriménio incorporar material permanente
adquirido pelas formas previstas nesta norma, utilizando dados de:

7.8.1. — Nota Fiscal, Nota de Empenho, manuais e prospectos de
fabricantes, para material adquirido;

7.8.2. — Certificado de Doacédo ou Cessdo para quadros e obras de
arte ou termo ou documento comprovante de doacdo ou cessédo para 0s
demais bens;

7.8.3. — termo ou documento comprovante de permuta de bens;

7.9. — A gravagao, fixacao de plaqueta, etiqueta devera ser efetuada
em area visivel do bem.

7.9.1. — recomenda-se que a identificagdo seja afixada na regido
frontal ou lateral do bem, no lado superior direito dependendo da organizacao
ambiental do bem.

7.9.2. — os Veiculos serao identificados por sua Placa.

7.9.3. — a gravacao ou fixagdo do numero de identificagéo patrimonial
devera ocorrer em no maximo 10 (dez) dias corridos ap6s o recebimento
definitivo.

7.9.4. — o responsavel pelo Patrimbnio devera identificar na Nota
Fiscal o numero de tombamento antes do envio do referido documento ao
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setor Contabil.

8 - DISTRIBUICAO E CARGA PATRIMONIAL

8.1. — Compete ao Setor de Patriménio, a distribuigdo do material
permanente recém adquirido de acordo com a destinagdo dada no processo
administrativo de aquisi¢ao:

8.1.1. — a destinacao se constitui em lista de bens e de servidores que
devem receber esses materiais.

8.1.2. — nenhum material permanente pode ser distribuido a qualquer
servidor sem a respectiva Carga Patrimonial (¢ o rol de bens permanentes
sobre a responsabilidade de um determinado servidor), que se efetiva com
o aceite em sistema informatizado de controle patrimonial ou assinatura
em Guia de Transferéncia — GT (Transferéncia da Responsabilidade a
um determinado Servidor ou Setor) ou Termo de Responsabilidade — TR
(Alocagao de responsabilidade sobre determinado bem a um determinado
Servidor, Responsavel por setor):

8.1.3. — a Carga Patrimonial, recaira sobre os Responsaveis pelos
Setores da Camara Municipal;

8.1.4. — configurada a distribuicdo ou a transferéncia de um bem, o
prazo para aceite em sistema informatizado ou para a assinatura da GT ou
TR é de dois dias uteis;

8.1.5. —em caso de auséncia de aceite no prazo estabelecido, o Setor
de Patriménio informara a permanéncia da carga ao Detentor anterior.

9 - RESPONSABILIDADE POR USO, GUARDA E CONSERVACAO

9.1. — O servidor, usuario continuo de um bem patrimonial &
denominado Responsavel, cabendo a este o cuidado, a cautela no uso,
guarda e conservagao dos bens do Acervo Patrimonial da Camara Municipal
de Vilhena, atendendo as recomendacdes e especificagdes de seu fabricante,
podendo responder por seu valor e por irregularidades ocorridas em desacordo
com as normas:

9.2. — O servidor é considerado usuario continuo ou constante de um
bem quando este bem estiver disponivel para utilizagao pelo servidor em mais
de cinquenta por cento de sua jornada de trabalho diaria;

9.3. — A atribuicdo de responsabilidade deve ser feita sempre que o
Detentor de

Carga identificar um usuario continuo de um bem, por meio de registro
em sistema informatizado de controle patrimonial ou de emissdo do Termo de
Responsabilidade de Usuario — TRU;

9.4. — Cessada a necessidade do uso continuo, o Detentor de Carga
deve promover a baixa do Termo de Responsabilidade de Usuario — TRU:

9.5. — Na impossibilidade da citada devolucéo, o Detentor de Carga
deve avocar para si a responsabilidade de um bem.

9.6. — Compete ao Detentor de Carga Patrimonial:

9.6.1. — ao assumir uma fungéo de confianga, solicitar ao Setor de
Patrimdnio que realize inventario para receber uma Carga Patrimonial;

9.6.2. — ao ser dispensado de uma funcao de confianca, solicitar ao
Setor de Patriménio que realize inventario para a transferéncia de sua Carga
Patrimonial para outro detentor;

9.6.3. —adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares
as normas, que visem a garantir o efetivo controle do material permanente
existente em um determinado Setor;

9.6.4. — assinar Termo de Responsabilidade — TR, relativo aos bens
distribuidos e inventariados no setor;

9.6.5. — realizar conferéncia periddica (parcial ou total), sempre que
julgar necessario, independentemente dos inventarios constantes desta
Norma;

9.6.6. — manter controle da distribuicdo interna e externa dos bens
sob sua Carga Patrimonial, bem como do periodo de garantia destes;

9.6.7. — emitir e controlar os Termos de Responsabilidade de Usuario
— TRU, atribuidos aos servidores responsaveis pelo uso continuo de bens de
sua Carga Patrimonial;

9.6.8. — supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e
guarda dos bens localizados em seu Setor;

9.7. — Compete ao Responsavel:

9.7.1. — aceitar a Carga Patrimonial dos bens de que é usuario
continuo, atribuida pelo respectivo Detentor de Carga, mediante aceite em
sistema informatizado de controle patrimonial ou assinatura em Termo de
Responsabilidade de Usuario — TRU;

9.7.2. — devolver a responsabilidade ao Detentor de Carga ao deixar
de ser usuario continuo de um bem, requerendo deste aceite em sistema
informatizado de controle patrimonial ou baixa do respectivo Termo de
Responsabilidade de Usuario — TRU.

9.8. — Compete a todos os servidores do Legislativo Municipal de
Vilhena:

9.8.1. —dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial do Legislativo,
bem como ligar, operar e desligar equipamentos conforme as recomendacdes
e especificagdes de seu fabricante:

9.8.2. — o emprego ou a operagéo inadequada de equipamento e
material podem ser considerados pelo Setor de Patrimbnio como irregularidade
prevista nesta Norma.

9.8.3. —adotar e propor a Chefia imediata, providéncias que preservem
a seguranga e conservacao dos bens moveis existentes em seu Setor;

9.8.4. — manter os bens de pequeno porte em local seguro;

9.8.5. — comunicar, o mais breve possivel, a Chefia imediata a
ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o patriménio da Camara,
providenciando, em seguida, a comunicagao escrita;

9.8.6. — auxiliar os servidores do Setor de Patriménio quando da
realizagdo de levantamento e inventario ou na prestagcdo de qualquer
informag&o sobre bem em uso no seu local de trabalho;

9.8.7. — requerer ao Setor de Patriménio certificado de “Nada Consta”
patrimonial quando solicitar licenga para tratar de assunto particular, para
acompanhar cdnjuge e outros afastamentos similares e nos casos de cesséao,
exoneragao de cargo ou aposentadoria.

9.9. — Compete ao titular de cada Setor da Camara:

9.9.1. — manter controle sobre os bens que nédo integram o patriménio
da Camara, mas cujo uso esta vinculado a contrato de arrendamento, locagao
ou outra modalidade congénere, encaminhando copia do documento de
entrada ao Setor de Patriménio.

9.9.2. — é dever do servidor comunicar o mais breve possivel a
chefia imediata sob pena de ser responsabilizado civiimente sempre que
constatada sua culpa ou dolo por irregularidade com bens de propriedade
ou responsabilidade do Legislativo, independente das demais sangbes
administrativas e penais cabiveis:

9.9.3. — a apuragao de irregularidades sera realizada conforme os
dispositivos constantes desta Norma.

10 - CONSERTO OU MANUTENGAO

10.1. — Todo bem antes de ser reparado, restaurado ou revisado
deve ser previamente autorizado pelo responsavel do Setor de Patrimdnio,
quanto a validade de garantia do fornecedor ou a existéncia de contrato de
manutengao:

10.1.1. — ao setor de Frotas cabe efetuar o controle dos veiculos,
quanto a existéncia de contratos de manutengéo ou a validade de garantia ou
a cobertura por meio de apdlice de seguro.

10.1.2. — a solicitacdo de envio de bem patrimonial para manutengéo
ou conserto deve ser realizado através de Ordem de Servigo (O.S). Cada O.S.
devera ser encaminhada uma copia para o Setor de Patriménio:

10.1.3. — a O.S. deve ser preenchida e assinada pelo Setor
responsavel pela solicitagdo do servigo, constando o numero de Patriménio e
descricdo dos materiais e equipamentos a serem consertados;

10.1.4. —na O.S. deve obrigatoriamente estar identificado o prestador
do servigo de conserto ou manutengao, com enderego, telefones e assinatura
de recebimento dos materiais e equipamentos nela descritos.

10.1.5. — ocorrendo servigos de manutengdo ou conserto que nao
foram autorizados pelo Setor de Patriménio, o responsavel estara passivel de
penalizagdo prevista nesta Norma;

11 - MOVIMENTAGCAO DE BENS

11.1. — Os bens do acervo patrimonial da Camara Municipal de
Vilhena podem ter movimentagdo fisica (Transferéncia de um bem de um
setor para outro) e ldgica (Transferéncia da Responsabilidade sobre um ou
mais bens patrimoniais); A transferéncia, movimentagdo ou remanejamento
de bens deve ser precedido de registro por meio de termo de transferéncia,
no periodo ocorrido entre sua incorporagéo e desincorporagao patrimonial, de
um setor para o outro.

11.2. — Amovimentacao de bens somente é realizada por Detentor de
Carga Patrimonial (Responsavel por um conjunto de bens), ou titular do Setor
de Patriménio;

11.3. — A movimentacdo podera ocorrer pelo recolhimento,
redistribuigdo, o remanejamento, a alienagéo, a cessdo e a renuncia ao direito
de propriedade de determinado bem:

11.3.1. — Recolhimento é a modalidade de movimentagéo de bens
de um endereco individual do Legislativo para o Depodsito do Patriménio,
acompanhada da respectiva regularizagéo de carga patrimonial: bem como
situacao patrimonial “ociosa” ou que apresente alguma avaria que impega seu
uso normal, deve ser recolhido ao Depdsito do Patriménio;

11.3.2. — Redistribuigdo é a modalidade de movimentagéo de bens
armazenados no Depodsito do Patriménio para um endereco individual,
acompanhada da respectiva regularizagao de carga patrimonial.

11.3.3. — Remanejamento é a modalidade de movimentag&o de bens
entre Detentores de Carga Patrimonial.

11.3.4. — Alienagdo é a modalidade de movimentacdo de bens que
consiste na transferéncia do direito de propriedade do Legislativo para outra
instituicdo mediante venda, permuta ou doagao.

11.3.5. — Cessdo é a modalidade de movimentagcdo de bens que
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consiste na transferéncia gratuita de posse e direito de propriedade do
Legislativo para 6rgéos ou entidades da Administragéo Publica Federal direta,
autarquica ou fundacional, no ambito dos trés Poderes, sem quaisquer dnus
para a Camara.

11.3.6. — Rendncia ao direito de propriedade ou desfazimento é a
modalidade de movimentagdo de bens que consiste no seu abandono
ou inutilizagdo, quando verificada a impossibilidade ou inconveniéncia da
alienagao do material classificado como irrecuperavel.

11.4. — A movimentagéo temporaria de um bem ¢é realizada por
meio da atribuicdo de Responsabilidade, mediante registro em Termo de
Responsabilidade de Usuario — TRU:

11.5. — Caso haja a liberagdo de bem patrimonial a servidores ou
agentes politicos, este devera ser acompanhado de Termo de Cautela
de Usuario — TCU, onde conste a identificagdo do bem, descrigdo, n° de
tombamento, identificagéo do responsavel pela guarda do bem, Nome, CPF,
RG, Cargo, n° da Portaria de Nomeacéo, Finalidade do uso do bem, periodo
da cautela, aprovagao da Presidéncia.

11.6. — Os servidores responsaveis por bens, quando de sua saida
por exoneragao, troca de cargo ou troca de setor, ficam obrigados a prestar
contas dos bens sob sua guarda, ao Setor de Patriménio e Almoxarifado.

12 — INVENTARIO FiSICO

12.1. — Inventéario Patrimonial tem por objetivo construir uma base
de dados dos bens patrimoniais méveis e imdveis, para poder assegurar a
qualidade e a credibilidade dos valores de cada bem, visando a comprovagéo
de existéncia fisica nos locais determinados, de forma a confirmar a atribui¢céo
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 utilizagao e o seu estado de conservagéo.

12.2. — No levantamento deve ser verificada a coincidéncia da
descricdo do material com os registros de controle patrimonial e se o bem
esta ocioso ou se apresenta qualquer avaria que o inutilize, o que enseja seu
recolhimento ao Depdsito do Patriménio;

12.3. — No levantamento de um bem deve ser verificada a integridade
e afixacdo do numero de tombamento, cujo comprometimento deve ser
imediatamente comunicado ao Setor de Patriménio.

12.4. — O levantamento, por meio de Lista de Verificagdo da Carga
Patrimonial, deve ocorrer de forma periddica, sendo realizado no minimo uma
vez a cada 06 (seis) meses pelo detentor da Carga Patrimonial, e apresentado
ao Setor de Patriménio.

12.5. — O inventario sera realizado:

12.5.1. — no estoque do Almoxarifado;

12.5.2. — no depdsito de Patrimonio;

12.5.3. — em um determinado Setor;

12.5.4. — para fornecer informacdes a 6rgaos fiscalizadores e compor
tomada de contas consolidada da Camara Municipal de Vilhena;

12.6. — Séo tipos de inventario:

12.6.1. — de verificagao: realizado a qualquer tempo com o objetivo
de verificar qualquer bem ou conjunto de bens, por iniciativa do Setor de
Patriménio ou a pedido de qualquer Detentor de Carga ou Responsavel;

12.6.2. — de transferéncia: realizado quando da mudanca de um titular
de funcado de confianca ou detentor de carga patrimonial;

12.6.3. — de criagdo: realizado quando da criagdo de uma fungéo de
confianga, de um setor da Camara;

12.6.4. — de extingao: realizado quando da extingéo ou transformagéo
de uma fungao de confianga detentora de carga patrimonial;

12.6.5. — anual: realizado para comprovar a exatidao dos registros de
controle patrimonial de todo o patriménio da Camara, demonstrando o acervo
de cada Detentor de Carga, de cada Setor, o valor total do ano anterior e as
variagdes patrimoniais ocorridas no exercicio.

12.7.—Para o inventario anual poderéo ser considerados parcialmente
ou de forma total os inventarios de verificagdo, de transferéncia e de extingéo
realizados durante o exercicio.

12.8. — Durante a realizagao de qualquer tipo de inventario fica vedada
toda e qualquer movimentacéo fisica de bens localizados nos enderegos
individuais abrangidos pelos trabalhos, exceto mediante autorizagdo
especifica (Termo de Autorizagdo de Movimento Patrimonial — Inventario) da
Presidéncia, com comunicagéo expressa a Comissao Inventariante.

12.9. - Os diversos tipos de inventarios, exceto o anual, séo realizados
pelo Setor de Patriménio, por iniciativa propria ou a pedido da Presidéncia ou
de qualquer Detentor de Carga, Responsavel ou Autoridade, periodicamente
ou a qualquer tempo;

12.9.1. — o Setor de Patriménio deve apresentar ao solicitante relatorio
de inventario em até trinta dias do recebimento do pedido.

12.10. — O inventério anual, deve ser realizado por Comisséo
Inventariante ou equivalente, composta de, no minimo, trés membros,
supervisionada pelo Setor de Patriménio:

12.10.1. — entre os membros da Comissdo Inventariante, sera
designado um servidor, preferencialmente com experiéncia na area de
Administracao de Material, para presidir os trabalhos da Comisséao.

12.11. — A Comisséo Inventariante, no desempenho de suas fungdes,
é responsavel por:

12.11.1. — cientificar o responsavel pelo setor, com antecedéncia
minima de quarenta e oito horas da data marcada para o inicio dos trabalhos;

12.11.2. — solicitar ao Detentor de Carga elementos de controle
interno e outros documentos necessarios aos levantamentos;

12.11.3. — requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte
de materiais e o que for necessario para o cumprimento das tarefas da
Comisséo;

12.11.4. — identificar a situagao patrimonial e o estado de conservagéo
dos bens inventariados, discriminando em relatério os suscetiveis de
desfazimento, para ciéncia do Setor de Patrimdnio;

12.11.5. — propor a Presidéncia a apuragdo de irregularidades
constatadas;
12.11.6. — relacionar e identificar, com numeracdo propria da

Comissdo, os bens que se encontrem sem numero de tombamento, sem
o codigo de barras, sem plaqueta metdlica ou outro tipo de etiqueta que
comporte o numero de patrimdnio ou sem o devido registro patrimonial para
as providéncias cabiveis do Setor de Patrimonio;

12.11.7. — solicitar o livre acesso, em qualquer recinto, para efetuar
levantamento dos bens do Patriménio;

12.12. — As informagbes basicas para elaboragdo do relatério de
inventario podem ser obtidas através de:

12.12.1. — levantamento fisico dos bens;

12.12.2. — cadastro de bens moveis;

12.12.3. — inventario do exercicio anterior;

12.12.4. — demonstrativo mensal de bens patrimoniais.

12.12.5. — planilha identificando listagem dos bens e sua localizagéo,
emitidas pelo Setor de Patriménio, listagem dos bens localizados, porém néo
“tombados” e listagem dos bens néo localizados;

12.13. — A Comissao Inventariante deve apresentar a Presidéncia o
relatério de Inventario Anual.

12.14. — O prazo para apresentacao do relatério de Inventario Anual
devera ser estabelecido por portaria de encerramento do exercicio financeiro.

12.15. — O Relatério de Inventario devera evidenciar no minimo as
seguintes informagoes:

12.15.1. — bens localizados;

12.15.2. — bens localizados, porém nao tombados;

12.15.3. — bens nao localizados;

12.16. — A documentacéo referente a qualquer inventario deve ser
arquivada pelo Setor de Patriménio, podendo ser colocada a disposi¢éo da
Controladoria Interna, da Comissao Inventariante, do Controle Externo e de
outras Autoridades.

13 - BAIXA PATRIMONIAL

13.1. — Considera-se baixa patrimonial a exclusdo de um bem do
patriménio da Camara Municipal mediante registro da transferéncia deste
para o controle de bens baixados, feita exclusivamente pelo titular do Setor
de Patrimonio:

13.2. — O Numero de Patrimbnio de um bem baixado ndo podera ser
aproveitado para qualquer outro bem;

13.3. — A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer formas
previstas nesta Norma;

13.4. — A autorizagdo de efetivagdo da baixa patrimonial compete
ao Presidente da Cémara, em processo administrativo instruido com a
justificativa correspondente;

13.5. — Para fins de registro na Contabilidade, o Setor de Patriménio
deve encaminhar todos os documentos relativos a baixa patrimonial de bens
ao Setor de Contabilidade.

14 — IRREGULARIDADES

14.1. — Considera-se irregularidade toda ocorréncia que resulte em
prejuizo a Camara Municipal, relativamente a bens de sua propriedade,
percebidas por qualquer servidor em desempenho do trabalho ou resultante
de levantamento em inventario.

14.2. — As irregularidades podem ocorrer por:

14.2.1. — extravio: desaparecimento de bem ou de seus componentes;

14.2.2. — avaria: danificacdo parcial ou total de bem ou de seus
componentes;

14.2.3. — inobservancia de prazos de garantia;

14.2.4. — falta de aceite: ao receber bem transferido, a falta de aceite
em sistema informatizado de controle patrimonial ou assinatura de respectivo
documento de transferéncia de carga patrimonial;

14.2.5.—mau uso: emprego ou operagao inadequada de equipamentos
e materiais, quando comprovado o desleixo ou a ma-fé.
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14.3. — E dever do Detentor de Carga e do responsavel comunicar,
imediatamente, ao Setor de Patrimbénio e a Chefia Imediata qualquer
irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

14.4. — A comunicagédo de bem desaparecido ou avariado deve ser
feita de maneira circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participacdes
verbais que, informalmente, antecipem a ciéncia dos fatos ocorridos;

14.5. — O Setor de Patriménio deve realizar imediatamente
levantamento de verificagédo da irregularidade comunicada.

14.6. — No caso de ocorréncia de irregularidade envolvendo sinistro
ou uso de violéncia (roubo, arrombamento etc.) e/ou que venha a colocar
em risco a guarda e seguranga dos bens moéveis devem ser adotadas, de
imediato pela Chefia da Camara, as seguintes medidas adicionais:

14.6.1. — comunicar verbalmente a Policia Civil;

14.6.2. — preservar o local para analise pericial;

14.6.3. — manter o local sob a guarda até a chegada da Policia Civil.

14.7. — Constatada a irregularidade em levantamento de verificagao,
o Setor de Patriménio deve:

14.7.1. — no caso de falta de aceite em sistema informatizado ou
assinatura de respectivo documento de transferéncia de carga patrimonial em
transferéncia de bem realizada, suspender o direito do Detentor de Carga de
movimentar Carga Patrimonial, até a regularizacdo da situacgao;

14.7.2. — no caso de avaria, concluir que a perda das caracteristicas
do material decorreu do uso normal ou de outros fatores que independem da
acao do usuario, propondo ao Presidente a justificada baixa patrimonial em
processo administrativo;

14.7.3. — no caso da avaria ser resultante de emprego ou operagéo
inadequada de equipamentos e materiais, quando comprovados o desleixo
ou a ma-fé, o Setor de Patriménio deve apresentar as irregularidades para
avaliagéo do Presidente da Camara Municipal, que sera tratada conforme os
dispositivos desta Norma;

14.7.4. — no caso de extravio, notificar ao Detentor de Carga ou o
Responsavel para que sejam tomadas as seguintes providéncias:

14.7.4.1. — localize o bem dado como desaparecido;

14.7.4.2. — reponha outro bem novo com as mesmas caracteristicas;

14.7.4.3. —apresente justificativas do extravio, o que sera considerado,
preliminarmente, como irregularidade ndo sanada.

14.8. — O Setor de Patrimbnio deve comunicar e apresentar os
relatérios sobre constatagdes de irregularidades ndo sanadas a Presidéncia,
sejam elas levantadas a qualquer tempo ou em inventario.

14.9. — Recebida a comunicagéo ou relatério de irregularidades nao
sanadas no prazo de notificagdo do Setor de Patriménio, o Presidente, apds
a avaliacdo da ocorréncia pode:

14.9.1. — aprovara a baixa patrimonial em processo administrativo;

14.9.2. —no caso de servigo de conserto ou manutengéo realizado por
terceiro, ndo habilitado pelo fabricante ou fornecedor, em bem patrimonial em
periodo de garantia, determinar que o servidor responsavel pela solicitagdo
do servigo, signatario da O.S correspondente, arque com as respectivas
despesas.

14.10. — Designar Comissdo de Apuragao de Irregularidades, cujo
relatério devera abordar os seguintes topicos:

14.10.1. — a ocorréncia e suas circunstancias;

14.10.2. — o estado em que se encontra o material;

14.10.3. — o valor do material e, em caso negativo, se ha matéria-
prima a aproveitar;

14.10.4. — a sugestéo sobre o destino a ser dado ao material;

14.10.5. — a caracterizagdo da responsabilidade da(s) pessoa(s)
envolvida(s);

14.11. — Analisar o extravio e a justificativa apresentada, quando
houver, e determinar:

14.11.1. — a aceitagdo da justificativa apresentada e a baixa do bem;

14.11.2. — que a(s) pessoa(s) responsabilizada(s) arque(m) com as
despesas de conserto e recuperacao;

14.11.3. — a indenizagdo do material em dinheiro, feita pela(s)
pessoa(s) responsabilizada(s), no valor de avaliagdo calculado como disposto
neste Norma.

14.12. — A Comisséao de Apuracéo de Irregularidades é composta, no
minimo por trés servidores.

14.13. — A obrigacdo de ressarcimento de prejuizos causados a
Camara decorre da responsabilidade civil de reparacdo do dano e pode,
portanto, imputar-se ao servidor que lhe der causa, ainda que néo se tenha
provado a improbidade ou agao dolosa.

14.14. — A indenizagéo dos bens determinada pela Comisséo de
Apuragéo de lIrregularidades deve compensar ndo s6 o valor das pecas
avariadas ou extraviadas, mas, também, o dano causado a todo conjunto.

14.15. — As indenizagdes ao erario nao efetuadas no prazo estipulado
na apuracdo de irregularidades serdo apresentadas a Presidéncia para

inscricdo em divida ativa do Municipio e demais providéncias cabiveis.

15 - AVALIACAO DE BEM

15.1. — O valor de avaliagdo para o fim de indenizagao disposto nesta
norma é calculado pelo Setor de Patrimbnio, considerando os seguintes
aspectos basicos:

15.1.1. —adota-se o valor de mercado do bem novo, sendo a média dos
valores de até trés propostas de fornecedores do ramo, ou o valor atualizado
de sua aquisigao pelo IPCA (IBGE) — indice de Precos ao Consumidor Amplo,
ou outro indice que o venha substituir, na impossibilidade de se levantar o
valor de mercado:

15.1.2. — na avaliagéo devem ser considerados a marca, o modelo, o
ano de fabricagao, as caracteristicas do bem avariado ou extraviado e o valor
de mercado de bem similar que cumpra as mesmas finalidades.

15.1.3. — para mobiliarios e equipamentos em geral, inclusive de
informatica, é calculada uma depreciagdo de 5% a.a. (cinco por cento ao ano),
do valor de mercado do bem novo ou de sua atualizagado, limitada a 50%
(cinquenta por cento) deste;

15.1.4. — livros, antiguidades e bens de valor histérico, ndo séo
depreciados em sua avaliagao;

15.1.5. — a indenizagdo de bens de produgdo interna deve ser
efetuada por valor correspondente aos custos de produgéo de outro bem com
as mesmas caracteristicas.

15.1.6. — o valor de avaliagdo a ser indenizado pode, mediante
autorizacdo do Presidente, ser dividido, observando-se o disposto sobre
indenizagdes e reposigdes ao erario:

15.1.7. — conforme acordo com o servidor, a indenizagdo pode ser
descontada em folha de pagamento;

15.1.8. — os valores indenizados devem ser comunicados ao Setor
de Contabilidade.

15.1.9. — caso a indenizacgao devida nao seja passivel de desconto em
folha de pagamento (valor vultuoso ou servidor desligado do quadro), devera
o valor ser contabilizado e encaminhado ao setor fazendario do Municipio
para a devida inscricao em divida ativa.

16 — SEGURO

16.1. — Os Bens moveis e imoveis da Camara devem ser segurados.

16.2. — Os bens moveis sdo segurados pelo seu valor de aquisigao
atualizado monetariamente, de acordo com o padrdo de corregédo em vigor,
sem depreciacéo, independente do tempo de uso, de acordo com os registros
de controle patrimonial.

16.3. — Recomenda-se que o Imével onde a Camara Municipal esta
sediada, possua no minimo, seguro contra incéndios, furtos e roubos;

16.4. — Bens cujo valor monetario ou histérico seja relevante para a
Camara, ou cujo uso importe em avarias ou envolvimentos com terceiros,
devem ser objeto de seguro especifico contra sinistros:

16.5. — Caso a responsabilidade do prejuizo seja imputada a servidor
da Camara, caberd a este o ressarcimento do valor da franquia do seguro.

17 - DISPOSICOES GERAIS

17.1. — O servidor publico ou agente politico que descumprir as
disposicdes desta normativa ficara sujeito a responsabilizagéo prevista nas
legislacdes especificas e nesta norma.

17.2. — O Setor de Gestdo de Pessoas devera solicitar conferéncia
quanto a Guarda dos Bens sob a responsabilidade de servidor a ser exonerado
ou destituido ao Setor de Patriménio.

17.3. — Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento
poderéo ser obtidos junto ao Setor de Patriménio e a Controladoria Interna da
Camara que, por sua vez, através de procedimentos de checagem (visitas de
rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por
parte dos Servidores da Camara Municipal.

17.4. — Séo anexos desta norma:

17.4.1. — Anexo 01 - Formulario - Requisi¢cdo de Material Permanente
— RMP;

17.4.2. — Anexo 02 - Formulario - Registro de Carga Patrimonial —

RCP;
17.4.3. — Anexo 03 - Formulario - Guia de Transferéncia — GT;
17.4.4. — Anexo 04 - Formulario - Termo de Responsabilidade — TR;
17.4.5. — Anexo 05 - Formulario — Ordem de Servigos — OS;
17.4.6. — Anexo 06 - Formulario — Termo de Cautela de Usuario —
TCU;

17.4.7. — Anexo 07 - Formulario - Lista de Verificagdo de Carga
Patrimonial — LVCP;

17.4.8. — Anexo 08 - Formulario — Termo de Autorizacdo de
Movimentagao Patrimonial - TAMP;

17.4.9. — Anexo 09 - Padrao de Relatério de Inventario Anual de Bens
— PRIAB;
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qualitativos, conforme o caso:
17.6.1. — Total dos Bens;

17.4.10. — Anexo 10 - Fluxograma das rotinas Patrimoniais;

17.6.2. — Total de bens tombados e baixados no Exercicio;
17.6.3. — Total de Bens ociosos;

17.6.4. — Total de Bens Inserviveis;

17.6.5. — Total de Bens néo Localizados;

17.6.6. — Registros das movimentagdes dos bens;

17.6.7. — Registros das ocorréncias (furtos, roubos, e avarias);

17.7. — Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Vilhena - RO, 10 de fevereiro de 2020.

Jonathas Soares da Silva
AUDITOR INTERNO.

Ronildo Macedo

VEREADOR PRESIDENTE DA CMV.

17.4.1. - Anexo 01 - Formulario — Requisicdo de Material Permanente — RMP

REQUISICAO DE BENS

CAMARA MUNICIPAL DE VILHENA
PATRIMONIO DO LEGISLATIVO

SETOR:

REQUISICAO N°:
DATA / /

FINALIDADE:

QUANTIDADE [ DESCRICAO
DE ITENS

inatura/Carimbo

Pedido por:

Entregue () Sim () Nao consta no Patriménio
Data / /

Assinatura/Carimbo

. Caso Conste o bem em outra unidade ou setor da Camara e 0 mesmo encontra-se em
desuso, devera ser emitida Guia de Transferéncia.

17.5. — Os Modelos de Formularios e Padroes citados acima podem ser substituidos pelos existentes no sistema informatizado, desde que tenham no
minimo as informagdes trazidas pelos padrdes desta norma.

17.6. — O Setor de Patrimbnio devera possuir no minimo os seguintes registros, de forma analitica, sobre o patriménio, em termos quantitativos e




{Vilhena-RO, quarta-feira, 05.08.2020  Dijdrio %g Oficial

DOV N°3034 43 }

17.4.2. - Anexo 02 - Formulario - Registro de Carga Patrimonial — RCP;

CAMARA MUNICIPAL DE VILHENA
PATRIMONIO DO LEGISLATIVO
REGISTRO DE CARGA PATRIMONIAL

SETOR: REQUISICAO N°:
DATA / /
ITEN NUMERO DE DESCRICAO ESTADO DE
TOMBAMENTO CONSERVACAO
Responsavel: Responsavel pelo Setor de Patriménio:

Assinatura/Carimbo

Assinatura/Carimbo

OBS: O REGISTRO DE CARGA
UNIDADE.

ATRIMONIAL DEVE SER AFIXADO EM LOCAL VISIVEL NO SETOR/
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17.4.3. - Anexo 03 - Formulario - Guia de Transferéncia — GT

SETOR DE ORIGEM:

CAMARA MUNICIPAL DE VILHENA
PATRIMONIO DO LEGISLATIVO
GUIA DE TRANSFERENCIA

ITEN DESCRICAO

SETOR DE DESTINO:

TOMBAMENTO

NUMERO DE

Origem:

Destino:

| Assinatura/Carimbo

Data da Transferéncia: Vilhena-RO, de de
/ /
Responsavel pelo Setor de | Responsavel pelo Setor de [ Aprovagao:

Responsavel pelo Setor de
Patriménio:

Assinatura/Carimbo
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17.4.4. - Anexo 04 - Formulario - Termo de Responsabilidade — TR;

CAMARA MUNICIPAL DE VILHENA
PATRIMONIO DO LEGISLATIVO

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE USUARIO

SETOR (Carga Patrimonial)

Responsavel pela Carga Patrimonial:

SETOR USUARIO DO BEM:

ITEN DESCRICAO

NUMERO DE
TOMBAMENTO

Data da Transferéncia | Vilhena-RO, de

de

de Responsabilidade:

/ /

Responsavel pelo Setor:

Assinatura/Carimbo

Responsavel pelo Bem, Uso Guarda e Conservacgao.

Assinatura e Identificacdo
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17.4.5. - Anexo 05 - Formulario — Ordem de Servigos — OS;

CAMARA MUNICIPAL DE VILHENA 0O.S.
PATRIMONIO DO LEGISLATIVO
ORDEM DE SERVICO - 0.8 Ne. /

Retirada de bem do Perimetro
da Camara Municipal

Ordem: Executar
(Descrever os Servigos a serem executados de forma clara e sucinta — quando necessario, fazer mengao
ao processo/contrato ou nota de empenho que fundamenta a ordem).

Autorizo: (Pessoa fisica — Nome, CPF), Representante da
empresa (Nome Fantasia, Razdo Social e CNPJ) a possuir sob seus dominios, exclusivamente para o
cumprimento da ordem dada, os bens relacionados a baixo a (ao)

(Identificar o destino - Cidade/Estado, Logradouro, n°, Bairro, CEP.), no Dia de
de 20 . Fica obrigado o portador da autorizagao a retornar com os bens listados a baixo ao Patriménio
do Legislativo até as __hs:__min do dia de de 20 . Fica o portador da Ordem

de Servigo responsavel pela guarda e conservagéo do bem abaixo identificado. Qualquer dano causado ao
Patriménio publico ou a terceiros, serdo de responsabilidade do portador da O.S, devendo este de imediato
arcar com os prejuizos causados.

[tem: N°. Tomb. (Placa do | Descricao do Bem Estado de Conservagao
Veiculo)

(Deve ser preenchido
pelo Responsavel pelo
Patriménio Ou Frotas —

no Caso de veiculos)
Periodo de cumprimento da Ordem: / / a / /
Responsavel Autorizado (a): Responsavel pela Autorizagao (a):
Assinatura do Responsavel Assinatura do Presidente

do Legislativo ou Responsavel
por ele delegado.

Ciéncia e Conferéncia:

Assinatura e identificagdo do Responsavel pelo Patriménio (Frotas no Caso de Veiculos).
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17.4.6. - Anexo 06 - Formulario — Termo de Cautela de Usuario — TCU;

CAMARA MUNICIPAL DE VILHENA TCU
PATRIMONIO DO LEGISLATIVO
TERMO DE CAUTELA DE USUARIO Ne. /

Autorizo: o Servidor/Agente Politico
(Nome, CPF, Matricula, Cargo ou Fung&o), a portar (conduzir — no caso de veiculo), conforme finalidade
publico da autorizagéo, os bens relacionados a baixo a (ao)

(Identificar o destino -Cidade/Estado, no Dia de de 20 . Fica obrigado o portador
da autorizag&o a retornar com os bens listados a baixo ao Patriménio do Legislativo (a sede do Legislativo
Municipal) até as __hs:____min do dia de de 20 . Fica o portador da Ordem de

Servigo responsavel pela guarda e conservagdo do bem abaixo identificado. Qualquer dano causado ao
Patriménio publico ou a terceiros, serdo de responsabilidade do portador da O.S, devendo este de imediato
arcar com os prejuizos causados.

[tem: N°. Tomb. [ Descricao do Bem Valor R$ | Estado de Conservacao

(Deve ser preenchido
pelo Responsavel pelo
Patriménio Ou Frotas —

no Cas‘fz ;je veiculos)
Responsavel Autorizado (a): Responsavel pela Autorizagao (a):

Assinatura do Responsavel Assinatura do Presidente
do Legislativo ou Responsavel
por ele delegado.

Ciéncia e Conferéncia:

Assinatura e identificagdo do Responsavel pelo Patriménio (Frotas no Caso de Veiculos).
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17.4.7. - Anexo 07 - Lista de Verificagdo de Carga Patrimonial — LVCP;

CAMARA MUNICIPAL DE VILHENA
PATRIMONIO DO LEGISLATIVO
LISTA DE VERIFICAGAO DE CARGA PATRIMONIAL

Conservagédo | Sim Nao

Setor: Responsavel pela Carga [ Responsavel pela
Patrimonial: Conferéncia:
ITEN [N°. Descricao Estado Localizado? Observagao
Tomb. de

Vilhena-RO, de de

Responsavel pelo Setor: Responsavel pela Verificagao:

Assinatura/Carimbo Assinatura e Identificacdo
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17.4.8. - Anexo 08 - Formulario - Termo de Autorizagcdo de Movimentagéo Patrimonial - TAMP;

MOVIMENTAGCAO PATRIMONIAL

CAMARA MUNICIPAL DE VILHENA TAMP
PATRIMONIO DO LEGISLATIVO
TERMO DE AUTORIZAGAO DE Ne. /

SETOR DE ORIGEM:

Responsavel: (Assinatura e Identificagcéo)

SETOR DE DESTINO:

Identificacdo)

Responsavel:

(Assinatura e

[tem N°. Tomb. [ Descricao do Bem
(Placa Veiculo)

Estado de
Conservagao

PRESIDENCIA:

Autorizo a movimentacao do (s) bem (s) listados acima.

Ficam os responsaveis pela Carga Patrimonial do setor de Origem e Destino obrigados a comunicar a
Comisséo de inventario e ao Setor de Patrimoénio a referida movimentagao, antes de sua efetivagao.

__ (Comissao de Inventario)

Responsavel pelo Patrimoénio
(Frotas no Caso de Veiculos)

Responsavel pela Autorizacao (a):
Vilhena (RO), de de 20

(Assinatura e Carimbo)
Ciente: Ciéncia e Conferéncia.
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17.4.9. - Anexo 09 - Padrado de Relatério de Inventario Anual de Bens — PRIAB.

RELATORIO DE INVENTARIO ANUAL DE BENS MOVEIS — 20XX. PROCESSO N°:

A Comissao Inventariante nomeada pela Portaria n° xxx, de xx de xxxx de 20xx da Presidéncia da Camara Municipal de Vilhena, designada para a realizagao
do Inventario Anual de Bens Moveis para o exercicio 20xx, apresenta o relatorio de conclusao dos trabalhos.

OBJETIVO: (Descrever o objetivo do relatério.) - Sugestao: “ O objetivo desse relatério € apresentar os resultados do Inventario Anual de Bens Mdveis para
o exercicio 20XX, visando atender a determinagéo legal, bem como identificar os bens ndo inventariados, ociosos e inserviveis, para que sejam tomadas as
providéncias cabiveis para o ajuste do acervo do Legislativo.”

METODOLOGIA DO TRABALHO: (Apresentar os procedimentos que foram tomados para a execugéo do inventario como foi feito).

DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO: (Detalhar como foi realizado o trabalho. Descrever as fases de sua realizagéo e os eventos ocorridos, bem como as
dificuldades observadas durante a realizagéo do trabalho).

CONCLUSOES: Na tabela a seguir sdo apresentadas informacdes relativas as quantidades de bens identificados durante o inventario conforme a situagéo do
acervo patrimonial da Unidade. Essas informagdes foram obtidas a partir dos relatérios em anexo, emitidos pela Segéo de Patriménio.

_1N'@§,ELPdBFBS_U_MO DO INVENTARIO QTD
otal de Bens

N° de Bens tombados no exercicio

N° de Bens baixados no exercicio

N° de Bens ociosos

N° de Bens inserviveis (manutengao ou sem recuperacgao) (Anexar Lista)

N° de Bens nao localizados (ndo encontrados no processo de inventario) (Anexar lista)
N° de Bens Nao tombados (Anexar Lista)

elacionar os problemas identificados em relagdo ao acervo patrimonial.
Relacionar as dificuldades encontradas para a realizagéo do inventario.
Apresentar a situagao atual do Setor de Patrimdnio e os principais problemas enfrentados pelo setor para a boa execugéo de suas atividades.
RECOMENDAGOES:
Apresentar proposta de agbes (recomendacgdes) que deverao ser tomadas pela Unidade Gestora para solugao dos problemas relacionados.
ANEXOS:
Compde o Relatério, os seguintes anexos.
Anexo | — Relagdo Total dos Bens — (localizados e tombados; localizados, porém, ndo Tombados; néo localizados);
Anexo Il — Relagdo dos bens Tombados e Baixados no Exercicio;
Anexo Il — Relacédo dos Bens ociosos e Inserviveis;

Vilhena, de de

(Presidente da comissao) (Membro da comisséo) (Membro da comissao)

De acordo do Presidente:
Homologacao da Presidéncia:
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RELATORIO:

RELACAO TOTAL DOS BENS

SETOR:
[tem Descricao Valor R$ Estado N°. de
(Situacao) Tombamento
Subtotal
2. -LOCALIZADOS SEM TOMBAMENTO
SETOR:
[tem Descricao Valor R$ Estado N°. de
(Situacgao) Tombamento
Subtotal
3. —NAO LOCALIZADOS
SETOR:
ltem Descricao Valor R$ Estado N°. de
(Situacgao) Tombamento
Subtotal

Total1+2+3= R$

ANEXO | - RELAGAO TOTAL DOS BENS — (LOCALIZADOS E TOMBADOS; LOCALIZADOS, POREM, NAO TOMBADOS; NAO LOCALIZADOS);
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RELATORIO:

ANEXO Il - RELACAO DOS BENS TOMBADOS E BAIXADOS NO EXERCICIO

RELACAO DOS BENS TOMBADOS E BAIXADOS NO EXERCICIO DE 20XX

| 1.— TOMBADOS EM 20XX
SETOR:
[tem Descricao Valor R$ Estado N°. de
(Situacao) Tombamento
Total
2. - BAIXADOS EM 20XX
SETOR:
[tem Descricao Valor R$ Estado N°. de
(Situacgao) Tombamento
Total
RELATORIO:
ANEXO Il - RELACAO DOS BENS OCIOSOS E INSERVIVEIS
RELACAO DOS BENS OCIOSOS E INSERVIVEIS.
1. — BENS OCIOSOS.
SETOR:
[tem Descricao Valor R$ Estado N°. de
(Situagao) Tombamento
Total
2. BENS INSERVIVEIS.
SETOR:
[tem Descricao Valor R$ Estado N°. de
(Situacao) Tombamento

Total
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Anexo 10 - Fluxograma das Fotinas Patrimoniais;
FLUXOGEAMA - EECEEIMENTO DE BENS

| [wao ]|

= Sisterna Contabil inmtegrado a0 do abmesxarifade? 5
Langar amypeniio 0o sizterna para cantrole

Salicita a0 Servider, ComiszZo & Raspansaval
pelo Parimdnio gue acompanhe 'confira o recebimento

- -. . ) : .DbEFu F.esp. Patriménio Ragistra o bem 0o
no sistema infonmatizado = identifica § inE . i Fca o o° de

o n°. de tombamento na Mota Fizcal e encaminha

B . tambamento b Terrno.
& Contabilidade
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FLUXOGRAMA - MOVIMENTACAOQ

T

Para 0= casos em

gqua envolvaa
emonibilidade de

A

Tranzforéncia de hans ociosos
enire Befores.

Setor X Fequisita materizis

Setar de destino solicita o
o do bem 2o setor de origem.

Zetor de orizem emite a Gia de Trapsfaréncia — GT
(trés vias) e colhe assinstura do Fesp.

Chafie do Pamimario ideatifica
han: oClosos ou oUtTos setores

Sator da desting & Parimania.

. Fesp. Patriminio emite o
o e
& TEgisTa na 3i i i !

Feesp. Parimanio arquiva a reguisicio ouw &T

a g TCP, entragando wna via ao Requizitante.
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FLUXOGRAMA — REQUISICAO DE BENS (INTERNA)

| [mao ]|

l

Chafe do Parimanio verifica se ha Bens
1o depdsito do Perimanic ou
bens ooiosos oU OUTOS SELOTes

Emite (atmaliza) o Tenmwo de Carga
Parimonial
& regisirs no sistema infarmatizado.

Arquiva a raguisizio e o Termo de
Cargz Pamimaonizl, enmegando mms via
2o Faguisitants.
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FLUXOGRAMA — INVENTARIO DOS BENS.

| [mao ]|

o
S

Prazidente indica por meio ds portaria
05 servidores gue compario a
carndssda.

Comrisz3o Solicita 2o Fezp. Pamimanio
e 3 Contabilidads @ elaboragdo dos relstarios

(Anzlitica e sintétice) do Pamimdnio.

Comizzda confere o Irventéria Fisico
com a5 relatdrios anahificos @
elzbara o relatdrio final
2 encaminha a Presigéncia

Flahora Relatorio de Conferencia em duas vias

Arquivar uma no Patriminio & enviar

puira a Presidémcia,

Fesp. Patriminio confare o
Inventario Fisico com o ralatorios
produzidos pela contabilidade e do

Confare oz controles do Patrimdnio
arguivados para verificar se ndo Scon
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FLUXOGEAMA - TOMBAMENTO

IMICIO

Chefe do Patrimiimio racebe oo bens o resisiva
1 Bitema Informatizads & em livro propsio,
gerando o nirpero Patrirmonial (1°
Tombarnemta)

Fesp. Patriminio gera etiguets ou
pega plaqueta com o QOmeTo

comespondente o fixa am locsl
visTvel no bem
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FLUXOGRAMA — CONFERENCIA DA CARGA PATRIMONIAL

D[] | T

Verificagdo para Substinicio
de Fespanzzval palo Setor

Chefs do Pemrimdnio ou Fesponsavel
pela Carga presnchs & emite lists da
verificacio de carga petrimonial
LVCP.

Fesponzzvel pelo Patriminio ou
Feezp. pelz Carga conferam o2 bensy
confors criterios prasantes na
LNVCP.

Fesp. Patrimfmio - Arguiva Ferp Patrimdnio - Arquiva mms
LVCP. Fesp. Sstor — Arquiva Wiz da LVCP e encarminbar
1z via da LVEP e ez outra 2o Setor de Pessoal
outra 20 Parimanic
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Presmchimento do formmilario TCU
Termo de Cantala de Tenaria,
pelo Razp. pela solicitagdo.

Mamitercin ou Reparos

Presnchimenta do fornmlario 05
Oirdern de Sarvigo, pelo Feazp.
pela solicitagio.

Cignciz do Rexp. palo Parimanio on
Frotaz mo caso de veloules o
equipamentos conmolados pelo Sator.

Fesponsavel pela

utilizacio dava portar 2
TCTT emguanto estiver de

pasze do (3) bem (=)

Fetomar com o {5) Bam (5)
no prazo Srade

Fazp. pela Execucdo deve
partar 3 OF para a retirada do
{£) bern (5) para mamrten;io

Ol Teparas.

Entrezar o (=) Bem (=) no
prazo fxado
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INSTRUGAO NORMATIVA CI — CVMV N° 05/2020.

Estabelece critérios, procedimentos e normas gerais para os
processos, rotinas, atividades de Controle de Frequéncia Manual da Camara
de Vereadores do Municipio de Vilhena.

SEM PREJUIZO DAS DISPOSICOES estabelecidas na Lei
Complementar 007/96 e no Regimento Interno da Céamara Municipal de
Vilhena, e demais legislagbes e regulamentos que tratam da matéria, a
Controladoria Geral da Camara Municipal de Vilhena, estabelece os seguintes
procedimentos para o Controle de frequéncia manual:

1 - DAFINALIDADE

1.1. — Esta norma tem por finalidade orientar o Nucleo de Recursos
Humanos do Poder Legislativo Municipal acerca dos procedimentos para
utilizagéo do controle de frequéncia dos servidores e agentes politicos.

2 — DAABRANGENCIA

2.1. — Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da
Camara Municipal de Vilhena, o Nucleo de Recursos Humanos, Gabinete
da Presidéncia, as Diretorias e Agentes politicos da Camara Municipal de
Vilhena.

3 — CONCEITOS

3.1. — Para fins desta Norma, considera-se:

3.1.1. — Controle de frequéncia manual: registro do horario de entrada
e saida dos dias de trabalho dos servidores por meio do preenchimento de
folha ou livro ponto;

3.1.2. — Dispensa do ponto: Termo utilizado para os casos em que
determinado servidor ou classe € autorizado a ndo registrar sua presenga por
meio de anotagao;

3.1.3. — Falta justificada: E a auséncia do servidor no posto de servigo,
porém que, por permissao legal, tem sua falta ndo considerada para efeitos
remuneratorios e de contagem de tempo de servigo;

3.1.4. — Horas extraordinarias: S&o as horas trabalhadas além do
horario normal de expediente, limitadas pela necessidade de expressa
autorizagdo a duas horas diarias;

4 — BASE LEGAL

4.1. — Subsidiam a elaboragao desta Instrugdo Normativa:
4.1.1. — Constituicao Federal de 1988;

4.1.2. — Constituicdo Estadual de 1989;

4.1.3. — Lei Complementar N° 007/96;

4.1.4. — Regimento Interno da CVMV;

4.1.5. — Decisdo Normativa 001/2015/TCE-RO

4.1.6. — Lei 4.832/2018 do Municipio de Vilhena;

4.1.7. — Resolugédo 004/2017 CVMV.

5 — RESPONSABILIDADES

5.1. — Ao Nucleo de Recursos Humanos compete:

5.1.1. — A superviséo e o controle dos registros diarios do ponto;

5.1.2. — Amanutengao dos dados fornecidos pelo registro manual;

5.1.3. — A confeccao da folha ponto dos servidores, devendo conter os
dados de identificagdo do servidor;

5.1.4. — Verificar as justificativas de faltas e decidir nos casos da
apresentacao de atestados médicos, para os demais casos, a decisao sobre
as faltas cabera ao Nucleo de Recursos Humanos e ratificagdo da Presidéncia;

5.1.5. — O sigilo, a corregéo e a idoneidade dos dados prestados;

5.2. — Ao Servidor compete:

5.2.1. — Registrar diariamente na folha de frequéncia ou ponto
eletrénico as entradas e saidas, tendo o mesmo que corresponder ao horario
que efetivamente o servidor iniciou e findou seu horario de expediente, ndo
cabendo o registro uniforme (registro britanico);

5.2.2. — As folhas de frequéncia nao poderao conter rasuras, lacunas
ou borrées e assinados com caneta esferografica, assim como todos os
campos referentes aos dias trabalhados devem ser preenchidos com a
assinatura do servidor;

5.2.3. — Justificar, nos prazos estabelecidos nesta norma suas
auséncias, atrasos ou saidas antecipadas;

6 — PROCEDIMENTOS
| - DO CONTROLE DE FREQUENCIA.

6.1. — O controle de frequéncia se dara através da ficha de controle,
livro ponto ou ponto eletrénico de frequéncia, disponibilizada mensalmente

pelo Nucleo de Recursos Humanos.

6.2. — O controle de frequéncia sera realizado diariamente no inicio e
término do expediente.

6.3. —Asupervisao do controle da frequéncia sera de responsabilidade
do Nucleo de Recursos Humanos e a aprovagao ocorrera pela Presidéncia.

6.4. — A aceitagao das justificativas de faltas com a apresentacéo de
atestados médicos proprios ou de familiares, serdo decididas (aprovados)
pelo responsavel pelo Nucleo de Recursos Humanos e autorizados pela
Presidéncia.

6.5. — Somente a Presidéncia podera decidir sobre a aceitagdo de
justificativas de faltas n&o relacionadas a apresentagao de atestados médicos
ou outros documentos comprobatérios;

6.6. — O acompanhamento dos registros para a realizacdo da
manutengao necessaria sera, preferencialmente, diario.

6.7. — O Responsavel pelo Nucleo de Recursos Humanos sera
responsavel pela guarda e manutengdo do Controle da Frequéncia dos
servidores, a qual definir a o local mais adequado para sua guarda.

6.8. — O Controle da Frequéncia do més em curso devera ser recolhido
até o dia estabelecido para o fechamento da folha de pagamento.

6.9. — As faltas que ocorrerem no periodo de 16 até o dia 30/31
deverao ser descontadas no més subsequente.

6.10. — O controle de frequéncia dos servidores sera efetuado pelo
registro manual no Controle de Frequéncia-Folha Ponto (anexo 01).

Il - DA JUSTIFICATIVA DE FALTAS

6.11. —As alteragbes no Registro Manual de Frequéncia e as inclusées
de novas informacbes deverdo ser efetuadas por meio do Formulario
Justificativas de Ocorréncia de Falta (anexo 02).

6.12. — Os documentos originais comprobatdrios necessarios devem
ser anexados a Justificativa de Ocorréncia de Falta;

6.13. — Todos os comprovantes que justificam faltas dos servidores
(certiddes, atestados, certificados, declaragdes, relatérios de atividades para
saidas a servigo, relatorios de viagem, comprovantes de liberacdo do ponto e
outros) deverao ser anexados aos controles de ponto (frequéncia).

6.14. — Os atestados médicos deverao ser entregues em até 24 (vinte
e quatro) horas apos o retorno do servidor ao servigo.

6.14.1. — Existindo faltas a justificar, e caso tenha sido efetuado o
desconto dos respectivos dias na Folha de pagamento, o servidor devera
preencher formulario disponibilizado pelo Nucleo de Recursos Humanos para
o Requerimento de Abono de Faltas (Anexo 03), sendo seu processamento
efetivado na préxima folha de pagamento;

6.15. — O preenchimento da Justificativa de Ocorréncia de Falta
devera ser feito pelo servidor que teve a ocorréncia no registro ponto;

6.16. — Apds o preenchimento, a Justificativa de Ocorréncia de Falta,
devera ser aprovada pelo Nucleo de Recursos Humanos, para os casos
previstos no item 6.4 e nos demais casos, pela Presidéncia.

6.17. — A Justificativa de Ocorréncia de Falta devera ser entregue
ao Nucleo de Recursos Humanos em até 01 (um) dia util apds o periodo da
ocorréncia.

6.18. — O arquivamento das Justificativas de Ocorréncia de Falta sera
de responsabilidade do Nucleo de Recursos Humanos.

6.19. — O Nucleo de Recursos Humanos sera responsavel pela
verificagdo do preenchimento manual do Controle de Frequéncia.

6.20. — Para os casos em que a auséncia do servidor se enquadrar
no art. 102 da Lei Municipal 007/96, o mesmo devera apresentar no mesmo
prazo citados acima o respectivo comprovante do motivo do afastamento.

Il — DA DISPENSA DE PONTO

6.21. — Estéo dispensados do registro de frequéncia — folha ponto os
Agentes politicos.

6.22. — Demais dispensa do registro de frequéncia — folha ponto
devera ser decidida pela Presidéncia através de requerimento.

IV — DAS HORAS EXTRAORDINARIAS

6.23. — O langamento de horas extras no Controle de Frequéncia
somente sera processado mediante autorizacdo prévia da Presidéncia.

6.23.1. — Somente havera prestacdo de servigo extraordinario para
atender a situagdes excepcionais e temporarias, determinadas pelos Diretores
ou pela Presidéncia da Camara, respeitadas o limite maximo de 60 (sessenta)
horas mensais.

6.23.2. —Devera ser preenchido Formulario de Autorizagdo para
realizagdo de horas extras (Anexo 04) devera ser encaminhado ao Setor de
Pessoal até o fechamento da folha, referente as horas realizadas no periodo
de referéncia.

7 — CONSIDERAGOES FINAIS




1
{Vilhena-RO, quarta-feira, 05.082020  Di4rio %g Oficial DOV N°3034 61 }

Frequéncia (Anexo 05);

06 e 07).

parcial da folha de pagamento.
correspondente ao fechamento da folha.

agentes preencher o anexo 02 e 03.

7.1. — O Nucleo de Recursos Humanos devera, para fins de elaboragéo da Folha de Pagamento, elaborar o Registro Sintético da Ocorréncia de
7.1.1. — Além do Registro citado acima, o Nucleo de Recursos Humanos devera possuir Registro mensal das faltas justificadas e injustificadas (Anexo

7.2. — Sao Anexos desta Norma:

7.2.1. — Formulario —Controle de Frequéncia — Folha Ponto;

7.2.2. — Formulario — Justificativa de Ocorréncia de Falta;

7.2.3. — Formulario — Requerimento de abono de Faltas;

7.2.4. — Formulario — Autorizacdo de Realizagdo de Horas Extraordinarias;

7.2.5. — Formulario — Registro Sintético da Ocorréncia de Frequéncia;

7.2.6. — Formulario — Planilha de Controle de Faltas Injustificadas;

7.2.7. — Formulario — Planilha de Controle de Faltas Justificadas;

7.2.8. — Formulario — Lista de Presenca Sessoes Legislativas;

7.2.9. — Anexo 09 — Fluxograma — Registros de Frequéncia.

7.3. — As situacdes nao previstas nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidas pelo Nucleo de Recursos Humanos e a Presidéncia.
7.4. — A Relacéo de presenga das Sessoes Legislativas, Anexo 08, devera ser entregue ao Setor de Pessoal até a data prevista para o fechamento

7.4.1. — O Subsidio dos Agentes politicos, para efeitos de descontos de possiveis faltas, sera dividido por sessdes legislativas previstas para o periodo
7.4.2. — E competéncia do Presidente da Camara aceitar as justificativas de auséncias nas sessdes legislativas, devendo sempre que necessario os
7.5. — A Controladoria Interna realizara auditorias periddicas para verificagdo da adeséo este normativo.

7.6. — Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Vilhena — RO, 07 de maio de 2020.

Jonathas Soares da Silva
Auditor Interno — 400026

Macedo
lente — CVMV

ARIO - CONTROLE DE FREQUENCIA — FOLHA PONTO.

CAMARA MUNICIPAL DE VILHENA
Estado de Rondonia Periodo: 01/xx/202x a 31/xx/202x
Nome:
Matricula: Admissao:
Lotacao: Cargo:

MANHA TARDE

Entrada [ Assinatura Saida Assinatura Entrada Assinatura Saida Assinatura

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17
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18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Observacgoes:

Servidor Assinatura e Carimbo do Chefe ou Supervisor
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ANEXO 02 - FORMULARIO - JUSFF IGATI*A ALORRENUR PEFFREIAS VA/ABONO PARA FALTA, ATRASO OU SAIDA

ANTECIPADA
MATRICULA: NOME:
DATA DA OCORRENCIA: F'UP'ER'IUR_IMEDIATO:
Ocorréncia:
Falta Atraso Saida antecipada
Motivo:

Esquecimento de marcagéo de ponto  Audiéncia/ Juizado (")
Casamento ou nascimento de filho (") Consulta médica ou exame médico ()
IAlistamento militar ou servigo eleitoral (*) Obito de familiar (') Acompanhamento de filho dependente ao médico (') Falta sem

justificativa (?)

Outros
(especificar): . (") Anexar copia de comprovante
(%) Desconto do dia/horas.

ilhena (RO), Data: T [Assinatura

IApreciacao do superior imediato:

IAbonar /Justificar
Parecer: Descontar em folha

Ass. Superior Imediato [Ass. Resp. Setor de Pessoal. Data:_|
Data: / / /

IAss. Diregao .

Data: / /
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ANEXO 03 - FORMULARIO — REQUERINENTORS MIONO/IYSFRGATINADR ORI FARTOAATRAS SATPR ANTF RARM IFAROATIVA.
ANTECIPADA - RETROATIVA

MATRICULA: NOME:
DATA DA OCORRENCIA: ’S‘UFERIUR_IMEDIATO:
Ocorréncia:

Falta Atraso Saida antecipada

; /

Dia(s):___/ / ; / ; / ; / /

L L L
Motivo:

Esquecimento de marcagéo de ponto  Audiéncia/ Juizado (*)

Casamento ou nascimento de filho (") Consulta médica ou exame médico (')

IAlistamento militar ou servigo eleitoral (") Obito de familiar (') Acompanhamento de filho dependente ao médico (')
Outros
(especificar): . () Anexar cépia de comprovante.

(%) Ndo abonar — Manter Registro.

Solicito junto ao abono das faltas, o pagamento dos dias descontados referentes ao periodo citado acima. Nestes termos pede|
deferimento.

ilhena (RO), Data: / [Assinatura

IApreciagao do superior imediato:

IAbonar /Justificar — Retificar Registro. Nao Abonar/Justificar — Manter Registro.
Comentario:

/Ass. superior imediato Data: i [Ass. Resp. Setor de Pessoal. Data:_|
/

IAss. Diregao .

Data: / /
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ANEXO 04 — FORMULARIO - AUTORIZA(}AO HORAS EXTRAS
Nome do Servidor:

Funcao:

Periodo previsto para realizagao das horas extras:
De: a

Horas extras previstas (aproximadamente): : horas

Justificativa:

/Autorizacao
Pela presente;

1 - Autorizo o servidor acima designado, a realizar a quantidade de horas extras previstas nesta autorizagdo, finalidade de|
atender as necessidades conformejustificadas.

2 -Autorizo o setor de recursos humanos a efetuar o pagamento das horas extras, referente ao periodo autor conforme o relatério|
de cartdo ponto que devera ser anexado a presenteautorizagéo.

\Vilhena (RO), I .

Chefe Imediato/Presidéncia.

Ciente em: I [

Ciente do servidor

Ciente em: I [

Resp. Setor de Pessoal.




@} Oficial
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ANEXO 05 — FORMULARIO — REGISTRO SINTETICO DE OCORRENCIA DE FREQUENCIA.

MES |ANO:

NOME DO SERVIDOR MATRICULA FALTAS FALTAS NAO FOLGAS
IABONADAS JUSTIFICADAS LICENCAS

HORAS EXTRAS|

01

02

03

04

05

06

07

09

10 Vilhena (RO),___/ /

(n)

)

Ass. Resp. Setor de Pessoal.
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ANEXO 06 — FORMULARIO - PLANILHA DE CONTROLE DE FALTAS INJUSTIFICADAS.

NICIPAL DE VILHENA.

MES IANO DE REFERENCIA

FALTAS INJUSTIFICADAS.
MATRICULA DIAIMES IPO DE REGISTRO DE FREQUENCIA
INTCTAL FINAL
( ) INTEGRAL (__) PARCIAL
( ) INTEGRAL (__) PARCIAL
( ) INTEGRAL (___) PARCIAL
( ) INTEGRAL (___) PARCIAL
( ) INTEGRAL (___) PARCIAL
( ) INTEGRAL (____) PARCIAL
( ) INTEGRAL (___) PARCIAL
( ) INTEGRAL (____) PARCIAL
( ) INTEGRAL (___) PARCIAL
( ) INTEGRAL (____) PARCIAL
( ) INTEGRAL (___) PARCIAL
( ) INTEGRAL (____) PARCIAL
( ) INTEGRAL (___) PARCIAL
( ) INTEGRAL (____) PARCIAL
( ) INTEGRAL (___) PARCIAL
( ) INTEGRAL (____) PARCIAL
( ) INTEGRAL (___) PARCIAL
( ) INTEGRAL (____) PARCIAL
( ) INTEGRAL (___) PARCIAL
( ) INTEGRAL (____) PARCIAL
( ) INTEGRAL (___) PARCIAL
( ) INTEGRAL (____) PARCIAL
( ) INTEGRAL (___) PARCIAL
( ) INTEGRAL (____) PARCIAL
( ) INTEGRAL (___) PARCIAL
( ) INTEGRAL (____) PARCIAL
( ) INTEGRAL (___) PARCIAL
( ) INTEGRAL (____) PARCIAL
( ) INTEGRAL (___) PARCIAL
( ) INTEGRAL (____) PARCIAL
( ) INTEGRAL (___) PARCIAL
( ) INTEGRAL (____) PARCIAL
( ) INTEGRAL (___) PARCIAL
( ) INTEGRAL (____) PARCIAL
( ) INTEGRAL (___) PARCIAL
( ) INTEGRAL (____) PARCIAL
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OBS:

\Vilhena (RO), I I

IAss. Resp. Setor de Pessoal.
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ANEXO 07 — FORMULARIO - PLANILHA DE CONTROLE DE FALTAS JUSTIFICADAS.

NICIPAL DE VILHENA.

MES /AN

O DE REFERENCIA

ALTAS_.IJLT’FIUSDTS

MATRICULA

IAIMES

N° DEM O T [ V OOBSERVAGAO (02)
DIAS AFASTAMENTO

NICIAL FINAL

(01)

— )

— )

— )

sangue;
E - Falta legal

H - Falta legal

UI - Relacao dos motivos de Afastamentos.
IA - Falta justificada por atestado - integral; B - Falta justificada por atestado - parcial;
C - Falta legal justificada por convocacéo Justica (eleitoral, Comum, Trabalho etc.); D - Falta legal justificada — doagao de|

justificada — licenga paternidade;

F - Falta Legal justificada — alistamento (alteracéo) eleitoral; G - Falta legal justificada — Falecimento;

Justificada — Casamento;

02 - Campo para registro de possiveis observacdes anotadas na folha ponto.

| - Falta justificada — Abonada;

I I

VVilhena (RO),

IAss. Resp. Setor de Pessoal.
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SESSAO ORDINARIA N°

ANEXO 08 — FORMULARIO - LISTA DE PRESENGA SESSOES LEGISLATIVAS.

[PODER LEGISLATIVO. CAMARA MUNICIPAL DE VILHENA

LISTA DE PRESENGCA SESSOES LEGISLATIVAS

/

NOME - VEREADORES

PRESENCA

ASSINATURA

() PRESENTE. (__) AUSENTE.

() PRESENTE. (__) AUSENTE.

() PRESENTE. (__) AUSENTE.

() PRESENTE. {__) AUSENTE.

() PRESENTE. {__) AUSENTE.

() PRESENTE. (__) AUSENTE.

() PRESENTE. (__) AUSENTE.

() PRESENTE. (__) AUSENTE.

() PRESENTE. (__) AUSENTE.

() PRESENTE. (__) AUSENTE.

\Vilhena, RO, de

Presidiu a Sessao o Ex°. Senhor,

Vereador Presidente da Camara Municipal de Vilhena.

de

. Vereador, ,
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ANEXO 09 - FLUXOGRAMA - REGISTRO DE FREQUENCIA

l

£ el di hili
Folha Panta, lista de
presencs Aneo 01 2 08

Prezidante ou 1°
Secyetario, envia lista de
presenca a0 setor de
Pazzoal.

Feegizmar prezemngas & falia: case
mexista justificetiva, no
Processamento da Folhs de
Pazarnamto

Begizmar informagdes a horas
o processamento da Folha de
Pazarpanto
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INSTRUGAO NORMATIVA CI - CVMV N° 006/2020.

Estabelece procedimentos, normas gerais e rotinas para a Concessao
e Prestacdo de Contas de Diarias no ambito da Camara Municipal de
Vereadores.

SEM PREJUIZO DAS ATRIBUICOES estabelecidas na Resolugao
que trata da estrutura organizacional da Camara Municipal de Vilhena
e demais legislagbes e regulamentos, a Controladoria Geral da Camara
Municipal de Vilhena, instituida pela Resolugéo n° 029 de novembro de 2019,
trata nesta Instrugcdo Normativa sobre a Resolugdo n° 013/2018 C.C n°.
014/2018 - CMV, e demais legislagdes e regulamentos sobre a Concesséo de
Diarias. A Controladoria Interna da Camara Municipal de Vilhena, estabelece
procedimentos e rotinas para a Concessao, e a Prestacdo de Contas das
Diarias da Camara Municipal de Vilhena:

1. - DAFINALIDADE

1.1. - Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer
Procedimentos e Rotinas a serem adotadas pelos servidores e vereadores
envolvidos no processo de Concesséao, recepgao (afastamento) e prestagéo
de contas das diarias concedidas.

2. - DAABRANGENCIA

2.1. - Esta Norma abrange todos os servidores e agentes politicos da
Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena que, no desenvolver de suas
atividades receberem Diarias.

3. - CONCEITOS

3.1. - Diaria: Verba de natureza indenizatéria que tem por finalidade
indenizar os servidores ou agentes politicos que, a servico da Camara,
com fim Publico, deslocarem-se da sede do Municipio por um periodo, e
por consequéncia tenham despesas com deslocamento, alimentacdo e
hospedagem;

3.2. - Ato de Concesséo de Diarias: Ato Administrativo que concede
autorizacdo e o pagamento de diarias a determinado servidor/agente politico;

3.3. - Prestacdo de Contas de Diarias: Obrigacdo de apresentar
comprovagado do deslocamento e da execugdo das atividades, as quais o
servidor ou agente politico estava incumbido de realizar.

4. - BASE LEGAL

4.1. - Constituicado Federal;
4.2. - Resolugéo 013/2018 — CVMV;
4.3. - Resolugéo 014/2019 — CVMV.

5. - RESPONSABILIDADES
5.1. - REQUISITANTE:

5.1.1. - Solicitar concessdo de Diarias ao Chefe imediato. Obs:
Necessario estar em dia com prestacéo de contas anteriores;

5.1.2. - Cumprir as determinacdes desta Instrucdo Normativa;

5.1.3. - Cumprir as disposigdes da Resolugdo da Camara Municipal
de Vilhena que dispde sobre a concesséo de diarias no ambito do Poder
Legislativo Municipal;

5.1.4. - No prazo estabelecido, apresentar comprovacgéo das diarias;

5.1.5. - Encaminhar o processo ao Setor Financeiro para analise
quanto a aceitagédo da prestacdo de contas.

5.2. - PRESIDENCIA

5.2.1. - Receber proposta de Concesséao de Diarias;

5.2.2. - Analisar proposta de Concessao;

5.2.3. - Aprovar Nota de Pedido da Despesa — NPD;

5.2.4. - Verificar junto a Contabilidade e Diretoria Financeira quanto a
existéncia de orgamento;

5.2.5. - Caso inexista Saldo Orgamentario, requisitar ao Senhor
Presidente, respeitando os tramites necessarios, a abertura de Crédito

Orgamentario.
5.2.6. - Autorizar abertura do processo;
5.2.7. - Aprovar/conceder diarias;
5.2.8. - Expedir Portaria de Concesséo;
5.2.9. - Em caso de ndo autorizagéo, arquivar a solicitagéo;
5.2.10. - Assinar Nota de Empenho e Liquidagéao;
5.2.11. - Autorizar pagamento;
5.2.12. - Encaminhar processo ao Setor financeiro para pagamento.

5.3. - NUCLEO DE CONTROLE FINANCEIRO

5.3.1. - Realizar a conferéncia das prestacdes de contas de diarias;

5.3.2. - Encaminhar o processo de prestacdo de contas para a
Diretoria Financeira para futuro arquivamento, devidamente analisado,
observada as instrucdes pertinentes.

5.4. - SETOR FINANCEIRO/CONTABILIDADE

5.4.1. - Verificar se o beneficiario esta regular com prestacéo de
contas referentes a concessodes de diarias e adiantamentos anteriores;

5.4.2. - Emitir Nota de Empenho da Despesa;

5.4.3. - Promover o colhimento das assinaturas nos Empenhos e na
Liquidagéo;

5.4.4. - Notificar o Servidor/Vereador caso o requisitante esteja com
prestacdo de contas pendente ou glosada. Caso o mesmo n&o regularize
suas pendencias, orientar o Presidente a tornar o ato de concessao invalido e
tomar as providéncias necessarias.

5.4.5. - Efetuar pagamento;

5.4.6. - Aguardar prestacao de contas;

5.4.7. - Receber, analisar, aceitar ou recusar prestacéo de contas;

5.4.8. - Enviar prestacéo de contas a presidéncia para homologagéo;

5.4.9. - Baixar a responsabilidade;

5.4.10. - Encaminhar o processo ao Nucleo de Controle Financeiro
para analise das contas;

5.4.11. - Arquivar o processo.

6. — PROCEDIMENTOS
| - INTRODUGAO

6.1. - A concessao de diarias ocorrera quando se fizer necessario o
deslocamento de servidores ou agentes politicos, eventualmente, a servigo
da Camara Municipal de Vilhena, ou para participar de cursos, congressos ou
seminarios, que tenham por finalidade o interesse publico;

6.2. - A diaria é uma verba de natureza indenizatéria paga aos
servidores e agentes politicos ou que estejam cedidos e a disposi¢éo da
Camara Municipal, para custear as despesas com hospedagem, alimentagao
e deslocamento;

6.3. - As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da
localidade de exercicio, incluindo-se o dia de partida e o de chegada, sendo
seus valores os constantes do Anexo 06, parte integrante desta Instrugédo
Normativa, observando-se os seguintes critérios:

6.3.1. - Valor integral quando o deslocamento importar pernoite fora
da localidade de exercicio;

6.3.2. - Metade do valor, quando o deslocamento nédo exigir pernoite
fora da localidade de exercicio e o periodo de afastamento for superior a 6
(seis) horas;

6.3.3. - Comprovada a necessidade de afastamento por periodo
superior ao previsto, desde que autorizada sua prorrogagéo pelo Presidente
ou por seu substituto legal, os Vereadores ou servidores faréo jus as diarias
correspondentes ao periodo prorrogado.

Il - CONCESSAO

6.4. - Os pedidos de diarias deverdo ser encaminhados ao Gabinete
da Presidéncia para autorizagdo, com antecedéncia razoavel (pelo menos 2
dias) de antecedéncia ao periodo de afastamento para que no dia do inicio
do deslocamento o valor concedido esteja a disposicdo do beneficiario,
devidamente instruido e justificado em formulario préprio (Anexo I1);

6.5. - Caso seja necessario prorrogar o afastamento o Servidor/
Vereador tera direito ao pagamento dos respectivos dias prorrogados,
devendo ser editado novo ato concessionario para o respectivo periodo;

6.6. - Para a complementagéo de diarias o servidor/vereador devera
expor os motivos do acréscimo;
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6.7. - As propostas de concessdo de diarias, cujo afastamento
iniciar-se a partir de sexta-feira, ou as que incluam sabados, domingos e
feriados, deverdo apresentar clara justificativa. Neste caso, a autorizagéo de
pagamento, ficara condicionada a justificativa apresentada;

6.8. - Afastamentos realizados em locais ndo distantes da sede e que
ndo exijam pernoite, e que constituia obrigagéo funcional devido a natureza
do cargo, as diarias serdo pagas pela metade (50%);

6.9. - Para diarias internacionais a quantidade a ser concedida sera o
valor da diaria fora do Estado e devera considerar o dia da partida (saida do
territério nacional) e o dia de retorno (chegada ao territério nacional);

6.10. - As diarias serdo pagas preferencialmente antes do
deslocamento;

6.11. - O processo de Concesséo devera observar, basicamente as
seguintes rotinas:

6.12. - O futuro Beneficiario devera preencher o Formulario proposta
de Concesséao de diarias (anexo — II) e encaminhar a Presidéncia;

6.13. - Em posse do Formulario, o Presidente analisara a proposta
para verificar se a finalidade do afastamento atende a um fim publico que
tenha por objetivo atender a administragdo da Camara Municipal ou sua
finalistica. Em caso positivo sera emitida a NSD (Nota de Solicitagdo de
Despesa) sendo a despesa orgamentaria corretamente classificada em acordo
com o PCASP — Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico, e procedera aos
tramites necessarios a verificagdo de existéncia de orgcamento financeiro. A
Diretoria Financeira solicitara a Contabilidade, que informe em despacho na
NSD, a existéncia de saldo orgamentario e financeiro, apés, encaminhara a
Presidéncia para vistas e autorizagao;

6.14. — O Vereador Presidente apos autorizar a concessao emitird o
ato de concesséo, Portaria de Concessao de diarias, que devera possuir as
seguintes informagdes:

a) - Ato/n®, ano e data da expedicao;

b) - Dados do Beneficiario: Nome, dados funcionais (matricula, cargo/
fungao, CPF);

c) - Finalidade do afastamento, periodo do afastamento;

d) - Numero de diarias concedidas, valor unitario e total das diarias, e

e) - Prazo para devolugéo de valores (afastamento néo realizado ou
abreviado), prazo para prestagéo de contas.

6.15. - Com as informacdes necessarias a concessdo da Diaria, o
Setor de Protocolo autuard, os autos, e atribuira um nimero ao processo de
Concessao;

6.16. - Apos estes tramites o valor concedido sera empenhado
(Diviséao de contabilidade) e pago em rubrica prépria;

6.17. - Além das informagdes de praxe necessarias o servidor/
vereador devera trazer de forma sintética a finalidade do afastamento.

Il — PRESTACAO DE CONTAS

6.18. - Apos o retorno do afastamento, o servidor/vereador devera
em até 10 (dez) dias corridos, apresentar ao Setor Financeiro o formulario de
prestacédo de contas, juntamente com os demais documentos comprobatérios
(copias de oficios entregues, certificados de participagdo em cursos eventos
seminarios, copia de lista de presencga, atesto de viagem expedido pelo
motorista, etc.);

6.19. - Caso o afastamento ndo ocorra ou seja abreviado o servidor/
vereador tera o prazo de 05 (cinco) dias corridos para devolver o valor das
diarias néo concretizadas ou excedentes a conta indicada pela Contabilidade;

6.20. - Se por ventura a devolugao a ser feita referir-se a diarias
concedidas em exercicio anterior, o valor devera ser devolvido a conta
de recursos proprios da prefeitura Municipal de Vilhena, que devera ser
informada pela Contabilidade;

6.21. - Apds a apresentacdo da prestagao de contas pelo beneficiario,
esta sera preliminarmente analisada pelo Nucleo de Controle Financeiro que,
se necessario, requisitara informacdes complementares do responsavel pela
prestacédo e dara ciéncia ao Presidente quanto a conformidade na prestagédo
de contas;

6.22. - Caso o servidor/vereador ndo efetue a devolugdo dos valores,
o responsavel pela Setor Financeiro devera expedir notificacdo atribuindo
novo prazo nao superior a 5 (cinco) dias corridos para apresentar as contas
e devolver o valor correspondente as diarias concedidas, dando ciéncia ao
mesmo que ele esta sujeito a ter o valor descontado em folha de pagamento,
ficar em alcance e responder por procedimentos administrativos;

6.23. - O Servidor ndo prestando contas ou devolvendo o valor
devido, o responsavel pelo Setor Financeiro devera dar ciéncia ao Presidente
da Camara para que estes comuniquem o Setor de Recursos Humanos e
efetue o desconto em folha de Pagamento e tome outras providéncias
cabiveis, devendo a contabilidade ser informada quanto a retengdo em folha

de pagamento, para que sejam feitos os registros necessarios, tanto na baixa
da responsabilidade quanto no registro da devolugao;

6.24. — Caso o sistema informatizado do Setor Financeiro seja
integrado ao de Contabilidade, cabera ao responsavel pela contabilidade
apenas verificar se a baixa da responsabilidade ocorreu de forma regular.

7. - CONSIDERAGOES FINAIS

7.1. - Caso o deslocamento ocorra no fim de ano e o retorno ocorra
no exercicio seguinte a competéncia da despesa recaira sobre o mesmo e
as possiveis complementagdes deverao ocorrer no referido exercicio apds a
prestacéo de contas;

7.2. - As rotinas necessarias a perfeita instrugdo do processo de
concessao de diarias estao presentes no anexo | desta Instru¢do Normativa;

7.3. - Complementam esta norma os anexos:

7.3.1. - Anexo 01 - Fluxograma das rotinas para o processo de
concessao e prestagéo de contas de diarias;

7.3.2. - Anexo 02 - Modelo - Formulario — Proposta de Concessao de
Diarias;

7.3.3. - Anexo 03 - Modelo - Portaria de concessao de Diarias;

7.3.4. - Anexo 04 - Modelo - Formulario de Comprovagéo de Diérias;

7.3.5. - Anexo 05 - Modelo Formulario de autorizagdo de desconto em
folha de pagamento;

7.3.6. - Anexo 06 - Tabela de valores das diarias;

8. - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Vilhena, 07 de Maio de 2020.

Jonathas Soares da Silva
Auditor Interno — 400026

Ronildo Macedo
Vereador Presidente — CVMV
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ANEXO 01 - FLUXOGRAMA - ROTINAS PARA INSTRUCAO DO PROCESSO DE

CONCESSAO E PRESTACAO DE CONTAS

Fequisitante:

DE DIARIAS.

Solicita Concemaoe de Diarias ao Chefe

Imediato.

Meceszario estar em dia com prestacio de

contas anteriores.

Preenche Formulario de Conceszio de
Diarias — Roteiro de Viagem (Anexo ).

Chefe Invediato:

Analisa a Solicitagio
para Concemio de

Dharias.

Presidéncia:

Fecebe e analiza a proposta de Conceszio de Diarias.

Aprovar a Nota de Solicitacio de Despesa — NSD.
Expedir Portaria de Conces:zio de Diariaz;

Verificar junto a Contabilidade e Diretoria Financeira quante a exizténcia de orcamento financeiro;
Caso imexizta zaldo orcamentirio, requisitar se mecezsario a abertura de credito orcamentario;

Autoriza a abertura do proceszo;

Contabilidade:
Emitir a Nota de Empenho;
Emitir a Nota de
Autorizacio de Despesa;

Financeiro:
»  Notificar o ServidorVersador caso o
mesmo esieja com prestacac de confas

Fromover o colhimento das
assinafuras noz Empenhos &
na Liguidacio;

Presidéncia:
Aprovar/conceder diarias;
Em caso de nio autorizacio, arquivar a solicitacio.
Assinar Nota de Empenho;
Autorizar o pagamento;

pendente on glozada. Cazo o mesmo
nio resularize suwaz  pendeéncias,
orientar o Presidente a tornar o ato de
comcessao  imvalido e fomar  as
providéncias necessarias.
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Servidar  Agente Polifico:
= No prazo estabelecido, apresentar comprovacio das
diariaz;
+  Encaminher o proceszo ae Setor Financeirs;

Sator Financeiro:
+  Encaminher s prestacio de comfas so Nodeo de
Controle Financeirn;

b

Fucles de Controle Finsnceirs:
+  Proceder A snalize da Prestacio de Comta: das
Diérias;
+  Epcaminhar i Presidéncia pars bomologacio.

Presidéncia:
+  Homologar & Prestacdo de Comtas;
+  Encamighar a0 Setor Fimamceiro para a devida
baita de responzabilidade.
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ANEXO 2 - CONCESSAO DE DIARIAS - ROTEIRO DE VIAGEM

NOME DO SERVIDOR: Matricula:
ENDERECO: CPF:
RG:

| Cargo ou Fungao: | Caédigo: |

: [ Horario de Retorno: | orno: |

| Meio de Transporte Utilizado: |

Motivo da Viagem:
Quantidade de Diarias VALOR DA DIARIA R$ TOTAL R$

TOTAL

Autorizo a concessao das diarias, conforme o roteiro acima especificado.

Quantidade de Diarias VALOR DA DIARIA R$ TOTAL R$
TOTAL
Solicitante Vereador Presidente

Declaro que estou ciente do prazo de 10 (dez) dias para comprovar as diarias recebidas, sob pena de devolugéo dos valores recebidos, de acordo com o artigo 6° da Resolugao n° 013/2018.

Solicitante
Vilhena/RO, xx de xxxxxx de 2019.
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ANEXO 3 - PORTARIA No xx/20xx

DESIGNA SERVIDORES E CONCEDE DIARIAS PARA DESLOCAMENTO A (local)

O PRESIDENTE DA CAMARA DE VEREADORES, no uso das atribuigdes que Ihe confere os incisos Il e XVIII, artigo 27, do Regimento Interno desta Casa de Leis, e em cumprimento ao artigo 30 da Resolugéo no 013, de 07 de
fevereiro de 2018:

RESOLVE:

Art. 10 Designar o (a) (nome do cargo/fungéo) servidor (nome do (a) servidor (a) — para se deslocar a (destino), no periodo de xx a xx de xxxxxxx de 20xx, com a finalidade de (especificar) e conceder xx diarias no valor de R$
(valor) cada uma, de acordo com a Resolugdo no 014, de 04 de abril de 2018.

Art. 20 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara de Vereadores, xx de xxxxxx de 20xx.

Vereador (Nome Vereador)
PRESIDENTE

ANEXO 04 - COMPROVAGAO DE DIARIAS

Nome do Servidor:
Cargo:

Empenho N°:
Numero do Processo:
Meio de Locomogao:
N° de Diarias:

Valor:
Localidade/Destino:

RELATORIO
Conforme Portaria N° XX/20XX
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Assinatura do Servidor DATA Visto DAIA

ANEXO 05 — FORMULARIO DE AUTORIZACAO DE DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO
AUTORIZAGAO DE DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO

1 — Identificagao do Servidor

Servidor/Agente Politico:

Cargo/Fungéao Publica: Matricula
Setor: CPF:

2 — Tipo de desconto

() Perda

() Extravio

( ) Danos

() Nao Devolugao/Comprovagao de Diaria

( )Adiantamento

() Outros:

Especificar (processo originario ou PAD, data evento, medidas administrativas tomadas para ressarcimento ao erario, valor a ser devolvido):

3 - Notificagéo

Fica NOTIFICADO, para os devidos fins, o servidor acima identificado, que sera descontado em sua renumeragéo a ser paga no més posterior & emissdo do presente, o valor equivalente a R$ (valor). Proveniente de (motivo)
podendo optar pela seguinte forma de desconto:

Valor Integral: ( )

Valor Parcelado: ( ) Parcelas de R$ ( )

Fica ainda NOTIFICADO que havera o desconto da importancia integral ou o que dela restar, em caso de parcelamento anterior, sobre eventuais valores rescisorios decorrentes de qualquer das formas de desligamento desta
Céamara Municipal.

Por ser verdade, o presente sera firmado em 03 (trés) vias (contabilidade, setor de pessoal e servidor/agente politico).

Vilhena/RO, xx de xxxxxx de 20xx.

Assinatura do (a) servidor (a) por extenso

ANEXO 06 — TABELA DE VALORES DE DIARIAS
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CARGO SIMBOLO DIARIA° DENTRO | DIARIA
DO ESTADO - R$ FORA DO ESTADO

Vereador R%$450,00 R§7$00,00

Diretor Administrativo CPC-1

Diretor de Comunicagao CPC-1

Diretor Financeiro CPC-1

Diretor Juridico CPC-1

Diretor Legislativo CPC-1

Assessor Juridico da Presidéncia CPC-1 R$400,00 R$600,00

Chefe de Gabinete da Presidéncia CPC-1

Assessor Juridico das Comissoes CPCT-A1

Controlador Geral CPCTA1

Assessor de Contabilidade CPCT-2

Cargos de Provimento Efetivo CPE-1

Chefe de Gabinete Parlamentar CPC-2

Assessor de Apoio Legislativo CPCT-3

Assessor de Imprensa CPCT-3

Assessor de Licitagdes CPCT-3

Assessor de Recursos Humanos CPCT-3

Assessor Parlamentar da Presidéncia CPCT-3

Assessor da Controladoria CPCT-4

Assessor da Diretoria Administrativa | CPCT-4 R$300,00 R$400,00

Assessor da Diretoria de Comunicagao | CPCT4

Assessor das Comissoes CPCT-4

Assessor da Diretoria Administrativa Il CPCT-5

Assessor da Diretoria de Comunicacgéo I CPCT-5

Assessor Intérprete de Libras CPCT-5

Cargos de Provimento Efetivo CPE-2

Cargos de Provimento Efetivo CPE-3

Assessor Parlamentar [ CPC-3 R$250,00 R$400,00
ﬁs&or Parlamentar || CcpPCc-4

de Provimento Efetivo CPE-4 R$200,00 R3$300,00

Vilhena, xx de xxxxxx de 20xx

Vereador (nome)
Presidente
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EXECUTIVO LEGISLATIVO MATERIAS PARA PUBLICACOES
EDUARDO TOSHIYA TSURU SAMIR MAHMOUD ALI RECEBIMENTOS DE MATERIAS: Sao
Prefeito Partido: PSDB diariamente, das 07h00min as 13h00min de 22 a
62 feira
MARIA JOSE DE FREITAS CARVALHO FRANCA SILVA
Vice-Prefeito Partido: PV OBSERVACAO: as matérias encaminhadas
para publicagbes deverdo estar formatadas
LORENI GROSBELLI RAFAEL MAZIERO rigorosamente de acordo com as normativas
Controladoria de Licitagédo - CL Partido: PSDB expedidas pela prefeitura municipal de Vilhena,
disponivel para consulta no site “dov.vilhena.
ERICA PARDO DALA RIVA CELIO BATISTA ro.gov.br” o link “Normas de Publicagédo”.
Controladoria Geral do Municipio - CGM Partido: PR
DO TEXTO: A revisdo de textos & de inteira
KATIA VALERIA DA SILVA RONILDO MACEDO responsabilidade do 6rgao/cliente emitente.
Fundacao Cultural de Vilhena - FCV Partido: PV
PUBLICACAO A Secretaria Municipal de
MARGARIDA SANTOS DUARTE HELENA MARIA RODRIGUES DE QUEIROZ | Comunicagdo, tem o prazo de 03 (trés) dias Uteis
Gabinete do Prefeito - GAB (LENINHA) para publicagdo de qualquer matéria, a partir da
Partido: PTB data do seu recebimento.

MARCIA HELENA FIRMINO
Procuradoria Geral do Municipio - PGM

WELLITON OLIVEIRA FERREIRA
Secretaria Municipal de Administragéo - SEMAD

JAIR NATAL DORNELAS
Secretaria Municipal de Agricultura - SEMAGRI

RAFAEL NUNES REIS
Secretaria Municipal de Assisténcia Social -
SEMAS

JOSE VALDENIR JOVINO
Secretaria Municipal de Comunicagéo - SEMCOM

EDSON WILLIAN BRAGA
Secretaria Municipal de Educagéo - SEMED

SILMAR DE FREITAS NETO
Secretaria Municipal de Esportes - SEMES

ROBERTO SCARLECIO PIRES
Secretaria Municipal de Fazenda - SEMFAZ

MARCELA RODRIGUES DE ALMEIDA
Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SEMMA

PAULO LIMA COELHO
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos
- SEMOSP

EDUARDO FERNANDO DA SILVA
Secretaria Municipal de Planejamento - SEMPLAN

AFONSO EMERICK DUTRA
Secretaria Municipal de Saude - SEMUS

EDENI SIMOES DE OLIVEIRA - INTERINA
Secretaria Municipal de Terras - SEMTER

ROCCIO AIRES CANDIDO
Secretaria Municipal de Transporte e Transito -
SEMTRAN

JOSE MARCONDES CERRUTTI
Secretaria Municipal de Turismo
Comércio - SEMTIC

Industria e

MACIEL WOBETO
Servigo Autdnomo de Aguas e Esgotos - SAAE

HELENA FERNANDES ROSA DOS R. ALMEIDA
Instituto de previdéncia municipal de Vilhena-IPMV

VERA LUCIA BORBA JESUINO
Partido: PMDB

ROGERIO SIDINEI GOLFETTO
Partido: PTN

CARLOS ANTONIO DE JESUS SUCHI
Partido: PTN

MARCOS ANTONIO DE ALBUQUERQUE
Partido: PHS

WILSON DEFLON TABALIPA
Partido: PV

VALDETE DE SOUSA SAVARIS
Partido: PPS

ADILSON JOSE WIEBBELING DE OLIVEIRA
Partido: PSDB

MESA DIRETORA
BIENIO 2019/2020

Presidente: Vereador Ronildo Pereira Macedo

1° Vice-Presidente: Vereador Francislei Inacio da
Silva

2° Vice-Presidente: Vereador Rafael Maziero
1° Secretario: Vereador Célio Batista

2° Secretario: Vereador Samir Mahmoud Ali

RECLAMACAO: Devera ser encaminhada por
escrito a Secretaria Municipal de Comunicagao,
no prazo maximo de (05) dias Uteis, apds a sua
publicagao.

EDITORIAL

Secretario Municipal de Comunicag&o
JOSE VALDENIR JOVINO

Assinatura e Autorizagédo
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Desenvolvimento Site
Eder Ferreira dos Reis Mucuta
Everton Mathias de Mello
Marcelo da Silva Ceballos

ASSINATURA DO EXECUTIVO

Assinado de forma digital
por JOSE VALDENIR
JOVINO:31678483249

ASSINATURA DO LEGISLATIVO

CAMARA DE VEREADORES
DO MUNICIPIO DE
VILHENA:04390977000113

através de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

Diario Oficial Eletronico de Vilhena/RO - DOV - Criado pela LEI n® 4.531/2017 e regulamentado pelo Decreto n® 39.107/2017, consoante assinado digitalmente




	Gabinete do Prefeito
	SEMED - SECRETARIA DE EDUCAÇÃO
	SAAE – Serviço Autônomo de Águas e Esgotos
	CMDCA - Conselho Municipal dos Direitos da Criança e do Adolescente de Vilhena
	CL - Controladoria de Licitações
	CMS - Conselho Municipal de Saúde 
	Atos do Legislativo

		2020-08-05T13:01:03-0400
	CAMARA DE VEREADORES DO MUNICIPIO DE VILHENA:04390977000113


		2020-08-05T13:02:29-0400
	JOSE VALDENIR JOVINO:31678483249




