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Oficio: 42/2020/CL

Extrema - MG, 14 de dezembro de 2020,

Senhor Presidente,

Scgnindo com os trabalhos de reformulaglo das normas de controle interno no 4mbito da Clmara
Municipal de Extrema.

Considerando a necessidade de publicagfie das Instrugfes Normativas ja finalizadas para que
produzam seus efeitos legais.

Solicito a Vossa Senhoria antorizagiio para publicactio da:

a) Instrugdo Normativan.® 01/2020 que trata de procedimentos aplicaveis a area de Patriménio;

b) Instrugio Nommativa n.* 02/2020 que trata de procedimentos aplicdveis a drea da despesa
plblica:

¢) Instrugdo Normativa n.” 03/2020 que trata de procedimentos aplicdveis a drea de Almoxarifado;

d) Instrugiio Nonmativa n.° 04/2020 que trata de procedimentos aplicdveis a drea de compras e
licitagdio;

Atenciosamentea,
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A Sua lixceléncia o Senhor

Leandro Marinho

Presidente da Cédmara Municipal de Extrema

Avenida Delegado Waldemar Gomes Pinto, n.° 1626, Ponte Nova,
CEP: 37.640-000 - Extrema - MG
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INSTRUGAO NORMATIVA N.° 03/2020 — Controle de Almoxarifado

Verséo: 01

Aprovagiio: M/ 1L/ 2020

Ato de aprovagio:

Setor Responséavel: Almoxarifado

Base Legal e Regulamentar:
CF/88; Lei n.° 4.320/64; Lei n.° 101/2000
Demais normas relacionadas ao assunto

1 —-FINALIDADE

Estabelecer uma politica de padronizagéio de procedimentos na administragfio de material com
a finalidade de efetivar os processos de controle de estoque, entradas e saidas, guarda,
conservagio ¢ fornecimento de materiais de consumo e equipamento de material permanente,
e definir responsabilidades pelo descumprimento das regras colocadas por esta Instrugfio
Normativa.

2 — ABRANGENCIA

Abrange o departamento de almoxarifado, compras e licitagfo, contabilidade, diretoria
administrativa e financeira da Cimara Municipal de Extrema como executores das tarefas, no
que couber a cada 4rea, ¢ toda a estrutura organizacional como consumidores de materiais.

3 — CONCEITOS

3.1 Almoxarifado — € o local onde sdio armazenados os materiais de consumo utilizados pela
Camara Municipal de Extrema, antes de screm distribufdos aos setores mediante requisigéo
especifica.

3.2 Material Permanente - aquele que, em razfio de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade

fisica, e/ou tem umna durabilidade superior a dois anos. %
3.3 Materiais de consumo — aqueles que, em razio de seu uso corrente, perdem normalmente

sua identidade fisica ou tem sua utilizagdo limitada em dois anos, tais como, alimentos néo
pereciveis, materiais de higiene, limpeza ¢ cxpediente.

3.4 Recebimento - € 0 ato pelo qual o material solicitado mediante comunicagdo de compra €
entregue ao 6rgéo publico no local previamente designado, nfio implicando em aceitagéo.
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3.5 Aceitag8io — ¢ a operagéo segundo a qual se declara, na documentagéo fiscal, que o0 material
recebido satisfaz as especificacdes contratadas.

3.6 Armazenagem — compreende a guarda, localizagHo, seguranga e preservagio do material

adquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais da Camara Municipal
de Extrema.

3.7 Localizagio — consiste em facilitar a perfeita localizagdo dos materials estocados sob a
responsabilidade do almoxarifado.

4 - RESPONSABILIDADES
4.1 Compras ¢ Licitagsio

O departamento de compras e licitag#o é responsavel por encaminhar copia da comunicagdo de
compras para setor de almoxarifado, no prazo miximo de 1 (um) dia ap6s a entrega da
comunicagio de compras para o fornecedor.

4.2 Almoxarifado
O setor de almoxarifado ¢ responsével por:

» receber, conferir e atestar nota fiscal ou documento equivalente referente a aquisicéo de
materiais de consumo ou permanente;

» efetuar a primeira fase da liquidagfio da despesa conforme processo definido na
instrugiio normativa que trata do fluxo da despesa;

» prestar informagdes ao setor de contabilidade dos saldos apurados por meio de
demonstrativo mensal de movimentagiio de almoxarifado;

> registrar, armazenar, distribuir os materiais adquiridos pela Camara Municipal de
Extrema,

» elaborar o inventério anual.

4.4 Departamento Contabilidade

Cabe a0 departamento de contabilidade o recebimento das notas fiscais ja conferidas pelo setor
de almoxarifado para proceder com o empenho da despesa conforme procedimentos ja
definidos na instrugéio normativa que trata do fluxo da despesa.

4.5 Administrativo e Financeiro y

Este sctor solicitard e aprovard o plangjamento de aquisigiio de materiais feito pelo setor de
almoxarifado, que ap6s aprovado devera ser encaminhado ao setor de licitagio em tempo habil
para que possa proceder com a abertura dos devidos processos licitatérios de aquisi¢fo de
materiais de consumo e permanente.

&

AVENIDA DELEGADO GOMES PINTO, 1626 - BAIRRO PONTE Nova - EXTREMA-MG
TeLEFONE: (35) 3435-2623 (CAMARA) - 3435-2052 (Casa po CioapZo)
WWW.CAMARAEXTREMA.MG.GOV.BR

EXPEDIENTE - Jornalista Responsavel: Léo Demeter - MTB n°13.986/MG

FOTOGRAFIA: Acervo - Camara Municipal de Extrema - Minas Gerais | Publicacdo On-line



; CAvARA | DIARIO OFICIAL

3 MUNICIPAL

3o
pas %4 DE EXTREMA DO PODER LEGISLATIVO DE EXTREMA

= Extrema | 15 de Dezembro de 2020 | Ano 2 | Edigao 301 | www.camaraextrema.mg.gov.br | Distribui¢do online

1. ATOS DO LEGISLATIVO

%%m CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA )(*\

DE EXTREMA "A Servico da Cidadania”

A Senvico da Ciasania™ CNPJ: 19.038.603/0001-00 %g

4.5 Do Controle Interno

Cabera ao controlador interno examinar, avaliar o desenvolvimento e execugio dos atos e
procedimentos estabelecidos nesta instrugfio normativa, bem como, juntamente com setor
responsavel propor alteragdes que forem necessarias.

5 — Procedimentos

5.1 Levantamento da demanda

As quantidades a serem adquiridas em funcio do consumo ¢ utilizagfio provaveis, sempre que
possivel, setfio obtidas mediante adequadas técnicas quantitativas de estimagio.

a) Em fungfo do consumo — refere-se a bens de almoxarifado que em virtude de seu
consumo constante tem sua demanda previsivel, devendo o responsével pelo setor de
almoxatifado elaborar relatorios periddicos ¢ apresentar ao seu superior imediato para
verificagio de necessidade de compra;

b) Em funcfio da utilizagfio provavel — refere-se aos bens de uso permanente de demanda
ndo previsivel e depende do planejamento das autoridades competentes.

A seguir é apresentada uma técnica quantitativa de estimagio denominada de “Técnica Ponto
de Pedido = PP”, onde o ressuprimento esté atrelado aos seguintes fatores:

Consumo médio mensal - C
Média dos Gltimos 12 meses. Levantado através de dados histéricos.

Tempo de aquisigio — T. Periodo entre o envio do pedido e a chegada do material. Deve-se
observar o lapso de tempo para a realizagdo da licitagdo, incluindo os prazos recursais.

Intervalo de aquisigio — 1. Perfodo entre duas aquisicdes. ¥ politica do gestor. Ele ¢ quem
determina quantas vezes pretende realizar o processo licitatério para aquisi¢fio de materiais.

Estoque minimo ou de seguranga — Em. Quantidade para atender a demanda em caso de atraso
na entrega.

| Estoque méximo — EM. Quantidade méxima admissivel em fungdo de espago, disponibilidade
financeira, intervalo e tempo de aquisig#o, perecimento, obsoletismo etc.

Ponto de Pedido ou de ressuprimento — Pp. Ao ser atingido, deve-se imediatamente iniciar os
procedimentos de aquisigio.

Quantidade a ressuprir — Q. Quantidade a ser adquirida para recompor o estoque méximo.

AVENIDA DELEGADO GoMES PINTO, 1626 - BAIRRO PONTE Nova - EXTREMA-MG
TELEFONE: (35) 3435-2623 (CAMARA) - 3435-2052 (Casa po CIDABAO)
WWW.CAMARAEXTREMA,MG.GOV.BR

EXPEDIENTE - Jornalista Responsavel: Léo Demeter - MTB n°13.986/MG

FOTOGRAFIA: Acervo - Camara Municipal de Extrema - Minas Gerais | Publicacdo On-line



; CAvARA | DIARIO OFICIAL

3 MUNICIPAL

3o
pas %4 DE EXTREMA DO PODER LEGISLATIVO DE EXTREMA

= Extrema | 15 de Dezembro de 2020 | Ano 2 | Edigao 301 | www.camaraextrema.mg.gov.br | Distribui¢do online

1. ATOS DO LEGISLATIVO

%Mm CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA /' \_

DE EXTREMA "A Servigo da Cidadania”

A SeVIgD 00 Giogdng” CNP): 19.035.503/0001-00 m

Férmulas da técnica Ponto de Pedido

Consumo médio mensal - C = Consumo anual/12 meses

Estoque minimo — Em = C x fator 0,25 a 0,5T

Estoque méaximo — EM = Em + C x I (periodo entre duas aquisi¢des)

Ponto de pedido —-Pp=Em+CxT

Quantidade a ressuprir— Q=Cx 1

Tempo de aquisigio = T (do pedido a chegada do material)

A técnica apresenta neste item ¢ ilustrativa, devendo o setor de almoxarifado juntamente com
a Diretoria Administrativa ¢ Financeira decidir pela melhor forma de controlar a demanda de
materiais.

Fluxo de Levantamenio de Demanda Almoxarifado

Fazer estimativa e
adotando técnica de > -
aprovagio do depart.
im0 Adm, Financeiro

Arquiva estimatva :ir?a?;?rbnfe%ds
como nac aprovada | NAO Estimaliva | pela aprovag3o ou
Ou refazer estimativa @provada? desaprovagdo da
onforme solicitads estimativa
L esumauva |
Sid

5.2 Recebimento

Todo material adquirido pelo 6rgo, seja de consumo ou permanente, deverd obrigatoriamente
transitar pelo almoxarifado.

5.2.1 Recebimento Provisorio

Recebimento provisorio é o ato da entrega de um material de consumo ou permanente para
Céimara Municipal de Extrema, previamente designado, ndo importando sua aceitagéio.

S#o documentos hébeis para o recebimento provisorio:

» Nota Fiscal Eletronica; -
¢ Termos de Cessio ou de Doagfio;
e Oficio de devolugiio de material ndo utilizado.
O responsével pelo setor de almoxarifado examinara se a nota fiscal que acompanha a entrega
das mercadorias atende a comunicagfo de compras, verificando no minimo se: a quantidade, a
descrigio dos produtos, 0 CNPJ da empresa fornecedora e os dados da Camara Municipal de

Extrema constantes na nota fiscal, bem como, se os produtos a serem entregues estio em
conformidade com o solicitado na comunicagéo de compras.
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Caso encontre uma nfo conformidade explicita de ordem de quantidade ou de identificagido do
produto, poderé decidir de forma imediata, em:

a) Devolver todos os produtos constantes na nota fiscal ao fornecedor. O responsavel
devera analisar sempre a necessidade de estoque antes de tomar essa atitude;

b) Devolver parcialmente os produtos nfio conformes constantes na nota fiscal ao
fornecedor. Devendo para isso, efetuar ressalva no documento de recebimento
informando os motivos da nfio conformidade.

Independente da decisdo tomada pelo responsivel pelo almoxarifado sobre a forma de
devolugfio (parcial ou total), o responséavel pelo almoxarifado devera verificar a necessidade de
estoque e solicitar ao fornecedor que efetue a entrega dos produtos o mais breve possivel.

No caso de o fornecedor néo atender a solicitag@io de substitui¢iio dos produtos o responsavel
pelo almoxarifado deverd comunicar o gestor do contrato para que seja tomada as providéncias
cabiveis.

Para realizar o recebimento do material ou bem, o servidor devera utilizar carimbo padronizado,
onde marcard o dia da entrega/recebimento e apor4 assinatura.

Fluxo de recebimento provisorio de mercadorias

Responsavel pelo Receba a nota fiscal e Recobe os produtos
aba o nfe a provisériamente

do a NF com
carimbo préprio

Devolve mercacdorias
Comunica gestor do ormidades, Decide sabre a
contrato sobre 85 aceita pacialments a solicitando a devolugio parcial ou
idades NF, !wﬂ:;r:aﬂr;vﬂ L substituicio, ¢ recusaa total da NF?

PFarcial

5.2.2 Recebimento Definitivo

O setor de almoxarifado devera atestar o recebimento definitivo, em até 1 (um) dia Gtil apos a
conferéncia dos materiais, bem como, sua qualidade, cspecificages técnicas, quantidade e a
integridade fisica e funcional, realizando os testes, quando necessdrio, com base nas
especificagdes constantes na comunicagio de compras e da nota fiscal, emitindo assim a
aceitacHo.

No caso de o material nfio cumprir as especificacdes determinadas ou ainda apresentar falhas,
imperfeigSes ou defeitos, 0 mesmo ndio serd aceito no almoxarifado, sendo imediatamente

efctuada a dovoluglo ao fornecedor, procedendo & notificagio da empresa e demais

providéncias cabiveis. C/
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g) armazenar os materiais de pequeno volume e alto valor em armérios trancados;

h) estocar observando a natureza ¢ caracteristicas dos materiais de consumo;

i) manter o almoxarifado organizado e limpo;

j) inspecionar, periodicamente, todos os materiais sujeitos a corrosiio e delerioragio,
protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor;

k) fazer revisdo periddica nas instalages e equipamentos de seguranga.

Caso haja perda de material, exemplo: quebra; vencimento da data de validade; o responsével

pelo controle de estoque deverd efetuar a baixa do item no sisterna informatizado informando
ainda, nas observa¢des, o motivo que levou a perda.

Fluxo Estocagem

N AffMazenar matenais Observar a proibigio de Sequir 05 ortérios de
infeio | - ? dafinidos
adequado o h“’:'e'“ d?g: o nainstnzgio Normativa

_Registrar 3 baixa no
Manter o estogue sistama informando nas
chservagies o matlvo

A saida de material do almoxarifado devera ser feita por meio de protocolo de saida de
materiais, ou Requisigio Interna de Materiais (RIM) devendo constar no minimo: a data da
entrega, o departamento, a quantidade, a descrigéio do material solicitado, e devera ser assinada
pela pessoa que efetuou a retirada.

5.4 Distribuigdo

O registro da saida de materiais devera ser feito no mesmo dia em que ocorreu a operagio, ou
ne maximo, no dia seguinte.

O responsavel pelo almoxarifado devera efetuar a distribui¢o primeiro dos materiais que estéio
com o prazo de validade préximo a vencer e os estocados hé mais tempo.

Quando o requisitante solicitar um material ou bem que nfo esteja disponivel em estoque ele
poders solicitar a sua compra, devendo para isso encaminhar justificativa da uiilizagdio do
material, contendo:

¢ Estimativa de quantidade a ser utilizada no periodo de 12 (doze) meses;
e Descri¢do detalhada do objeto a ser adquirido;

O responsavel pelo almoxarifado encaminhara a solicitagfo para o sefor administrativo para
analise de viabilidade e planejamento de préximas aquisigdes. @
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Fluxo - Distribuicdo de Mercadorias
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5.5 Inventario

O inventério dos materiais devera ser elaborado, no minimo uma vez por ano, preferencialmente
no final do exercicio.

A conferéncia fisica do inventirio deverd ser acompanhada pelo controlador interno do
legislativo, que emitira um relatorio das possiveis divergéncias encontradas e outros pontos de
controle relacionados ao almoxarifado.

O responsavel pelo almoxarifado receberd o relatério do controle interno € procederd com os
ajustes das possiveis divergéncias encontradas ou justificard os motivos das divergéncias para
o controlador.

Apbs a correcdo de possiveis ajustes necessdrios em decorréncia do confronto entre os registros
contidos no sistema e o estoque fisico o responsavel pelo almoxarifado devera emitir o relatério
de inventdrio fisico e financeiro do estoque, € encaminhar uma cépia do relatrio para o
contador, para as devidas providéncias de conciliagfo.

Este procedimento ndio deve alterar o planejamento de vistorias e audiiorias por parte do
Controle Interno que sera feita inspe¢bes periddicas ¢ checagem mais aprofundada quando

entender necessario.

Fluxo - Inventario
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6 — Consideragdes Finais
O responsével pelo almoxarifado devera arquivar:

a) uma copia da nota fiscal de aquisi¢do de produtos em pasta propria, em ordem
cronologica de recebimento;

b) uma cépia do protocolo de saida do almoxarifado devidamente assinada pelo
requisitante;

¢) uma via do inventirio anual.

Os documentos deverdo ser arquivados em pastas proprias e ficar a disposi¢io para futuras
conferéncias.

Os bens de almoxarifado serdo avaliados pelo prego médio ponderado das compras. (Lei
4,320/64, art. 106).

Exemplo:

01/02 — aquisi¢o — 100 unidades — R$10,00/unid. = R$ 1.000,00

07/03 - aquisi¢dio — 200 unidades — R$15,00/unid. = R$ 3.000,00
Total de 300 unidades — R$13,33/unid.= R$ 4.000,00

PMP = R$4.000,00/300 unid. = R$13,33

Nio € permitido 0 acesso de pessoas estranhas no almoxarifado.

Para aferigdo dos trabalhos executados em decorréncia desta instrugdo normativa serd adotado
o indicador de desempenho conforme “anexo I7.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderfio ser obtidos junto ao setor de
Controle Interno que, por sua vez, por meio de procedimentos de auditoria interna, aferird a fiel
observincia de seus dispositivos.

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

Extremg), 14/12/2020.

- ©
Clebef José Couto

President Municipal de Extrema Confrolador Interno

Certiddo de Publicagdo

Certifico para os devidos fins nos termos do art. 116 da Lei Orgénica

do Municipio de Extrema, que a presente Portaria foi publicada no

quadro de avisos da Cémara Municipal de Extrema - MG, em
f 7

Assessor de imprensa

AVENIDA DELEGADO GOMES PINTO, 1626 - BATRRO PONTE NoOva - EXTREMA-MG
TELEFONE: {35) 3435-2623 (CAMARA) - 3435-2052 (Casa Do CIDADAO)
WWW.CAMARAEXTREMA.MG.GOV.BR

EXPEDIENTE - Jornalista Responsavel: Léo Demeter - MTB n°13.986/MG
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Anexo [~ Indicadores da drea de almoxarifado

Um indicador & uma métrica que indica algo (til, relevante e que ajuda na tomada de

decisées.
I
Responsavel
Area Indicador Férmula Unid. |interpretagdo Fonte Periodicidade | por apurar e
comunicar
—
Registrar Identificar
Namerode | numero de Nimero | , Yolumede Responsavel
fornecedores | fornecedores absoluto fornecedores | Aimoxarifado Mensal pel
! recebidos recebidos recebidos no almoxarifado
L diariamente més o
< Registrar o Identificar _1
nimero de volume de Respensdvel
an:'llriga " RIMS :;'s";ﬁ:; pessoas Almoxarifado Mensal pelq
Almexarifado atendidas atendidas no almoxarifado
diariamente més |} ]
| Registrar o
namero itens indice de
Namerode | SO0 eficiéncia — Responsavel
falhas no dls:zrfgc;as ?limm quanto mais | Almoxarifado Anual pelo
{ inventério . o préximo de almoxarifado
saldos fisicos zero melhor
l e o relatério L m
| de inventario |

A comunicagdo dos resultados devera ser enviada por e-mail no enderego

controleinterno@camaraextrema.mg.qov.br até o dia 10 do més subsequente ao

encerrado.
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INSTRUCAO NORMATIVA N.° 04/2020 — Compras e Licitagao

Vers&o: 01

Aprovagao: _’fl_l_lél 2020

Ato de aprovagéo:

Setor Responsavel: Licitagdo e Compras

Base Legal e Regulamentar:
Lei n.° 8.666/93; Lei n.° 10.520/2002; Lei n.° 12.232/2010;
Demais normas relacionadas ao assunto J

1 — FINALIDADE

Estabelecer uma politica de padronizagdo de procedimentos nos processos de
compras e licitagdo, e definir responsabilidades pelo descumprimento das regras
colocadas por esta Instrugado Normativa.

2 — ABRANGENCIA

Abrange o departamento de compras e licitagdo da Camara Municipal de Extrema
como executor das tarefas, e toda a estrutura organizacional como fornecedor ou

recebedor de dados e informagdes em meio documental ou informatizado.
3 - CONCEITOS

3.1 Compras

Compras € o ato de processar as aquisicbes e suprir a necessidade material e de
servigo no momento adequado. A fungio compras requer planejamento, pesquisas e

AvENIDA DELEGADO GOMES PINTO, 1626 - BaIRRO PONTE Nova - EXTREMA-MG
TELEFONE: (35) 3435-2623 (CAMARA) - 3435-2052 (Casa po CIDADAO)
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andlises de fornecedores, acompanhamento dos pedidos de compra, inspegio de
qualidade, dentre outros.!

3.2 Procedimento Licitatério

O procedimento licitatério € o ato administrativo formal, onde o poder publico tenta
garantir © melhor contrato possivel, buscando sempre a amplia¢do da disputa entre
os interessados, garantindo em todo o procedimento o principioc da isonomia, a
finalidade e a seguranga da contratagao.

Sendo um procedimento, compde-se de uma sucessdo de atos preparatorios que
pode ser analisada sob foco interno ou externo, assim denominadas de fase interna e
fase externa da licitagéo.

3.2Fase interna

Nessa fase € que se concentram os atos que definirao os rumos da licitagao, isto &, o
planejamento da licitagao.

A fase interna da licitagdo consiste na preparagéo do processo licitatorio que &
composta por procedimentos formais que buscam delimitar e determinar as condigbes
do ato convocatério antes da sua publicagdo pela autoridade competente.

3.3Fase externa

‘ A fase externa da licitagio comega com a publicagéo do ato convocatério, tornando a
licitagao acessivel ao publico, salvo quanto ao conteido das propostas, até sua
respectiva abertura. Os atos administrativos que devem ser obedecidos rigidamente,

EXECUCAOQ E CONTROLE: ESTUDO DE CASO DAS ENTIDADES NACIONALS PERTENCENTES AO SISTEMA INDUSTRIA.
12 Congresso de Gestio de Operacties em OrganizagBes Publicas Universidade de Brasilia-DF 21 e 22 de maio de
2018.
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na fase externa sao: convocagao; habilitagdo; competigao (abertura das propostas);
contratagédo (homologagao e adjudicagao).

4 — RESPONSABILIDADES
4.1 Da Comissao Permanente de Licitagdo e/ou Comissao Especial de Licitagao

Juntar, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagbes
e ao cadastramento de licitantes, sendo que dentre esses documentos estdo os de

habilitacdo e propostas, conforme determina o inciso XVI do art. 6° e art. 51, ambos
da Lei n® 8.666/93.

4.2 Dos Membros da Comissé&o de Licitagdo

Os membros da comisséo de licitagdo tém além das responsabilidades ja atribuidas
no item 4.1 desta Instrugdo Normativa a responsabilidade na condigao de servidores

publicos pelos atos praticados em desacordo com a Lei, conforme determina o art. 82
da Lei de Licitagbes.

N&o serdo solidarios aos atos praticados em desacordo com a Lei, os membros de
comissdo de licitagdo que tiverem posigao individual divergente, devidamente
fundamentada e registrada em ata em que a deciséo contraditada foi tomada,
conforme disp6e o art.51, §3° da Lei 8.666/93.

4.3 Do Pregoeiro
O pregoeiro é responsavel pelo cumprimento da legislagdo e das regras estabelecidas

no edital na etapa externa, pela condugéao da sessdo de pregao, pela boa orientagéo
dos trabalhos da equipe de apoio, sendo responsavel pelo:

» recebimento das propostas e lances e analise de sua aceitabilidade; @)

Avenipa DELEGADO GOMES PINTo, 1626 - Bairro PonTE Nova - EXTREMA-MG
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e classificag@o dos licitantes;

» habilitagdo e a adjudicagé@o do objeto do certame ao licitante vencedor (caso
houver interposicao de recurso a adjudicagao do cerfame sera feita pela
autoridade competente);

« acolhimento de recursos;

e providéncias que se mostrarem necessarias diante das peculiaridades do

certame, como, por exemplo, o adiamento de uma sessao de julgamento.
4.4Da Equipe de Apoio do Pregoeiro

Cabe a equipe de apoio auxiliar o pregoeiro sem carater decisério e sem avaliagéo de
mérito no certame, podendo executar tarefas de formalizacdo de atos processuais,
realizagdo de diligéncias diversas, assessoramento ac pregoeiro nas sessdes do
certame, redagao de atas, relatérios e pareceres.

4.5Da Assessoria Juridica

Cabe a assessoria juridica o'exame. prévio e conclusivo, da juridicidade de textos de
editais de licitag@o, os seus respectivos contratos ou instrumentos congéneres, além
dos atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir a dispensa de
licitagao, bem como a escolha da modalidade de licitagao.

A assessoria juridica devera se pronunciar por meio de parecer por escrito quando da

analise dos processos de licitagéo, a fim de buscar um controle eficiente e preventivo
i da legalidade, impedindo irregularidades e desvios de recursos publicos ao retirar
clausulas viciadas capazes de direcionar o processo licitatorio, restringir a
competitividade do certame ou criar situagdes prejudiciais ao deslinde isonémico da
licitagéo.

AvENIDA DELEGADO GOMES PINTO, 1626 - BAIRRO PONTE Nova - EXTREMA-MG
TeLEFONE: (35) 3435-2623 (CAMARA) - 3435-2052 {Casa po Cipasio)
WWW.CAMARAEXTREMA.MG.GOV.BR

EXPEDIENTE - Jornalista Responsavel: Léo Demeter - MTB n°13.986/MG

FOTOGRAFIA: Acervo - Camara Municipal de Extrema - Minas Gerais | Publicacdo On-line




; cAvara | DJARIO OFICIAL

W‘%’ MUNICIPAL DO PODER LEGISLATIVO DE EXTREMA
S DE EXTREMA

Extrema | 15 de Dezembro de 2020 | Ano 2 | Edigao 301 | www.camaraextrema.mg.gov.br | Distribui¢do online

1. ATOS DO LEGISLATIVO

%gﬁ,ﬂm CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA '\

DE EXTREMA "A Servico da Cidadania” u

A Senoda Gandanks” CNP): 19.038.603/0001-00 GhsaDo

4.6 Do Departamento de Contabilidade

O contador & responsavel em prestar informagéo para comisséo de licitagéo quando
solicitado, devendo informar por escrito qual a dotagdo orgamentaria devera ser
utilizada no processo licitatorio e se existe saldo orgamentario suficiente para sua
execucio.

4.7 Do Departamento Administrativo e Financeiro

Cabera ao(a) Diretor(a) Administrativo(a) e Financeiro(a) informar, quando solicitado,
a existéncia de recurso financeiro para a execugdo da despesa decorrente do
processo licitatério.

Caberad ao(a) Diretor(a) Administrativo(a) e Financeiro(a) a responsabilidade em
confeccionar, assinar, orientar e verificar se projeto basico ou termo de referéncia
contém o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo

adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou o produto da licitagao.

O(A) Diretor(a) Administrativo(a) e Financeiro(a) podera solicitar a participagio de

outros agentes pablicos para confeccionar o projeto basico ou termo de referéncia.
4.8 Da Fiscalizagéo € Acompanhamento do Contrato

Nos contratos entre a administracéo e o licitante sera nominado o responsavel pela
fiscalizacio e acompanhamento do contrato.

Cabera(ao) ao(s) responsavel(eis) pela fiscalizagao e gestao do contrato acompanhar
sistematicamente o desenvolvimento de sua execugio, o que the possibilita corrigir,
no &mbito da sua esfera de ag&o e no tempo certo, eventuais irregularidades ou

distorcdes existentes.

@
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4.9 Da autoridade competente

A autoridade competente € responsével pela licitagéo pablica e pela celebragéo do
futuro contrato ou termo equivalente, conduzindo diretamente a licitago, decidindo os
pedidos de impugnagao ao edital, os recursos contra atos da comissao de licitagéo ou
pregoeiro, bem como sobre a homologagéo, e a adjudicagéo no caso de interposigao
recursal.

A autoridade competente & responsavel pelo planejamento das compras de bens e

servigos, bem como pela adequagao do certame nos enquadramentos legais.

Cabera a autoridade competente no ambito da Camara Municipal a responsabilidade
dos atos de: nomear comissdo permanente de licitacdo e/ou comissao especial de
licitagao; nomear pregoeiro e equipe de apoio; autorizar a aquisi¢do do objeto; ordenar
as publicagbes necessarias em relagéo ao certame; aprovar os projetos basicos e/ou
termos de referéncia; rubricar os editais, minutas de convite para devida publicagao;
emitir justificativas quando necessario; adjudicar todos os certames com excecédo da
modalidade de pregéo que podera ser adjudicada pelo pregoeiro quando néo houver
recursos; homologar todos os certames; assinar contratos representando a Camara
Municipal de Extrema.

410 Do Controle Interno

Cabera ao controlador interno examinar, avaliar o desenvolvimento e execugao dos
atos e procedimentos estabelecidos nesta instrugéo normativa, bem como, juntamente

com setor responsavel propor alteragdes que forem necessarias.

@
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5 — Procedimentos

5.1 Planejamento Anual de Compras

A autoridade competente deve elaborar um planejamento das necessidades quanto a
aquisicdo de produtos e contratagdo de servigos, de forma anual, por meio de
estimativa de consumo, a fim de assegurar a continuidade das atividades da Camara

Municipal de Extrema, bem como, a manutengdo do estogue minimo.

QO planejamento anual de compras devera ser finalizado até o dia 15 de agosto de
cada ano e contera a previsao do consumo de materiais e servigos para o proximo
exercicio.

Apo6s a conclusio do planejamento anual de compras devera ser encaminhado uma
copia do relatério para setor de compras para programacéo da sua execucao e outra
copia para o setor de contabilidade para que seja incluido no planejamento da
proposta de Lei Orgamentaria do Legislativo.

Fluxo do Planejamento Anual de Compras

Efatusr Lavant: contralos
sl niuige] de esfimativa dos | execusio s varficar
necessidade anua, ditimes 12 Meses de a nocessidado do
da compras 8 senicos cansuma de prodatos 10V03 SETVigos
Encaminhar cépia do Encaminhar relatério Finalizar 05 calculos Varificar necessidads
relatério para sefor de final para = da aquisiclc de bens
Gompres o contatiidads Gestor 808 da cada ano moveis & imdveis

5.2 Abertura de processo de compras (Fase Interna)

As aquisicdes que nao forem contempladas no planejamento anual de compras %
podem ser solicitadas pelo requisitante de material ou servico que devera mediante
oficio submeter & autoridade competente a sua solicitagdo, elaborando de forma clara

TELEFONE: (35) 3435-2623 (CAMARA) - 3435-2052 (Casa po CIpaDEO)
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e objetiva, com a respectiva justificativa, e quantitativo. De posse do oficic aprovado,
poderé protocolar no setor de compras a sua solicitagao.

Com a finalidade de padronizar as requisigdes de materiais ou servicos o setor de
compras transcrevera a solicitagdo de oficio ou a parte do planejamentc em que
estiver sendo executada, fazendo constar na requisicdo, a data e nimero de
requisicdo em ordem crescente, constando ainda: definigdo adequada do objeto;
descricéio do item (material ou servigo) com especificagdo completa (sem alusao a
marca); quantidade (contendo unidade conforme padrdo ABNT); valor estimado;
recurso orgcamentario; local solicitante; e a autorizagao da autoridade competente para
a abertura do processo.

O setor de compras abrira processo administrativo com capa, devidamente autuado,
protocolado e numerado com a indicagédo sucinta de seu objeto.

O setor de compras solicitara a reserva do saldo orgamentario para que o empenho
da despesa possa ser realizado regularmente apés a contratagao.

O setor de compras solicitara informagao do departamento financeiro para que este

indique se existe recursos financeiros para o pagamento da futura despesa.

O setor de compras solicitara a estimativa de impacto orgamentario-financeiro e a
declaragdo do ordenador de despesas quanto & adequagéo e compatibilidade da
despesa com as Leis Orgamentarias, integrando-as ao processo.

Para aquisigo de servigos devera solicitar o projeto basico para ofa) Diretor(a)
Administrativo(a) e Financeiro(a).

Em se tratando de obras e servicos de engenharia a autoridade competente devera
licitar o projeto basico e executivo, e proceder a sua aprovacao.

S
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O setor de compras realizara ampla pesquisa de precos no mercado e consulta ao
sistema de registro de pregos, a fim de estimar o custo do objeto a ser adquirido em
planilhas de quantitativos e precos unitrios.

Utilizara no minimo uma das seguintes metodologias para levantamento de precos:

. Pregos obtidos em contratagées recentes;

il.  Praticados no balcéo, de empresas do ramo _do objeto, inclusive por meio
telefonico. eletronico ou presencial, sendo que, o servidor responsavel,
devera registrar a razéo social da empresa consultada, a data, nome de quem
prestou a informagéo, o ndmero do CNPJ da empresa consultada, entre outros
dados que propicie a correta identificacé@o da consulta efetuada;

1. Praticados em outros contratos da Administragdo Pulblica, desde que em
condigdes semelhantes;

IV. Fixados por 6rgao oficial competente ou constantes do sistema de registro de
pregos;

V. Constantes de publicacdes especializadas, se for o caso.

Qualquer processo administrativo de aquisicdo de material, bem ou servigo devera
conter no minimo 3 (trés) cotagdes de fornecedores distintos, sendo que, quando nao
for possivel realizar as trés cotagdes devera ser anexado no processo justificativa das
limitagbes de mercado.

A autoridade competente devera pautar as estimativas de pregos buscando sempre a
realidade do mercado, pois cotagbes de pregos acima da média de mercado tendem
a gerar propostas mais caras podendo caracterizar prejuizos nos processos de
compras.

Todos os processos deverio ser incluidos de forma tempestiva no sistema proprio de %<

compras, devendo ainda, efetuar os cadastros de fornecedores novos ou atualizar os

ja cadastrados. ?
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A autoridade competente indicara a modalidade de licitacéo a ser aberta, neste ponto
€ necessario incluir no processo um relatdrio do sistema informatizado de compras e
licitagdo para comprovar que a modalidade de licitagio escolhida, ou a sua dispensa,

nao esta fracionada, relatorio este, que auxiliara a autoridade competente em sua

deciséo.

A autoridade competente devera sempre que possivel dar preferéncia para a
modalidade de pregdoc para atender as demandas de aquisicdo de produtos e
servicos. Para tanto, devera verificar se 0 objeto a ser licitado se enquadra no Anexc
Il do Decreto Municipal n.® 150 de 05/01/2009.

Para aquisi¢des cujo valor do objeto seja de até R$80.000,00 (oitenta mil reais), a
autoridade competente definirA que o procedimento serd exclusivo para Micro
Empresas e Empresas de Pequeno Porte, ndo sendo possivel devera juntar
justificativa no processo.

Anexar ato de nomeagao da comissao de licitagdo, ato de designagéo de pregoeiro &
da equipe de apoio que ficara responsavel pelo processo.

Anexar minuta do convite, edital e contrato quando estes forem necessarios e
submete-los a apreciagdo da assessoria juridica incluindo o respectivo parecer no
processo.

Em caso de parecer juridico desfavoravel ou com ressalva, quando possivel
regularizar o apontamento efetuado pela assessoria juridica, ou encaminhar processo
para autoridade competente decidir sobre sua continuidade.

Os responsaveis pela abertura do processo deverzo observar legislagdo que norteia
os procedimentos licitatérios e incluir outros documentos que entenderem necessarios

J

para atendimento da legislacéo pertinente ao objeto que sera licitado.

AVENIDA DELEGADO GOMES PINTO, 1626 - BAIRRO PONTE NOVA - EXTREMA-MG
| TeLEFONE: (35) 3435-2623 (CAMARA) - 3435-2052 (Casa po CIDADAQ)
WWW.CAMARAEXTREMA. MG, GOV.BR

EXPEDIENTE - Jornalista Responsavel: Léo Demeter - MTB n°13.986/MG

FOTOGRAFIA: Acervo - Camara Municipal de Extrema - Minas Gerais | Publicacdo On-line



; CAvARA | DIARIO OFICIAL

5 3 MUNICIPAL
Y =
02X

3o
pas %4 DE EXTREMA DO PODER LEGISLATIVO DE EXTREMA

Extrema | 15 de Dezembro de 2020 | Ano 2 | Edigao 301 | www.camaraextrema.mg.gov.br | Distribui¢do online

1. ATOS DO LEGISLATIVO

%%m CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA "\

= DE EXTREMA "A Servico da Cidadania”
- W CNPJ: 19.038.603/0001-00 S5ER3

Fluxograma Processo de Compras - Fase Interna
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5.3 Fase externa da licitagéo

5.3.1 Nos Processos de Dispensa e Inexigibilidade de Licitagéo

A autoridade competente na fase externa da dispensa ou inexigibilidade de licitagéo
devera observar os preceitos contidos na Lei n.° 8.666/93 e demais normas

relacionadas ao assunto.

Com a finalidade de padronizacdo dos processos a comissdo de licitagdo autuara o
processo conforme o fiuxo a seguir:

@
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a) Quando se tratar de dispensa de licitagdo solicitard a comprovaggo da
ocorréncia das hipbteses previstas no art. 24 da Lei de Licitacbes para
autoridade competente;

b) Quando se tratar de inexigibilidade de licitacdo solicitara a comprovacao da
ocorréncia das hipoteses previstas no art. 25 da Lei de Licitagbes para
autoridade competente, solicitando ainda:

. Que a autoridade competente comprove a exclusividade do fornecedor,
quando for o caso;

II.  Que a autoridade competente comprove a notéria especializacao do
profissional ou da empresa que pretende prestar o servigo; (ver
observacao no final do checklist deste item);

. Que a autoridade competente justifique que a contratagdo se refere a
servigos técnicos de natureza singular;

c) Solicitar da autoridade competente a razéo da escolha do fornecedor ou
executante;

d) Juntar declaragéo da autoridade competente referente a justificativa do preco;

e) Juntar despacho da autoridade competente sobre a habilitagao do fornecedor;

f) Solicitar a emissao de parecer juridico sobre a dispensa efou inexigibilidade;

g) Solicitar a ratificagao da dispensa da licitagdo ao ordenar da despesa;

h) Publicar o ato que declara a dispensa da licitagao na imprensa oficial;

i) Solicitar assinaturas do contrato ou equivalente com o contratado;

j) Publicar o extrato do contrato na imprensa oficial;

k) Solicitar a emissao do empenho;

1) Arquivar processo.

Observacdo: Para caracterizagdo da notoria especializacdo do profissional ou

empresa a ser contratada é necessario que o processo atenda no minimo um dos

@

itens abaixo:

» Desempenho anterior; '
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o Estudos publicados ou ndo, que tenham chegado ao conhecimento da
comunidade da area da atividade:

» Experiéncias, em andamento ou ja concluidas com determinado grau de éxito,
capazes de se constituir em referéncia no meio cientifico;

s PublicagGes proprias;

» Organizac&o, designando o termo como forma de constituigdo da entidade e
seu funcionamento, mas que considerada individualmente nao caracterizaria a
inviabilidade de competicao;

» Aparelhamento - significando a posse de equipamentos e instrumentos
necessarios ao desempenho da fungao, que pelo tipo, qualidade e quantidade
coloque o profissional entre os mais destacados do ramo da atividade;

+ Equipe técnica - que seria 0 conjunto de profissionais vinculados & empresa
que se pretende notéria especialista, ou mesmo o profissional, pessoa fisica,
firma individual.

A Comissao de licitagdo poderé acrescentar documentos no processo para garantir o
atendimento da Lei de Licitagdes.

Fluxograma Processo de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagio
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5.3.2 Nos procedimentos de: convite; tomada de pregos; concorréncia publica; e
concurso publico

A comissao de licitagdo responsavel pela fase externa da licitagao devera observar os
preceitos contidos na Lei n.° 8.666/93 e demais normas relacionadas ao certame,
seguindo as exigéncias relacionadas com a modalidade de licitacéo escolhida.

Com a finalidade de padronizagéo dos processos a comissao de licitagao autuaré o
processo conforme o fluxo a seguir:

a) Enviar instrumento convocatério e seus anexos para conhecimento e
aprovagao da autoridade competente, devendo retornar com a rubrica da
autoridade em todas as paginas e ser anexado no processo;

b) Publicar o ato convocatorio respeitando a legislagdo que regulamenta a
modalidade de licitagdo escolhida;

c) Afixar o ato convocatério em local apropriado da unidade administrativa;

d) Anexar no processo 0s comprovantes de recebimento do ato convocatorio
pelos interessados, quando couber,

e) Aguardar o prazo minimo definido na Lei de Licitages conforme modalidade
escolhida fazendo a contagem dos dias Uteis a partir da ultima publicagdo do
ato convocatério;

f) Receber, examinar e encaminhar impugnagdes ao ato convocatério por
irregularidade na aplicagéo da Lei de Licitages para autoridade competente,
quando houver;

g) Receber as propostas e documentos de habilitagéo, .

h) Por meio de ato publico verificar se os licitantes apresentaram a documentagéo ’
exigida no ato convocatorio e lavrar em ata; %

i) Quando houver licitante inabilitado devolver os envelopes de propostas
devidamente fechados ao respectivo licitante;

j) Nao comparecendo nenhum interessado no certame o processo devera ser

encaminhado a autoridade competente para que decida sobre a sua repeti¢éo;
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k) Publicar a ata de habilitagdo na imprensa oficial e comunicar os licitantes que
nao estiveram presentes no ato plblico;

I) Aguardar prazo estabelecido na Lei de Licitacbes conforme modalidade
escolhida para interposigéo de recursos, ou anexar termo renuncia ao prazo de
recursos de todos os licitantes antes de se proceder a abertura dos envelopes
de propostas;

m) Receber, examinar e encaminhar interposigéo de recursos em face da deciséo
sobre a ata de habilitagdo para autoridade competente, quando houver;

n) Decorrido o prazo para recurso ou sua desisténcia formalizada, ou ainda, apés
transcorrido a fase recursal, a comiss3o de licitagio por meio de ato publico
verificard se as propostas dos licitantes qualificados atenderam ac que foi
exigido no ato convocatério;

o) Verificar se os precos das propostas vencedoras estéo compativeis com os
praticados no mercado, ndo sendo excessivos ou inexequiveis e se a ordem
das propostas classificadas esta correta;

p) Lavrar ata circunstanciada da proposta, solicitando rubricas dos licitantes
presentes & reunido de abertura e pela comisséo de licitagao;

q) Publicar a ata de proposta na imprensa oficial e comunicar os licitantes que néo
estiveram presentes no ato pablico;

r) Aguardar prazo estabelecido na Lei de LicitagBes para interposigéo de recursos
da ata de proposta financeira;

s) Receber, examinar e encaminhar interposicao de recursos em face da decisdo

j sobre a ata de proposta financeira para autoridade competente, quando houver;

| t) Encaminhar o processo para que a autoridade competente efetue a
homoelogacéo e adjudicagao;

u) No caso de revogagio ou anulagdo do processo, solicitar a autoridade
competente justificativa que demonstre o interesse pliblico do ato, e se o direito
de defesa foi assegurado ao licitante; ‘

v) Quando necessario contrato com o licitante vencedor solicitar assinaturas;

w) Publicar o extrato do contrato, se houver, na imprensa oficial;

x) Encaminhar comunicagio de compras ou servigos para licitante vencedor; @
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y) Solicitar ao departamento de contabilidade a emiss&o da nota de empenho
correspondente ao processo;
Z) Arquivar processo.

OBS.: Quando o objeto da licitagéo for a contratacéo pela administragéo piblica de
servigos de publicidade prestados por intermédio de agéncias de propaganda dever@o

ser seguidas as regras da Lei n® 12.232/2010.

A Comissao de licitagio podera acrescentar documentos no processo para garantir o
atendimento da Lei de Licitagdes.

&
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Fluxo de procedimentos modalidade: convite; tomada de pregos;
concorréncia publica; e concurso plblico
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Arquivar processo
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5.3.3 Nos procedimentos de Pregéo Presencial
O(s) responsavel(eis) pela fase externa da licitagao devera(ao) observar os preceitos
contidos nas Leis n.°: 10.520/2002; 8.666/93 e demais normas relacionadas ao
cerfame.
Com a finalidade de padronizag&o dos processos seré observado o seguinte fluxo:
a) O setor de compras devera no minimo:
I.  Enviar instrumento convocatério e seus anexos para conhecimento e
aprovagao da autoridade competente, devendo retornar com a rubrica

da autoridade em todas as paginas e ser anexado nO processo;

Il.  Publicar o ato convocatério respeitando a legislagéo que regulamenta a
modalidade de licitag&@o escolhida;

lll.  Afixar o edital em local apropriado da unidade administrativa;

IV. Anexar comprovante das publicagbes do aviso do edital;

V. Aguardar o prazo minimo de 8 (oito) dias Uteis da Gltima publicagéo do
aviso da licitagdo para recebimento dos documentos de habilitagéo e

propostas;

VI. Receber, examinar e encaminhar a autoridade competente as

impugnagbes ao edital por irregularidade na aplicagdo da Lei de
Licitagbes, se houver;

VIl.  Fornecer cépia do edital e seus anexos aos interessados;
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b) O pregoeiro realizara sesséo pulblica, observando no minimo:

l. credenciar os interessados;

1. receber declaragao dos participantes de que cumprem plenamente os
requisitos de habilitagio;

Il.  receber os envelopes dos participantes contendo, separadamente, a
proposta de pregos e a documentagéo de habilitagéo;

IV.  abrir imediatamente o envelope da proposta de pregos e verificar a
conformidade;

V. receber lances verbais e sucessivos, até a proclamacao do vencedor,

VI. julgar e classificar as propostas;

VIl.  negociar diretamente com o proponente objetivando alcangar o melhor
prego;

ViIIl.  decidir, motivadamente, a respeito da aceitabilidade das propostas
classificadas e ordena-las;

IX. decidir sobre a habilitagdo do licitante que apresentou a melhor
proposta;

X. declarar o licitante vencedor;
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c) O pregoeiro devera ainda:

1.  Receber, examinar e encaminhar a autoridade competente os recursos

e contrarrazoes, se houver,
Il.  Aguardar o prazo para interposigao das razdes recursais, se houver;

. Lavrar ata circunstanciada da proposta, solicitando rubricas dos
licitantes presentes a reunido de abertura e pela comissao de licitacéo;

IV.  Publicar a ata de proposta na imprensa oficial € comunicar os licitantes
que nao estiveram presentes no ato publico;

V. Adjudicar o objeto da licitagdo ao licitante vencedor, se nao forem
interpostos recursos. Caso haja interposigdo de recursos cabera a
autoridade competente a adjudicagao;

VI. Encaminhar o processo para que a autoridade competente efetue a
homologagéo;,

VIl. No caso de revogagio ou anulagéo do processo, solicitar a autoridade
competente justificativa que demonstre o interesse publico do ato, e

verificar se o direito de defesa foi assegurado ao licitante;

.‘ VIl.  Quando necessario solicitar assinaturas no contrato com o licitante
\ vencedor;

IX. Publicar o extrato do contrato, se houver, na imprensa oficial;
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X. Encaminhar comunicagdo de compras ou servigos para licitante
vencedor;

Xl.  Solicitar ao departamento de contabilidade a emissdo da nota de
empenho correspondente ao processo;

XIl.  Arquivar processo.

Fluxograma Processo Modalidade Pregao Presencial
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Fluxograma Processo Modalidade Pregéo Presencial
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6 — Consideragoes Finais

O setor de compras fornecera as informagdes necessérias para o setor de
almoxarifado com o objetivo de auxiliar no recebimento dos materiais e servigos, no
que se refere a pregos, especificagtes, quantidades, calculos, para que, seja feito com
celeridade e exatidao;

A Comisséo de Licitagao fara publicacdo mensal da relagéo das compras realizadas
: pela administragéo, nos 6rgaos de divulgagéo oficial, ou seja, quadro de avisos e no
diario oficial da Camara Municipal de Extrema.

A Comisséo de Licitagdo mantera sob sua guarda e responsabilidade os arquivos para

consulta dos 6rgaos fiscalizadores, sendo: rol de licitagdes; processos; contratos;
termos aditivos.
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O Rol de Licitagbes devera conter no minimo as seguintes informagdes: n.° do
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processo; modalidade; data da licitagdo ou sua dispensa efou inexigibilidade;
empresa(s) vencedora(s), objeto; quantidade; valor unitario; valor global; dotagéo
or¢camentaria.

A comissdo de licitagdo deverda cadastrar fornecedores sempre que solicitado,
mantendo a documentagao em arquivo pelo prazo estipulado em Lei, devendo ainda,
emitir certificado de registro cadastral quando solicitado.

O setor de compras devera fazer novas cotacbes de precos dos objetos que por
ocasido da celebragio de termos aditivos de prorrogagao do prazo de vigéncia ou

aditivo de acréscimo, a fim de justificar ou ndo o aditamento.

Para afericéo dos trabalhos executados em decorréncia desta instrugdo normativa
sera adotado o indicador de desempenho conforme "anexo I".

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto
ao setor de Controle Interno que, por sua vez, por meio de procedimentos de auditoria

interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos.

Esta instrugéo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Extrema, 14/12/2020.

~ Certidao de Publicago

( Certifico para os devidos fins nos termos do art 116 da Lei Organica do
Municipio de Extrema, que a presente Portaria foi publicada no diario oficial
i do municipio de Extrema — MG, em I 1
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INSTRUGCAO NORMATIVA SCI N° 001/2020 — Controle de Patriménio

Vers3o: 01

Aprovagao em: ﬁ jitj 2020

Ato de aprovacio:

Unidade Responsavel: Comiss&o de Patriménio; e Contabilidade.
Base Legal e Regulamentar:

Art. 23, inciso | da CF/88; Lei Federal 4.320/64;

Demais normas relacionadas ao assunto

O CONTROLADOCR INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA, no uso das
atribuigdes legais,

ESTABELECE:
Capitulo |
Normas Gerais
1 - Da Finalidade

Estabelece procedimentos para uso, registro, controle, transferéncia e baixa dos
patriménios pertencentes & Camara Municipal de Extrema na forma que dispoe esta
IN — Instrugdo Normativa.

2 — Abrangéncia
Abrange o departamento de contabilidade e a comissdo de patriménio como

executores das tarefas, e toda a estrutura organizacional como fornecedor ou
recebedor de dados e informagdes em meio documental ou informatizado.

3 — Conceitos @

Para efeitos desta instrugdo normativa entende-se por:

T
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a) Patrimbnio — O acervo permanente registrado pela contabilidade no ativo
permanente da Camara Municipal de Extrema;

b) Bens moveis - aqueles que, pelas suas caracteristicas e natureza, podem ser
transportados sem perda de forma e valor, sendo classificados como materiais
permanentes e equipamentos.

c) Bens iméveis — Aqueles que néo podem ser transportados, por estarem agregados
ao solo ou comporem bem imobilizado.

d) Bens intangiveis — constituidos por patriménio n&o mensuravel fisicamente, como:
marcas € patentes.

e) Transferéncia: modalidade de movimentagao de patrimdnio, com troca de
responsabilidade.

f) Baixa: operagéo de transferéncia do direito de propriedade do patriménio.

g) Outras formas de desfazimento: renuncia ao direito de propriedade do patriménio,
mediante inutilizagdo e/ou abandono.

h) Responsavel: é todo aquele que, a qualquer titulo, seja depositario, responsavel,
encarregado ou outra forma que resulte em responsabilidade pela guarda, depésito
ou uso do bem de propriedade da Camara Municipal de Extrema.

i) Comissao: grupo de trabalho criado pela Administragéo, de carater permanente ou
especial.

j) Incorporagao: para efeito administrativo e controle patrimonial, os bens méveis e
imoveis que ingressarem na Camara Municipal de Extrema passam a incorporar,
distintamente, o seu patriménio, logo apds sua aceitagio.

(&
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4 - Responsabilidades
4.1 - Da fiscalizagéo

A unidade de controle interno do Legislativo devera fiscalizar a aplicagdo desta
Instrugdo Normativa.

4.2 — Dos registros e apuragio de inventario

A Comissdo de Patriménio constituida por meio de comissdo permanente ou
especifica devera observar, em especial, as regras contidas nos capitulos: Ill e IV
desta Instrugao Normativa,

A Comissdo de Patrimobnio sera responsavel também pela apuragéo dos relatérios:
bens incorporados no exercicio; bens desincorporados no exercicio; reavaliagao de
bens; depreciagao de bens; e inventario geral.

Os relatérios agqui mencionados deverao ser confeccionados com auxilio de software
proprio para registro de patriménio onde atenda no minimo a emissao desses
relatérios de forma analitica e sintética.

A Comissao de Patrimonio devera encaminhar para o setor de contabilidade de forma
mensal, em até 03 (trés) dias uteis apds o encerramento de cada més, um relatério
contendo de forma sintética todos os langamentos feitos a débito e a crédito das
contas contabeis patrimoniais.

4.3 Contabilidade

O setor de contabilidade devera observar, em especial, as regras contidas no capitulo L

@

Il desta Instrugdo Normativa.
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4.4 — Pelo uso de bens

Todos os servidores, estagidrios, vereadores ou prestador de servigcos a quem for
atribuida a responsabilidade pela guarda e uso dos bens pertencentes a Camara
Municipal de Extrema devera observar, em especial, as regras contidas no item 7 e
seus sub itens, bem como, o capitulo V desta Instrugao Normativa.

Capitulo Il
Dos Registros Contabeis

5 — Da Classificagao

Apés o recebimento de solicitagdo de blogueio de dotagéo orgamentaria o setor de
contabilidade ficara responsavel em conferir o objeto a ser adquirido, e em se tratando
de um patriménio, ou caso esteja com a classificagdo funcional programatica de
categoria econdmica grupo “4” devera iniciar os procedimentos de classificacéo
contabil.

O setor de contabilidade devera proceder com a classificacao dos bens para posterior
registro na contabilidade, obedecendo para tanto as normas estabelecidas pela
Secretaria de Tesouro Nacional — STN, Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicadas ao Setor Plblico — NBCSP e demais legislagbes pertinentes a matéria.

O setor de contabilidade observara que a principal caracteristica para classificagao de
um bem como material permanente, & quando em raz&do de seu uso corrente este nao
perde a sua identidade fisica, efou tem uma durabilidade superior a dois anos, e seja
gerador de fluxo de beneficios, presente ou futuro, inerente a prestacac de servigos

publicos ou sua exploragdo econdmica. @
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5.1 — Das definigbes para fins de classificagdo

O setor de contabilidade antes de registrar um langamento como patriménio devera
observar ainda:

Critério da Durabilidade — Se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condig¢bes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

Critério da Perecibilidade — Se esta sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou se
deteriore ou perca sua caracteristica pelo uso normal;

Critério da Incorporabilidade — Se esta destinado & incorporagao a outro bem, e néo
pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal. Se com a incorporagao
houver alteragdes significativas das funcionalidades do bem principal e/ou do seu
valor monetario, sera considerado permanente;

No caso de o setor de contabilidade encontrar qualquer divergéncia, que entenda ser
necessaria efetuar a corregao para o correto empenhamento da despesa na categoria
econdmica pertinente, ele devera solicitar ao setor que emitiu o pedido de blogueio

que faga a devida alteragao, indicando assim, a classificagao mais adequada.

O setor contdbil verificando que o pedido de blogueio se refere a um bem patrimonial
efetuara o bloqueio, e aguardara até que o bem seja incorporado no sistema de
patrimdnio onde recebera o relatério de fechamento mensal com a relagéo dos bens
para registro contabil.

O setor contabil efetuara no encerramento do exercicio a conciliagdo contabil das
contas relacionadas com patriménio, efetuando as correges quando necessarias, até
que a conta esteja dentro dos padrées de contabilidade. (@

-
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O setor de contabilidade sempre que entender necessario podera solicitar outros
relatérios para comiss@o de patriménio para fins de evidenciagio dos registros
contabeis.

Fluxo dos Registros Contabeis

'

Contabili verifica se o
Setor de compras objsto 8 ser adquirido estana [
.. gl categoria econtmica “4* &
Inicio envia solicitagio de || dentro das normas de rala-se de
bloqueio orgamentaric Contabilidace Piblicae de Patriménio,
para conlabiidade acondo com as definigies de
classificacio Na
EL]

Efetua o bloqueio [ pevolve a solicitagao
orgamentério e aguarda '_) para o setor requisitante
0 andamento do solicitando adequagio

processo quando necessario

Bem foi recebido e a
liquidagao efetuada

|
NAO
. Apts o recebimento do o od
Aguarda o o relatdrio relatério da feckamanto o e i
Encerra o de fechamento mensal (—|setcr de cantabilidade efetua [~ contébil efetua
processo do setor de patriménio o registro contabil no conciliagdo das contas
sistema de contabllidade ds patriménio

=

Contabilidade .
efetuao qin;sle m:::ﬁ;:.';m
necessario
Encerra o <
processo
Capitulo Il

Do controle e movimentacao de bens
6 — Do controle
6.1 — Formas de controle de bens

O controle de bens patrimoniais no ambito da Camara Municipal de Extrema sera
exercido pela comissao de patriménio.

O registro patrimonial dos hens far-se-4 de forma analitica, conforme especifica¢des
abaixo; e na forma sintética através de registros contabeis que evidenciem o acervo

N

patrimonial.
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6.1.1 — Controles Analiticos

Os registros analiticos dos bens permanentes deverao conter no minimo a indicagdo
dos elementos necessarios 4 sua caracterizagao, bem como os agentes responsaveis
pela sua guarda e administracao.

6.1.1.1 — Bens imoveis

Em se tratando de registros patrimoniais de bens iméveis deverao conter também as
seguintes indicagbes:

a) tipo de imdvel, localizagdo e atividade a que se destina;

b) planta completa, dimensdes, confronta¢des e caracteristicas principais;
c) titulo de propriedade ou documento que autorize a posse;

d) custo de construgao ou de aquisicao.

Fluxo do Controle Bens Imbveis

] Verifica & Solicita pianta
Inicio e A ocefzagio e | |—s{empleta doiméval
m atividade a que se 20 setar
incerporado destina administrafivo

Solicita litulo de
Aps 2 conclusio da Qdf& e e o
Registra o imével no obra solicila ac setor vel adquinido ou’ documento de passe
isterna e patriméni contédbil o custo de construido? para setor
Sonsinugo |__sdmnistive |
Adquirido
Solicita an setor
financalio eopia 4o
documents que
camprova o cuslo de
Bguisi

6.1.1.2 — Bens moveis

Para efeito de identificacdo e inventario, os bens moveis receberéo nimeros préprios
de registro patrimonial.

Os numeros de registro patrimonial terdo ordem crescente rigorosa, dando sequéncia
ao Glimo numero constante no cadastro de bens patrimoniais da Camara Municipal
de Extrema, a fim de evitar falhas ou repetigdes.
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O controle rigoroso da série numérica de registro patrimonial é de exclusiva
competéncia e responsabilidade da Comiss&o de Patrimdnio da Camara Municipal de
Extrema.

A identificagao dos bens méveis far-se-a, basicamente:

a) pelo nome do érgao (Camara Municipal de Extrema);
b) pelo nimero de registro patrimonial;
¢) pelo cédigo de barras, de forma opcional.

Os bens patrimoniais ingressados por empréstimo, cess@o proviséria e comodato e
que tenham de ser devolvidos futuramente, ndo receberdo numero de registro
patrimonial, devendo ser feito o controle a parte, de modo especial, visando facilitar a
sua localizagdo e manutengao.

Fluxo do Controle de Bens Maveis

Levantar % bem éd
Inicio necessarics para o outra forma que deva
;f;'r?l‘“"; o e devolvido fuluramonte]
NAD

Si

Efetua 0 registro o
ncaminha copla do aﬁm’zf:mm oo ot Checar o nimero de
relaléviq para setor especial fora do lcronclégica crescente orda:;ﬁe relﬁstﬂroa
contabilo arquiva sistama do patriménio da registio g

6.1.1.3 — Da padronizagédo das plaquetas de identificag@o dos bens méveis

O modelo de padroniza¢éo das plaguetas, utilizados até a aprovacéo dessa Instrucao
Normativa € o abaixo identificado pela imagem ilustrativa, juntamente com suas
dimensdes.

"CAMARA MUNICIPAL

. DE EXTREMA

7 PATRIMONIO N¥

2 centimetros altura !
5 centimetros de largura
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A fim de aprimorar e facilitar o controle das plaquetas de identificagdo, a Comisséo de
Patriménio podera implantar a qualquer tempo um novo modelo de placa de
identificagao, observando que:

a) devera fazer um uma ata de reunido da comissao de patriménio onde sera
informada o motivo da mudanga;

b) devera apresentar um relatério analitico dos bens em uso para fins de identificacéo
dos nimeros de placas utilizadas;

¢) o novo modelo de placa devera ser padronizado, com os requisitos determinados
nos itens: “a”; "b" e “¢” do item 6.1.1.2;

d) devera substituir todas as placas utilizadas pelo nove modelo a fim de manter a
padronizacéo dos registros;

As placas de identificacdo, atuais ou novo modelo que venha a ser adotado, quando
forem utilizadas deverdo ser: aparafusadas; rebitadas; ou coladas; no bem a ser
identificado.

E vedada a emisséo de qualquer documento relacionado com bens méveis, sem a
citagio do niimero de patrimonio e sua descrigdo resumida, sobretudo em se tratando

de Solicitacao de Transferéncia, Termo de Responsabilidade e Termo de Baixa.

O numero dado a um bem é certo e definitivo n&o podendo ser aproveitado, ainda que

@

© mesmo seja baixado do acervo.
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Fluxo de Utilizagio e Padronizagéo das

Plaquetas de ldentificagio

No momento de afixar a
plagueta no bem verificar
Inicio a necessidade do
confecgio de novas
plaguas de identificagiio

xiste Necessidade de
novas placas?

Haveramudanga de
padronizagBo?

Confeccionar as
Substiluir as placas novas placas Fa_zer relatério Fazer ata de reuniao
iy pemp:;vsa seguindo as 4—1 analitico dos bens motivo cda
orientagBes do item em uso mudanga
6112 "ab e¢"

i

7 — Da movimentacgéo

7 Confeccionar novas
o Afixar plsquetano placas saguindo o
K padrao jautilizado

E expressamente proibida a movimentagdo de bens patrimoniais, sem a anuéncia da

comissdo de patrimdnio.

7.1 — Das transferéncias

Toda e qualquer movimentagéo de bens, incluindo mudanga de salas, unidades ou
orgaos, sera precedida de autorizagdo e acompanhamento da Comissdo de
Patriménio, que serd processada mediante o preenchimento da Solicitacdo de
Transferéncia de Bens, em duas vias, devendo ser assinada pelo setor solicitante,

com destino a Comisséo de Patrimdnio.

A Comissdo de Patrimonio de posse da Solicitagdo de Transferéncia de Bens

providenciara as alteragées solicitadas, e emitira novo Termo de Responsabilidade de

forma atualizada.

FLUXO DA MOVIMENTAGAQ POR TRANSFERENCIA

Res pek bem

Responsavdl pelo bas Raspenséus! pelo bem

Inicio arion 3 necossidade |——a| preencne W“"‘:’k |——p| encaminba fommulidia

do mudar o bom da lecal| .“’“mh“e " [para sator ce Patrimeniol

" Cemsdo de
Comissdo da Comissdo de
Patriménic verife & a Patiména emite Termo Pilliinestle ac
udanga toi procedida de Carga Fatrmonial novas nfarmagles oy

de 10rma cofrota ahualizada acelte

f
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7.3 = Dos empréstimos

O empréstimo de bens mdveis, por tempo determinado, a vereadores e servidores da
Cémara Municipal de Exirema, e, inclusive a terceiros, somente ocorrera apés
verificagao de sua disponibilidade e conveniéncia administrativa e devida autorizagéo
do Diretor(a) Administrativo da Camara Municipal de Extrema.

Apobs despacho de deferimento de empréstimo pelo Diretor(a) da Camara Municipal
de Extrema em oficic ou outro documento que o autorize, este devera ser
encaminhado para Comissdo de Patriménio a fim de que seja emitido o Termo de

Empréstimo de Bens.

FLUXO DA MOVIMENTAGAO POR EMPRESTIMO

- Diretor{a) verfica &
Dirstor(a) recebo -
" disponibiidade & Diretor(a) autorizou
soddose i |~ o b
empréstimo do bem
SV,

NAO
Comisso de .
T e sormessat | (Eameopmne
Par ScRCRants & formuldio de Termode pedid ado para informande o
mz:;:?;nh:‘ o d | comissdo de patriménio molive da negativa
2 Na devolugdo do bemn 4
Comissdo de S dovolugo do bem bem astanas e [/ Reeoba o bom.
parimenia acompanha | | OMissEo cafere s o ‘mesmas condigies registra a devolugiio o
prazo para devolugio condigoes que foi ‘em que fol i!-ﬁ:'ﬁ\mmxuwrwe
do bem empreatado
NiO
Comissio de Diretor(a} dacide sobfe Recebs o bem &
patrimBnia equarda e doproceced | | comunica por escito
N el Direlcria) das néo
condighes de cmpréstime conformidades

© bom, ragistra a
dovoluzdo & devalve
30 setor que cadeu
0 Bmpréstimo

7.4 — Da conservagéo dos bens

Quando ocorrer a necessidade de reparo, pintura ou reforma de qualquer bem, o
Patriménio devera diligenciar no sentido de que o nimero de registro patrimonial seja
mantido intacto ou imediatamente restabelecido para fins de pronta identificagao. g
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Se os servicos de reparo e conserto de bens, se revelarem inoportunos e
inconvenientes aos interesses da Camara Municipal de Extrema, a Comisséo de
Patriménio, em circunstanciado relatério, devera propor a sua baixa patrimonial.

Idénticas providéncias devem ser tomadas pelos responsaveis por bens patrimoniais
em uso, sejam por iniciativa prépria ou por recomendacgdo do Patriménio.

O deslocamento ou movimentagao de qualquer bem patrimonial para fins de conserto
ou reparo, s6 podera ser feito, se acompanhado da competente documentacéo e
autorizagao de saida pela Comissao de Patriménio, devendo ainda o responsavel pelo
conserto ou reparo, passar recibo e assumir a responsabilidade pela guarda e

adequada conservacao pelo tempo em que permanecer em seu poder.
A substituicdo de pegas, acessorios ou componentes de um bem patrimonial, capaz

de alterar sua identificacdo, sera obrigatoriamente comunicada a Comissdo de

Patriménio, para os devidos ajustes.

FLUXO DE MOVIMENTAGAO PARA CONSERVAGAO DE BENS
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7.5 - Da aquisigéo de novos bens

O setor de almoxarifado apés recebimento e aceitagio do bem, encaminhara o bem
para registro e emplacamento que € de responsabilidade da Comissao de Patriménio.

A distribuigdo ao setor requisitante sera feita em até 5 (cinco) dias (teis do
recebimento do bem pelo setor de patriménio, devendo sempre ser acompanhado do
termo de responsabilidade de transferéncia de bem ou carga patrimonial, que ficara
condicionada & assinatura do respectivo documento, pela pessoa encarregada do
setor requisitante.

Fluxo de movimentag&o por aquisi¢do de novos bens

Almoxarifado . Comisséo de
Encaminha bem
o recebe o bem s patrimonio registra
Inicio ¢onforme fluxo ’ paamc".'ﬁz de fo bem no sistema e
praprio emplaca

/_

Comiss3o da Comias&o de
patriménio entrega o patrimdnio elabora o
bem ao setor termo de transferéncia
uisitante mediante ou atualiza o termo de
recibo «carga patrimonial

7.6 — Do desligamento de vinculo com a Camara Municipal

O responsavel pela carga patrimonial que por qualquer motivo passe a nao ter mais
vinculo com a Camara Municipal de Extrema, devera encaminhar um oficio para a
Comissdo de Patriménio informando sobre a devolugao dos bens que se encontravam
sob sua responsabilidade, o oficio devera conter relagdo analitica dos bens, e:

a) A identificacdo do responsavel; %

b) Numero da plaqueta de identificacao de cada bem;

c) Situagdo de cada bem, devendo ser informado o estado do bem, exemplo:
novo; em boas condiges de uso; e em caso de bem quebrado ou em, mas
condigdes de uso, deverdo ser informados no oficio os motivos que levaram o

desgaste ou quebra do bem;

0
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d) Data da devolugao;
e) Assinatura do responsavel.

A Comissdo de Patriménio ficard responsavel em: receber, conferir, e atestar a
devolugéo dos bens.

O membro da comiss&o de patriménio responsavel pelo recebimento e conferéncia do
oficio de devolugio, devera dar ciéncia ao responsavel, indicando o seu nome, data e
assinatura no oficio.

No caso do membro da comissdo de patrimdnio néo concordar com alguma
informag&o colocada no oficio de devolugéo, o membro da comissdo de patriménio
devera fazer uma ressalva de proprio punho no verso do oficio relatando a nao
concordancia, € encaminhar de forma imediata uma cépia do oficio para diretor{a)
administrativo a fim de que este(a) tome as providéncias necessdrias para resolugéo
do problema.

Fluxo de movimentagéo por desligamento de vinculo com a
Camara Municipal

© responsével pela Encaminha oficio para Solicita para comissao
guarda de bens que vier !rirr?gmgmendn de patrimdnio a
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com o Orgéo o:ullens que estio sob devolugao dos bens

Y
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para Diretor(a) discordancia no verso :
do pedido

Y

Diretor{a) adota medidas
necessarias para resclver o
problema e comunica o
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providéncias que deve adctar
para o aceite do bem
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responsabilidade pelo
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NAQ [ Diretor(a) solicita ac
Presidente abertura de
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Capitulo IV

Das Baixas de bens
8 — Das regras gerais para baixa

Consiste a baixa patrimonial na perda do poder exercido sobre determinado bem cujo
uso intensivo ou prolongado tenha-o tornado obsoleto ou Ihe causado desgastes ou
avarias que néo justifiquem a sua recuperagéo.

A baixa patrimonial, de conformidade com o disposto neste item, s6 se concretizara
quando consumado e comprovado o fato de que deu origem, por meio de processo
ou apuracao de termo definitivo de baixa.

No ato da baixa, o setor responsavel devera, cbrigatoriamente, fazer referéncias: ao
processo ou documento equivalente, causas ou circunstancias da baixa, nimero do
patrimdnio e descrigio resumida.

No caso de baixa em virtude de sinistro, acidente ou extravio, esta sé podera ser
autorizada apos conclusdo final do Processo de Sindicdncia ou Inquérito que,
obrigatoriamente, deve ser instaurado para a averiguacéo das causas e apuragdo das
responsabilidades.

Nas demais hipéteses, a baixa sé se verificara apds concluséo final do processo
correspondente a cada caso.

Sob pena de apuragdo de responsabilidades, é vedada, sob qualquer hipotese e
circunstancia, a baixa de qualquer bem patrimonial, em desacordo com o estabelecido

@

nessa Norma.

P
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Fluxo das regras gerais para baixas de bens

R Responsdvel pelo bem
Inicio identifica que o bem
ndo tem mais ulilidade

Comissso de patriménic Comissiode palfimonio Comiss$o de patiménio
racebs o bem o abre aguarda decisio do encamirha cépia do
proce 0 provesso administrativo fw—  oficio para Direlor(a)
para it para préxma para abartura ce
atapa Processo administrative

9 — Das avaliagdes

Para efeito de registro no sistema de patriménic e contabilidade a comissdo de
patriménio indicara a situagdo em que o bem se encontra, devendo adotar ainda, as
seguintes classificagoes:

Ocioso - quando, embora em perfeitas condigbes de uso, nao estiver sendo
aproveitado;

Inservivel: € o bem considerado ocioso, cuja recuperacdo € antiecondmica ou
impossivel, ndo sendo, portanto, mais vidvel sua utilizagdo em qualquer atividade

relacionada ao servigo prestado.

Recuperavel - quando sua recuperagao for possivel e orgar no maximo, a 50%
{cinquenta por cento) de seu valor de mercado,

Antiecondmico - quando sua manutencéo for onerosa, ou seu rendimento precario,

em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

Fluxo das avaliagdes dos bens para fins de baixa

Comissao de .
. - Definida a
. Apts abertura do .| Patrimonio procede -
Inicio + > " classificagio segue
processo de baixa com e&a::g‘naqéo para fiuxo do item 10,

AveniDA DELEGADO GOMES PINTO, 1626 - BAIRRO PONTE Nova - EXTREMA-MG
TeLerone: (35) 3435-2623 (CAMARA) - 3435-2052 (Casa po CIDADAO)
WWW.CAMARAEXTREMA, MG.GOV.BR

EXPEDIENTE - Jornalista Responsavel: Léo Demeter - MTB n°13.986/MG

FOTOGRAFIA: Acervo - Camara Municipal de Extrema - Minas Gerais | Publicacdo On-line




; CAvARA | DIARIO OFICIAL

'- W% MUNICIPAL

’=A¥ DE EXTREMA DO PODER LEGISLATIVO DE EXTREMA

= Extrema | 15 de Dezembro de 2020 | Ano 2 | Edigao 301 | www.camaraextrema.mg.gov.br | Distribui¢do online

1. ATOS DO LEGISLATIVO

@m CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA  J/\_
8 MUNICIPAL #
. = DE EXTREMA ‘A Servico da Cidadania” b ¢
A 5miga da Caadonle” CNPJ: 19.038.603/0001-00 ‘c:‘?mi“i:ﬁ%

10 — Da formalizag&o do processo de baixa patrimonial

O Poder Legislativo Extremense indicard no processo de formalizacdo de baixa
preferenciaimente que a transferéncia do patriménio a ser baixado seja encaminhado
ao Poder Executivo.

Podera ser adotado outra destinacao dos bens baixados que nfo seja o envio para o
Poder Executivo, desde que, seja respeitada a legalidade do processo.

O relatério ou processo de baixa devera conter no minimo:

a) O ntmero do patriménio de cada bem;

b) Descrigao completa do bem;

¢) Sua avaliacio (estado em gue se encontra no momento da baixa);

d) Fotos do bem, demonstrando o estado em que se encontra;

e) Manifestagdo da comissdo de patriménio, quanto ao seu destino;

f) Indicagdo do valor contabil do bem, descontado o valor da depreciagdo.

No item “¢”, caso a comissdo de patrimdnio entenda ser necessario, ela podera

solicitar laudo técnico para justificar a avaliagdo do bem.

Apo6s a confecgdo do relatdrio ou processo de baixa pela Comisséao de Patrimdnio,
esta devera encaminha-lo para o Presidente da Camara Municipal de Extrema, para
sua avaliagéo e aprovagéo, devendo este dltimo elaborar oficio de encaminhamento

dos bens para a Prefeitura Municipal de Extremna ou determinar a sua destinagéo.
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Fluxo da formalizagéo do processo de baixa de bem

0

5530 de palnmono
elabora refalrio

contenda no minimo as
informacoes dos sub

Cernissdo de patriménio
Nimera o relatério em » decide pela necessidade
ordem cronolGgica s

itans: "ab,.c.,d8,f"do avaliagio do bem
tem 10
g Finaliza refatério, assina
o 3
priprmiod st eencaminha para | o | Comissdo de patriménio St Houve
+ aprovagio do segue fluxa do item 7.4 necessidade?
S Presidente da Cémara
NAO) f NAD
ca da
Vertcar ot dacto ey e e Vimbtio Efabora oficio anexsndo Encaminha bans para sstor
mvaﬁoma) (comeie s rafazer relatirio constango oépla do relatério com || do patrimenio da Prefeitura
» as comesdes ou
B e agdo pol> procedimentcs indicadas Camara de entraga
Cémare pelo Presi Camara

}

. Efetua langamerio de baixa
s ——

Capitulo V
Das Disposicoes Gerais

11 — Da necessidade de comunicagao

O responsavel por carga patrimonial que se movimentar de um local para outro dentro
do recinto do Poder Legislativo levando consigo o material sob a sua guarda,
responsabilidade, ficando ou deixando de ficar com a posse de outros materiais,
devera comunicar 8 Comissdo de Patrimdnio, sobre as alteragdes ocorridas

objetivando promover a atualizacdo do respectivo Termo de Responsabilidade.

12 - Responsabilidades comuns

Os responsaveis pela guarda de bens responderao pelos prejuizos que causarem a
Céamara Municipal de Extrema.
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Os responséveis pelos bens patrimoniais s6 se desobrigam da responsabilidade que
assumem, quando da assinatura dos Termos de Responsabilidade, nas seguintes
situacdes:

a) Recolhimento dos bens pela comissao de patriménio mediante recibo;
b) Transferéncia para outras unidades ou 6rgédos publicos, mediante a respectiva
documentacgéo;

¢) Devolugéo, respeitas as formalidades estabelecidas no item 7.6 desta instrugéo
Normativa.

Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

ntrolador Interno

Extrema, 14/12/2020.

tdq Camara Municipal

Certidéo de Publicacéo

Certifico para os devidos fins nos termos do art. 116 da Lei
Orgéanica do Municipio de Extrema, que a presente Portaria foi
publicada no diario oficial da Camara Municipal de Extrema —
MG, em / /

Assessor de Imprensa
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Anexo | — Indicadores de Desempenho da Area de Patriménio

Um indicador € uma métrica que indica algo Util, relevante e que ajuda na tomada de

decisoes.
Responsavel
Area Indicador Formula Unid. | Interpretagio Fonte Periodicidade | por apurar e
comunicar
Confronto
entre os
. registros no 5
Drferenr;:a N9 | sistema de | Nimero Quz_an_to Mals | sistema de Merr_abros da
Inventario de patrimanio | absoluto préximo de Patriménio Anual comisséo de
bens 0, melhor. patriménio
com '
) checagem )
Patriménio fisica
Diferenca Recibo de
Entrega de | entre o dia Desejavel entreaa Membros da
relatérios | fixado para . < ou=ao dia g .
para entrega e o Dias fixado para protocolado Mensal comisséo de
contabilidade dia da entrega pg_lﬁd d patrimanio
entrega contabilidade

A comunicagdo dos resultados deverd ser enviada por e-mail no endereco
controleinterno@camaraextrema.mg.gov.br até o dia 10 do més subsequente ao

encerrado.
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Anexo Il - Termo Definitivo de Baixa
N.° /

A comissgo de Patrimonio da Camara Municipal de Extrema, abaixo assinado, apurou
e constatou que existem bens que est3o obsoletos, imprestaveis ou sao inserviveis
para Camara Municipal de Extrema, portanto propde as seguintes medidas a serem
adotas, com relagdo aos bens indicados a seguir:

Patriménio n.°
Identificagdo do Bem:
Situagdo do Bem:
Proposta da Comisséo:

Valor contabil do bem:

Segue abaixo foto do bem para constatagéo do seu estado.

I Adicionar foto do bem.

O Presidente da Camara Municipal de Extrema, ap6s a andlise do presente relatorio
inclusive seus anexos, aprova e autoriza os procedimentos propostos pela Comissao
de Patrimonio da Camara Municipal de Extrema.

Extrema, / /
Setor de Patriménio: Pela aprovacgso:
Comissao de Patrimonio Presidente da Camara Municipal de Extrema
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Anexo Il - Termo de Empréstimo de Bens

1 - Descricéo dos bens:

Clique aqui para digitar texto.

2 - Setor responsdvel pelo bem:

Clique aqui para digitar texto.

3- Data do empréstimo: Clique aqui para inserir uma data.
4 - Autorizacio do empréstimo:

O Diretor da Cdmara Municipal de Extrema, através de despacho nofa) Clique aqui para digitar
documento que autorizou o empréstimo (oficio, requerimento, etc.} autoriza o empréstimo dos bens
descritos neste termo.

5 - Solicitante

Nome do érgdo/pessoa juridica: Clique aqui para digitar texto.
Nome do responsavel: Clique aqui para digitar texto.
Telefone: Clique aqui para digitar texto.

Finalidade de uso: Clique aqui para digitar texto.

DECLARO assumir total responsabilidade por extravio ou danos verificados apds a retirada do
equipamento; neste caso, providenciarei reparo ou a reposi¢do do item emprestado no prazo méximo
de 30 dias a contar da data de devolugéo.

Afirmo ter verificado o bem identificado no item 1 deste documento, no momento empréstimo, e
declaro que o patriménio estava nas seguintes condi¢des:

I Em perfeitas condicdes de uso.

r Em bom estado de conservagdo.

r Com 0s seguintes problemas e/ou danos (descrevé-los no campo
abaixo):

Obs:

6 - Devolucdo prevista para: / / .
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7 = Dados do recebedor ou solicitante:

Nome:
CPF:
Assinatura

8 - Devolucdo
Responsdavel pelo recebimento:
CondigGes do patrimdnio:

I Em perfeitas condigBes de uso.

I~ Em bom estado de conservagdo.

r Com os seguintes problemas e/ou danos {descrevé-ios no campo

abaixo): _

Obs:

Data da devolugao: / / .

Assinatura do responsdvel pelo recebimento {retorno)
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Anexo |V - Termo de Responsabilidade de Bens

Unidade: Cimara Municipal de Extrema

Local:
Responsavel:
S Estado Complemento do
Plaqueta Discriminagéo Conservactio | Bstado do Bem Observagdes
TERMO DE RESSALVA:

Declaro ser responsével pela guarda dos bens patrimoniais citados acima, considerando o termo
de ressalva, caso houver.

Extrema, / /

Assinatura Responsdvel
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Anexo V - Termo de Saida de Bens para Conserto

1 - Descricdo dos bens:

Clique aqui para digitar texto.

2 - Setor responsavel pelo bem:

Clique aqui para digitar texto.

3- Data da saida: Clique aqui para inserir uma data.

4 — Informar defeito:

Clique aqui para digitar texto

5 — Dados da empresa que prestard o servico ou fard o reparo:
Nome da pessoa juridica: Clique aqui para digitar texto.
Nome do responsavel: Clique aqui para digitar texto.

Telefone: Clique aqui para digitar texto.

DECLARO assumir total responsabilidade por extravio ou danos verificados apés o recebimento do
equipamento descrito no item 1 deste formulario; neste caso, providenciarei reparo ou a reposicdo do
bem.

Obs:

6 - Devoluciio prevista para: / 1)

Assinatura
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Anexo VI - Transferéncia Interna de Bens Modveis

Solicito a comissdo de patrimdnio que efetuc o registro da transferéncia de responsabilidade
do(s) bem(ns) abaixo relacionado(s):

N Estado de Conservagiio
Patriméni iR
ac;g;g:)m Descrigio dos Bens Bom | Regular | Péssimo
3 - r I~ r
- - I~ r r
Obs:

Dados da Unidade Cedente

Sala/Departamento:Clique aqui para digitar texto.

Nome do responsavel: Clique aqui para digitar texto.

Data: Clique aqui para inserir uma data.

Obs.: Clique aqui para digitar texto.

Autorizo a transferéncia dos bens relacionados na tabela acima.

(Carimbo/Assinatura)
Dados da Unidade Recebedora

Sala/Departamento:Clique aqui para digitar texto.

Nome do responséavel: Clique aqui para digitar texto.

Data: Clique aqui para inserir uma data.

Obs.: Clique aqui para digitar texto.

Autorizo a transferéncia dos bens relacionados na tabela acima, para minha responsabilidade.

(Carimbo/Assinatura)

A comissdo de patrimdnio representado por um de seus membros abaixo identificado se
manifesta: Clique aqui para digitar texto.

Nome: Clique aqui para digitar texto.
(Carimbo/Assinatura) ?

Obs.: Clique aqui para digitar texto.
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INSTRUGAO NORMATIVA N.° 02/2020 — Despesa Publica

Verséo: 01
Aprovagio: il_’_f—_l 2020
Ato de aprovagao:

Setores Responsaveis: Contabilidade; e diretoria administrativa e financeira.
Base Legal e Regulamentar:

Lei n.° 4,320/64; Lei n.° 101/2000
Demais normas relacionadas ao assunto

O CONTROLADOR INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA, no uso das
atribuicdes legais,

ESTABELECE:

1 - FINALIDADE

Estabelecer normas gerais a serem observadas por toda a administragéo por ocasi&o
da realizagéo de despesas e definir responsabilidades pelo descumprimento das
regras colocadas por esta Instru¢do Normativa.

2 - ABRANGENCIA

Abrange o departamento de contabilidade e diretoria administrativa e financeira da
Camara Municipal de Extrema como executores das tarefas, no que couber a cada

area, os departamentos: almoxarifado; licitagdo; expediente; imprensa; como %
fornecedores de dados e informagdes em meio documental ou informatizado. /
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3 - CONCEITOsS

3.1 Despesa

Por despesas publicas devemos entender todos gastos realizados pela administragéo
publica em bens e servigos para as mais diversas finalidades.

A despesa publica se divide em dois grandes grupos, sendo:

Orgamentaria — sdo as despesas autorizadas por meio de Lei, seja pela Lei
QOrgamentaria Anual (LOA) ou por Lei de Créditos Adicionais.

Extraorgamentaria — s3o as saidas de numerario que nao dependem de Lei
autorizativa, isto &, séo todas as despesas que n&do estdo previstas na LOA. As
despesas mais comuns s3o classificadas como exitraorgamentarias e s&o as

provenientes de retencbes efetuadas de terceiros.

3.2 Classificagdo das despesas

Conforme as portarias da Secretaria de Tesouro Nacional (STN) as despesas devem
ser classificadas da seguinte forma:

1° Institucional: identifica o 6rg&o e unidade orcamentaria.

| 2° Funcional programatica; identificam a fungdo, subfungdo, programas,
! projeto/atividade ou operagdes especiais.

3° Por Natureza: Categoria econdmica, grupo de natureza da despesa e elemento de
despesa.

Os trés itens juntos formam uma dotagdo orgamentaria.

S
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Se usarmos como exemplo a dotagio extraida do orgamento da Camara Municipal de
Extrema do ano de 2020 01.01.01.031.0025.1.015.449052.00 podemos explica-la da
seguinte forma:

01 Orgao Poder Legislativo ]
01 Unidade Poder Legislativo
01 Funcéo Legislativa
031 Sub Fungao Agao Legislativa
0025 | Programa Camara Cidada T
1.015 | Projeto/Atividade Investimentos
4 Categoria Econdmica Despesa de capital
4 Grupo de natureza da despesa | Investimentos
90 Modalidade de aplicagéo Direta
|52 | Elemento "~ | Equipamentos e material permanente
00 Desdobramento da despesa *

* Desdobramento do elemento de despesa devera ser utilizado quando a despesa
estiver na fase de empenho e devera seguir as normas estabelecidas pela Secretaria
de Tesouro Nacional.

3.3 Fases da Despesa
A despesa orgamentaria pode ser classificada em duas etapas:

s planejamento; e

& execucao.

| /i
3.3.1 Planejamento M

E a ferramenta administrativa, que possibilita perceber, avaliar e construir um

referencial futuro, estruturando o tramite adequado para o seu atingimento, passivel

o
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de reavaliagdo sempre que necessario, e que escolhe e organiza agbes visando o
alcance dos objetivos pré-definidos.

A etapa do planejamento abrange, de modo geral, a fixagéo da despesa orgamentaria,
a descentralizagdo/movimentagdo de créditos, a programacdo orgamentaria e
financeira e o processo de licitagéo e contratagao.

Fixag8o da despesa: A fixagdo da despesa orgamentéria insere-se no processo de
planejamento e compreende a adogdo de medidas em diregdo a uma situagdo
idealizada, tendo em vista os recursos disponiveis e observando as diretrizes e
prioridades tragadas pela Camara Municipal. A despesa & fixada pela Lei
Orgamentaria Anual.

Orgado inicial: Valor do orgamento inicial fixado pela Lei Orgamentaria, distribuido no
&mbito da Unidade Orgamentaria por funcional programatica, elemento da despesa e
fonte de recursos.

Orgado atualizado: Valor inicial acrescido e/ou reduzido pelos créditos efou alteragbes
aprovados.

Contratag&o: todos os atos administrativos necessarios a aquisicéo de bens, materiais
ou para a prestagdo de servigos decorrentes de uma agéo planejada, compreendendo
desde a solicitagdo formal para atendimento de necessidades até a efetivagao de

instrumento que pactue vontades, se materializa com o processo licitatorio.
3.3.2 Execugao

Considerando que a fase da licitagdo e contratagéo ja foram realizadas, a execugéo
da despesa € o cumprimento de todas as obrigagtes adstritas ao contratado e ao
contratante, segundo os termos da contratag@o. A execucéo pressupbe os atos de:
empenho, liquidacdo e pagamento.
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Empenho

Empenho, segundo o artigo 58 da Lei n® 4.320/1964, & o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Poder Publico obrigagéo de pagamento pendente ou nao
de implemento de condigéo.

Consiste na reserva de dotagao orgamentaria para um fim especifico. Ressalta-se que
o artigo 60 da Lei n° 4.320/1964 veda a realizacéo da despesa sem prévio empenho.

Liquidagao

Conforme dispde o artigo 63 da Lei n® 4.320/1964, a liguidag&o consiste na verificacéo
do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatérios do respectivo crédito e tem por objetivo apurar:

I. A origem e o objeto do que se deve pagar;
Il. A importancia exata a pagar; e

lll. A quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigagdo.
Pagamento
O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor por meio de cheque

nominativo, ordens de pagamentos ou crédito em conta, e s6 pode ser efetuado apos
a regular liquidagao da despesa.

3.4 Restos a pagar ﬁ(

No final do exercicio, as despesas orcamentarias empenhadas e ndo pagas seréo

inscritas em restos a pagar e constituirao a Divida Flutuante. Podem-se distinguir dois

&

tipos de Restos a Pagar: os Processados e os Néo-processados.
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Os restos a pagar processados s&o aqueles em que a despesa orgamentaria
percorreu os estagios de empenho e liquidagao, restando pendente, apenas, o estagio
do pagamento.

Ja os restos a pagar ndo-processados sdo aqueles em que a despesa orgamentaria

percorreu o estagio de empenho, e ainda n3o foi liquidado nem pago.
4 — RESPONSABILIDADES
4.1 Compras e Licitagéo

O departamento de compras e licitagdo & responsavel em encaminhar copia da
comunicagdo de compras para setor de contabilidade, e efetuar a solicitagéo

eletrdnica do empenho via sistema informatizado de compras e licitacao.
4.2 Departamento de Contabilidade
4.2.1 Contador

O contador & responsavel em emitir e conferir a nota de empenho, efetuar a
contabilizagdo da respectiva despesa e arquivar o empenho e os comprovantes de
despesas.

Y

4.2.2 Auxiliar contabil %

O auxiliar de contabilidade é responsavel em receber e efetuar a conferéncia basica
de toda documentagao relacionada a necessidade de empenho, sclicitando quando

&

necessario a complementacio de documentagdo ou sua corrego.

AVENIDA DELEGADO GOMES PINTO, 1626 - BaIRRO PONTE Nova - EXTREMA-MG
TeLEFONE: (35) 3435-2623 (CAMARA) - 3435-2052 {Casa po CipADAQ)
WWW.CAMARAEXTREMA.MG.GOV.BR

EXPEDIENTE - Jornalista Responsavel: Léo Demeter - MTB n°13.986/MG

FOTOGRAFIA: Acervo - Camara Municipal de Extrema - Minas Gerais | Publicacdo On-line




; CAvARA | DIARIO OFICIAL

'- W% MUNICIPAL

’=A¥ DE EXTREMA DO PODER LEGISLATIVO DE EXTREMA

= Extrema | 15 de Dezembro de 2020 | Ano 2 | Edigao 301 | www.camaraextrema.mg.gov.br | Distribui¢do online

1. ATOS DO LEGISLATIVO

=F DE EXTREMA "A Servico da Gidadania”
A Senvigo do Udogania™ CNPJ: 19.038.603/0001-00 8%8

/:mh CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA /\I

4.3 Almoxarifado

O setor de almoxarifado é responsavel por encaminhar a nota fiscal (NF) dos produtos
recebidos, onde atestara o recebimento por meio de carimbo proprio, que auxiliara a

Diretoria Administrativa e Financeira na liquidagdo da despesa.

4.4 Assessoria de imprensa

A assessoria de imprensa € responsavel por encaminhar as notas fiscais e os devidos
comprovantes de servicos utilizados, como: copia de jornais, midias, relatérios ou
outro documento que comprove o recebimento do servigo, indicando por meio de
carimbo proprio o recebimento, que auxiliard a Diretoria Administrativa e Financeira
na liquidagéo da despesa.

4.5 Recursos humanos

O setor de recursos humanos encaminhara para o setor de contabilidade as folhas de
pagamentos, guias de recolhimento de impostos e contribuigbes relacionadas a folha,
juntamente com documentos que achar necessario para providéncias de empenho e
pagamento.

Encaminhara ainda informacéo a respeito do lote de arquivo magnético gerado pelo
sistema de folha de pagamento para contabilidade.

Os servigos prestados por terceiros como: plano de satde e vale alimentacéo que%
geram obrigagéo a pagar por meio de boleto e nota fiscal, e sdo descontados em folha
| de pagamento deverdo ser encaminhados em tempo habil para contabilidade,
devendo ainda, ter relacéo ‘individualizada dos custos unitarios e as notas fiscais

G

i serem carimbadas atestando o recebimento dos servigos.
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4.6 Mensageiro

O setor de expediente responsavel pelo recebimento de correspondéncias devera
encaminhar para setor de contabilidade todos os documentos relacionados a

despesas do 6rgéo que chegam por essa via, por exemplo: agua, luz, telefone, tarifas
do correio, boletos.

4.7 Departamento Administrativo e Financeiro

Cabera ao responsavel pelo Departamento Administrativo e Financeiro a liquidagao
da despesa e o respectivo pagamento da mesma.

Cabera ainda ao setor administrativo e financeiro a responsabilidade de encaminhar
os formularios recebidos de diaria e adiantamento de viagem devidamente
autorizados para auxiliar de contabilidade.

4.8 Responsavel por despesas de pequenos vultos

A pessoa responsavel pela utilizagdo de recursos destinados ao pagamento de
despesas de pequenos vultos, apos abrir o processo e obter a autorizagéo do
Presidente da Camara Municipal devera encaminhar cépia da solicitagdo do recurso
devidamente autorizado para auxiliar contébil.

4.9 Presidente da Camara Municipal

i Cabe ao Presidente da Camara Municipal a responsabilidade de ordenar a emissao
do empenho e o pagamento da despesa.

AVENIDA DELEGADO GOMES PINTO, 1626 - BAIRRG PONTE Nova - EXTREMA-MG
TeLerone: (35) 3435-2623 (CAMARA) - 3435-2052 (Casa Do CIDADAO)
WWW.CAMARAEXTREMA.MG.GOV.ER

EXPEDIENTE - Jornalista Responsavel: Léo Demeter - MTB n°13.986/MG

FOTOGRAFIA: Acervo - Camara Municipal de Extrema - Minas Gerais | Publicacdo On-line




; CAvARA | DIARIO OFICIAL

3 MUNICIPAL

3o
pas %4 DE EXTREMA DO PODER LEGISLATIVO DE EXTREMA

= Extrema | 15 de Dezembro de 2020 | Ano 2 | Edigao 301 | www.camaraextrema.mg.gov.br | Distribui¢do online

1. ATOS DO LEGISLATIVO

- =* DE EXTREMA "A Servico da Cidadania”
! Sendgn de Ccunis CNPJ: 19.028.603/0001-60 gasano

%ﬁm CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA '\
MUNICIPAL *

4.10 Do Controle Interno

Cabera ao controlador interno examinar, avaliar o desenvolvimento e execugéo dos
atos e procedimentos estabelecidos nesta instrugio normativa, bem como, juntamente
com setor responsavel propor alteragdes que forem necessérias.

5. Procedimentos
5.1 Planejamento

O planejamento da despesa se dara por meio das leis orgamentarias. No entanto, os
procedimentos sugeridos a seguir tém o objetivo de propor fluxo do planejamento da
execucdo da despesa, ou seja, apods a aprovacgéo da LOA.

O departamento administrativo e financeiro devera no inicio de cada ano elaborar
programagéo mensal das despesas com objetivo decidir quais serdo as prioridades
que deverdo ser atendidas no ano e também a definigio de um cronograma de
pagamento.

O cronograma mensal devera seguir no minimo as informagdes contidas no exemplo

do quadro abaixo:

_ _ PROGRAMAGAO FINANGEIRAE CRONGGRANA DE DESEMBOLSO DACAWARA MUNICIPAL DF EXTRENA |

ANO: 2018 .
PROGRAMAGAD FINANCEIRA DO REGEBMENTO MENSAL DO DUCDECIMO (EM R$)
Descrigdo EVE 1805 naus ) s e [ ageis =B ol ol ded - Total
Duodésimo
Tetal das Receitas
CRONOGRAMA DE EXECUGAO MENSAL DE DESEMBOLEC
Fiens Gonta U".':u"‘“: L ferlB "B e B e M5 s s owB noviB P Total
| casm P:I;;i
ooz | aasos | seMatedal
Pemmaneste
Gortratageo
oom | assom | goriempo
Cetemvizdo
TOTASPORMES | I | i I | [ [ I [ I I [75]

AvenIDA DELEGADO GoMES PInTo, 1626 - Bairro PONTE Nova - EXTREMA-MG
TeLerone: {35) 3435-2623 (CAMARA) - 3435-2052 (Casa po Cipapio)
WWW.CAMARAEXTREMA, MG.GOV,BR

EXPEDIENTE - Jornalista Responsavel: Léo Demeter - MTB n°13.986/MG

FOTOGRAFIA: Acervo - Camara Municipal de Extrema - Minas Gerais | Publicacdo On-line




; CAvARA | DJARIO OFICIAL

'- W% MUNICIPAL

’=A¥ DE EXTREMA DO PODER LEGISLATIVO DE EXTREMA

= Extrema | 15 de Dezembro de 2020 | Ano 2 | Edigao 301 | www.camaraextrema.mg.gov.br | Distribui¢do online

1. ATOS DO LEGISLATIVO

%mm CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA '\
MUNICIPAL - -
F DE EXTREMA A Servico da Cidadania” *

A Senvico g Cuticanie’” CNP): 19.038.503/0001-00 m

Para sustentagéo do preenchimento da planilha acima o departamento administrativo
e financeiro devera observar o seguinte:

Quando das previsées da receita:
v" Solicitar copia da LOA publicada;

v Efetuar previsdo dos recebimentos do repasse (duodécimo), dividindo o valor
total previsto no orgamento por 12 (doze) meses;

v Caso o setor administrativo e financeiro entenda que seja necessario que em
determinado més o valor do repasse seja diferente da fragdo de 12 (doze)
meses, devido a programagoes financeiras sazonais, devera ser elaborado um
novo cronograma, desta vez considerando as sazonalidades previstas;

¥ Verificar se existe saldo remanescente nas contas correntes da Camara
Municipal de Extrema, e caso haja saldo nas contas da Camara Municipal de
Extrema, os valores deverdo ser compensados com os repasses a receber,
conforme artigo 3°, § 3, da instrugdo Normativa 08/2003 do TCEMG;

v Verificar se existe saldo em restos a pagar efou em depositos e consignagdes,
por meio de relatério Divida Flutuante, caso existam saldos em contas, estes
deverdo ser deduzidos do cronograma financeiro juntamente com os saldos
bancarios, ~

<

v Elaborar oficio com resumo dos abatimentos a serem feitos, informando
também, os valores mensais da pfogramagéo financeira e os dados bancarios

para recebimento, submeter o oficio ao departamento de contabilidade para

conferéncia;
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v' Caso seja apontado qualquer divergéncia no oficic pelo departamento
contabilidade, efetuar as corregdes efou justificar o motivo do néo atendimento
dos apontamentos feitos pelo departamento de contabilidade;

v" Apbs a aprovagao do setor de contabilidade, assinar o oficio e encaminhar para
departamento de contabilidade da Prefeitura Municipal de Extrema, para que
os créditos sejam feitos conforme solicitado, observar que os valores
programados (considerando os descontos) nunca deverdo exceder o total
previsto na LOA,;

v Verificar todo dia 20 (vinte) de cada més se o valor indicado na programagéao
financeira foi depositado na conta corrente da Camara Municipal de Extrema
indicado no oficio.

Fluxograma Planejamento da Receita

Elabocar 3 Program L
LOA Aprovad, sclicar : agio Defiigdy cos ualares
Infcio cspia Jorto  Contesiidade Financelra - Conforme |~} mensals ('fl’rca.n)ndzflz
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Quando da previsdo das despesas:

v A planilha “Cronograma de Execugdo Mensal de Desembolso” devera conter a
previsdo dos gastos mensais de todas as fichas elencadas no Orgamento,

v As Despesas com folha de pagamento constaréo no impacto orgamentario que

sustentou a confecgdo da LOA e deverZo ser computadas mensalmente no
cronograma;

v Despesas com contratos serdo tabeladas e analisadas conforme o tipo do
contrato (despesa continua ou despesa mediante requisig&o), por exemplo: se
o contrato for de locagdo de softwares (despesa continua) o valor que ira
compor a planilha em cada més serd o correspondente a parcela estabelecida
no contrato; j& se o contrato for por estimativa com entrega futura (despesa
mediante requisi¢ao) o calculo do valor mensal podera ser feito com base nos
altimos 12 (doze) meses de consumo, por exemplo: contrato de consumo de
agua mineral em garrafa;

v Despesas com tarifas, ex.: agua, luz, telefone, devem ser projetadas no

cronograma utilizando a média de consumo dos dltimos 12 (doze) meses;

v Outras despesas listadas na LOA que nZo tenham um pardmetro ja definido e
devido a sua caracteristica nao seja possivel prever o montante do gasto, nem
mesmo quando ocorrera, deverdo ser computadas no cronograma da seguinte
forma: valor previsto da respectiva despesa na LOA dividido por 12 (doze);

v Apos todos os registros no cronograma e sua finalizagdo uma copia devera ser
entregue ao setor de contabilidade;

5

v Sempre que houver necessidade o cronograma devera ser atualizado; % <_

&
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v' Havendo alteragbes no cronograma encaminhar copia do cronograma
atualizado para o setor de contabilidade;

v" O cronograma devera ser acompanhado mensalmente.

Fluxograma Planejamento de Despesas - Cronograma Mensal de Desembolso
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5.2 Empenho

O processo para emiss&o de empenho sera iniciado observando:

a) Que o departamento de licitagéo ao finalizar um processo € comunicar a aquisigao
de um produto ou servico para determinado fornecedor, devera efetuar a
solicitagdo de empenho via sistema informatizado, encaminhando ao
departamento contabil cépia da comunicagéo de compras;

2
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b) Que as despesas que por lei ndo sejam necessarias passarem por procedimento
licitatorio, como: agua, energia elétrica, telefonia fixa, tarifas bancarias, tarifas em
geral, diarias de viagem, adiantamento de viagem, adiantamento para despesas
de pequenos vultos, deverdo ser encaminhadas diretamente ao setor de
contabilidade para empenho;

c) Que as despesas com folha de pagamento deverdo ser encaminhadas para
contabilidade pelo setor de recursos humanos, quando este estiver responsavel
pelo controle de despesas relacionadas a sua area de atuagdo, e necessitar

encaminhar documentos para processo de pagamento, devendo encaminhar:

« Quando se tratar de servigos (Plano de saude, cartdo de descontos, ou outro

servigo similar) devera encaminhar no minimo:

o Nota fiscal ou documento equivalente da empresa contratada para
executar os servicos, com carimbo do responséavel pela conferéncia e
recebimento;

o Relatério analitico constando os descontos feitos em folha de

pagamento que devem coincidir com o documento fiscal apresentado;
« Quando se tratar de folha de pagamento, devera encaminhar no minimo:

o 3 (trés) via da folha de pagamento devidamente assinada pelo
servidor(a) que efetuou o processamento. A folha de pagamento devera
conter a informagdo do numero do lote contabil a ser processado pela
contabilidade;

o 1 (uma) via do extrato de empréstimos consignados fornecido pela
instituicdo bancaria onde conste de forma individualizada o desconto
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* Quando se tratar de guias de impostos ou contribuicoes relacionados a folha
de pagamento, deverd encaminhar no minimo: 1 (uma) via da guia de
recolhimento.

d) Que as despesas relacionadas ao contrato de publicidade deverdo ser
encaminhadas pela assessoria de imprensa, quando esta estiver responsavel pelo
controle de despesas relacionadas a sua area de atuagéo, devendo encaminhar:

» No caso de despesas relacionadas ao contrato de publicidade, devera
encaminhar no minimo:

o 1 (uma) via do termo de autorizagdo para realizagdo de servigos de
publicidade, devidamente assinado;

o Nota fiscal do prestador de servigos que executou o trabalho;

o Nota fiscal da empresa contratada para executar os servicos de
publicidade, com carimbo do responsavel pela conferéncia e
recebimento;

o 1 (uma) copia ou via do meio de publicagdo (jornal, revista, release,
midia digital, etc.);

« No caso de despesas relacionadas a outros contratos (exceto de publicidade),
devera encaminhar no minimo:

o Nota fiscal da empresa contratada para executar os servicos, com
carimbo do responsavel pela conferéncia e recebimento,

o Relatdrio de atividades executadas emitida pelo fornecedor de servigos;
Cépia de midia ou equivalente (quando couber).

e) Que o setor de almoxarifado quando estiver responsavel pelo controle de

despesas relacionadas a sua area de atuagdo e necessitar encaminhar
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documentos para processo de pagamento, devera: encaminhar copia da nota fiscal
(NF) dos produtos recebidos, com carimbo do responsavel pela conferéncia e
recebimento.

A modalidade de empenho devera ser utilizada conforme cada caso, sendo utilizado:
Empenho Ordinario

Destinado a despesa cujo valor se conhece e que sera pago em uma tnica parcela.
Exemplo: Aquisi¢ao de uma cadeira, paga em uma (inica vez.

Empenho Estimativo

E utilizado nos casos em que niio é possivel a determinagéo prévia do valor exato da
despesa, podendo o pagamento ser efetuado em uma Gnica vez, ou parceladamente.
Por essa razao, estima-se um valor e se estabelece um cronograma de pagamento.

Exemplo: pagamento de contas de energia elétrica e telefone.

A cada parcela do Empenho Estimativo a ser paga, acontece uma transagéo de
Liquidagso Parcial desse Empenho e a emissao de um Sub Empenho. Constatada a
insuficiéncia do valor estimado para atender a despesa empenhada, admite-se a sua
. complementacao mediante o reforgo do Empenho. Trata-se de um novo Empenho
' cujo valor é acrescentado ao valor do Empenho Estimativo. Convém ressaltar que,
como em qualquer caso de reforgo de Empenho, € obrigatéria a existéncia de saldo

no Empenho a ser reforgado.
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Empenho Global

Utilizado nos casos de despesas contratuais e outras, sujeitas a parcelamento, cujo
montante de pagamento & previamente conhecido.

Admite-se a sua complementacdo mediante o reforco do Empenho nos casos de
reajuste ou reequilibrio de pregos nos contratos vigentes,

Exemplo: Despesa com locagdo de imavel.

Todos os empenhos serdo formalizados por meio da emissdo de um documento
denominado Nota de Empenho (NE), onde sdo especificados, entre outros, os
seguintes campos:

Modalidade de Empenho;

Data de emissao;

Numero da NE;

Numero da ficha orgamentaria;

Identificagdo da Unidade Gestora emitente (Nome, CNPJ e Endere¢o),

Nome, CNPJ ou CPF e enderego do credor,;

Dados do processo: modalidade de licitagdo, ou sua dispensa ou

S N N SR SN

inexigibilidade, referéncia legal, nimero do processo e especificagéo,

<

Especificagdo do objeto da despesa (histérico), quantidade e outras
caracteristicas;

Valor da NE com suas respectivas retengdes quando couber;

Dotagdo orcamentaria detalhada;

Saldos orgamentarios;

Assinatura do servidor responséavel pela emisséo da NE;

Assinatura do ordenador de despesa;

Assinatura do responsavel pela liquidagao da despesa;

LN N N TR

Assinatura do responsavel pelo pagamento da despesa,; %
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v" Recibo de quitagdo do empenho devera conter no minimo as seguintes
informagdes: assinatura do credor, nome do credor, data do recebimento,
documento de identificacdo (CPF ou RG), numero do cheque quando
pagamento for efetuado diretamente na tesouraria da Camara Municipal de
Extrema.

Apés a emisséo da nota de empenho e a sua conferéncia, o contador devera assinar
o documento e encaminhar para a diretoria administrativa e financeira da Camara

Municipal de Extrema.

Fluxograma Emissdo de Empenho

l | 1
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6.3 Liquidacao

Awsiliar centabil
encaminha dogumentos
[para contadar

A liquidagao da despesa representa a confirmagéo de que o material foi recebido (ou
o servigo foi executado) conforme parametros definidos em contrato ou em processo
licitatorio.

A liquidagao tem por objetivo apurar: A origem e o objeto do que se deve pagar; a
importancia exata a pagar; e a quem se deve pagar a importancia para extinguir a
obrigagéo.
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Sendo assim, no &mbito da Camara Municipal de Extrema a liquidagao & dividida em
duas etapas.

5.3.1 Primeira etapa do processo de liquidagao

A primeira etapa do processo de liquidacdo da despesa ocorre no momento em que o
material ou servico é recebido e conferido por meio de nota fiscal ou documento
equivalente, onde o objetivo & identificar a origem do objeto e se os parametros

definidos em contrato ou em processo licitatorio estao conformes.

Essa etapa & documentada no momento em que o setor responsavel pelo controle da
despesa encaminha os documentos para empenho, devendo faze-lo conforme item
5.2 desta Instrugao Normativa.

5.3.2 Segunda etapa do processo de liquidagio

A segunda fase do processo de liquidagdo consiste na aplicagéo do checklist definido
a seguir, onde a diretoria administrativa e financeira o aplicara, para confirmar se os
objetivos expostos na primeira etapa foram alcancados, objetivando ainda, confirmar
se a despesa corresponde a importancia exata a pagar, e se, o credito é constituido
ao sujeito de direito.

Checklist liquidacéo de despesa:

v" O empenho € prévio a execugao da despesa, observando a particularidade
quanto aos subempenhos, os quais ja possuem empenho prévio na modalidade
Estimativa ou Global?

v A identificacio do credor no documento contabil coincide com a razéo social
do documento fiscal?

¥ O historico esta completo, contém o que se compra ou contrata e a finalidade?

K
&
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v A classificagdo orgamentaria da despesa esta correta, de acordo com o que se
compra ou contrata?

v Os documentos comprobatérios da despesa, como notas fiscais, faturas,
recibos, etc., constam anexados a nota de empenho?

v Os comprovantes legais anexados ao empenho estdo sem rasuras e
danificagbes?

v" O valor constante no empenho coincide com o valor do comprovante fiscal?

v" O material foi entregue ou o servigo foi prestado conforme estabelecido no
processo de compras e/ou licitagéo?

v Foi anexado um modelo do formulario, folder ou release ao processo, no caso
especifico de despesas com publicidade?

v As certid6es negativas de débito do credor estdo no prazo de validade e foram
anexadas junto com os documentos que acompanham o empenho?

v Em se tratando de despesas com adiantamento, o valor esta compreendido no
limite fixado em lei?

Confirmada as informagdes e feitas as corregbes quando necessério, a liquidagéo da
despesa, deverd ser assinada e registrada em sistema informatizado, pelo(a)
Diretor(a) do departamento administrativo e financeiro, que devera confirmar a fonte
de recursos e apor a data de vencimento para obediéncia da ordem cronolégica de
pagamento na forma estabelecida no artigo 5° da Lei 8.666/93.
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5.5 Pagamento

Cumprida as etapas anteriores, a partir deste ponto, o fornecedor torna-se credor da
Camara Municipal de Extrema.

Sendo assim, o PAGAMENTO consiste na quitacdo do valor devido ao credor, por
meio de cheque, ordens de pagamentos ou crédito em conta, sempre de forma

nominativa ac credor de direito, extinguindo dessa forma a obrigagéo.

A Diretoria Administrativa e Financeira da Camara Municipal de Extrema devera

verificar os Checklists abaixo a cada pagamento:
| Checklist a ser efetuado antes da entrega do recurso ao credor.

i v O empenho a ser pago foi devidamente liquidado?
v Os pagamentos estdo sendo efetuados mediante os respectivos documentos

(@

comprobatorios?
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v Os pagamentos por cheque ou transferéncia bancéria s&o nominais aos
credores?

v" Esté sendo obedecida a ordem cronologica de exigibilidade, para cada fonte
diferenciada de recursos no pagamento das despesas?

v Caso nédo tenha sido obedecida a ordem cronologica de exigibilidade no
pagamento da despesa, houve relevantes razdes de interesse publico, prévia
justificativa da autoridade competente, devidamente publicada?

v Os documentos que possuem descontos estdo sendo pagos pelos seus valores
liquidos?

¥ Os repasses das receitas extra orgamentérias, provenientes de retencoes
efetuadas nos empenhos, séo efetuados com recursos da mesma fonte
pagadora do empenho que originou tal reteng&o?

v As sentencas judiciarias estfo sendo pagas conforme ordem de apresentagao
dos precatdrios e a conta dos respectivos créditos?

A Diretoria Administrativa e Financeira verificara qual a melhor forma para pagamento
da despesa, podendo utilizar-se de cheques, depésitos, transferéncias, boletos ou
outro meio que achar conveniente, porém fica proibido utilizar dinheiro em espécie

para pagamentos de contas.

Antes de sua efetivagdo, faz-se necessaria a ordem de pagamento dada pelo
Ordenador.

Independente do meio utilizado para pagamento da despesa o recurso devera ser
entregue sempre de forma nominal ao credor.

Checklist a ser aplicado apos a entrega do recurso ao credor:

v As copias de cheques efou ordens bancarias referentes a pagamentos estio

sendo anexadas no empenho?
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¥" Quando o pagamento for feito na tesouraria da Camara Municipal por meio de
cheque, o pagamento foi efetuado somente ao credor de direito ou responséavel
autorizado por procuragéo pUblica?

v Os credores, ao receberem pela tesouraria, ddo quitagdo no empenho ou no
respectivo documento fiscal?

v Os pagamentos estdo sendo registrados no sistema proprio de forma
tempestiva, possibilitando informagdes seguras ao gestor?

v E executada conferéncia dos pagamentos efetuados diariamente?

Apods a confirmagdo do pagamento via extrato bancério, a Diretoria Administrativa e
Financeira devera efetuar a baixa da despesa no sistema informatizado de pagamento
(voucher).

Feito o langamento do (voucher) a Diretoria Administrativa e Financeira encaminhara

todos os documentos relacionados a despesa para setor de contabilidade para

arquivo,

Fluxo Pagamento de Despesa

. . Encaminha empenho ¢
Direlofia Adminlstrativa NAQ | Faz@comer@ocu Verificar meio de otumantos pera
Iniclo gm?\m solicita 20 setor F—»]  pagamento mais  [— assinatum &
s do competante a sua adequado autorizagio do
pagamento correcin e iy
y
—
Dirstoria Administrativa
Efaluar langamento do -
Confera o pagamento Faz a coftagio quando & Financeira aplica Efetua o pagamento ao
=0 |#—— Voucherno sistema  fet-— . : ]
com exirato bancério Inf tizado possivel ch;n:l:tn:ﬁa:n ‘credor

T

Encaminha documentos’
para contabifidade
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6 — Consideragges Finais

Para aferigdo dos trabalhos executados em decorréncia desta instrugdo normativa
sera adotado o indicador de desempenho conforme “anexo I".

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser obtidos junto
ao setor de Controle Interno que, por sua vez, por meio de procedimentos de auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos.

Esta instrugao entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Extrema - MG, 14/12/2020.

Cléber José Couto

Controlador Interno

Certidao de Publicagao

Certifico para os devidos fins nos termos do art. 116 da Lei
i Organica do Municipio de Extrema, que a presente Portaria foi
1 publicada no diario oficial do municipio de Extrema — MG, em
/ /

Assessor de Imprensa
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Anexo | - Indicadores da despesa publica

Um indicador € uma métrica que indica algo (til, relevante e que ajuda na tomada de

decisoes.
Responsavel
Area Indicador | Formula Unid. | Interpretagdo Fonte Periodicidade | por apurar e
comunicar
- Quantidade
Taxade | de despesas .
Sistema .
atraso no pagas em Diretor(a)
pagamento | atraso / total { Percentual Quﬁip;glmnor ;:fmiagz]:‘;z Mensal | administrativo
de de despesas agamentos e financeiro
despesas pagas no pPag o
riodo”
Montante | Froporgéo
Financeiro de g0 ;neir;':;a!i Sistema Diretor(a)
inancei !
pagadrgentn pagoem | Percentual Qu?:::g"‘" é:fim:::zz Mensal administrativo
mora sobre a financeiro
despesas despesas pagamentos
em mora totais
Quantidade
Téedrillp:e media de Quanto menor In’!usr:rlﬁ:ﬁn;aﬂdc Diretor(a)
m dias de Dias Mensal administrativo
atraso do -melhor de controle de .
l amento atraso por amentos & finencelre
pag despesa pag

A comunicagdo dos resultados devera ser enviada por e-mail no enderego
controleintern maraextrema.mg.gov.br até o dia 10 do més subsequente ao
encerrado.
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