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1. INTRODUCAO

A Camara Municipal, em sua atuacdo rotineira, executa inimeros atos de pedido de
empenhos e receitas, devendo atuar com legitimidade, ou seja, segundo as normas pertinentes a cada ato e de
acordo com a finalidade e o interesse coletivo na sua realizagao.

O interesse publico impde a verificacdo da eficiéncia do servico ou a utilidade do ato
administrativo, ainda que legitimo, exigindo a sua modificacdo ou supressdo. Deve, portanto, se organizar,
buscando atingir com eficiéncia os objetivos que lhe sdo inerentes.

Assim, deve o Municipio estruturar mecanismos de controle exercitdveis em todos os atos
e unidades administrativas, inclusive no ambito do Poder Legislativo, cuja responsabilidade fica a cargo de
sua Comissdo Permanente de Controle Interno. Como a Administracdo € exercida através de acOes
coordenadas e planejadas, também se torna necessario o efetivo acompanhamento e o controle da execugao

dos programas.

Controle Interno significa o conjunto de métodos e procedimentos necessarios a adequacao
da estrutura administrativa a totalidade das normas e regulamentagdes internas e externas para que a
Administragdo Publica se desenvolva dentro dos principios normativos que a regem.

Através do Controle Interno a Administracdo pode anular, revogar ou alterar os seus
proprios atos, podendo também punir os seus agentes infratores com as penalidades estatutarias.

Seu papel na estrutura da Administracdo é o de assegurar a lisura e a transparéncia dos atos
de administracdo. Deve prestar um assessoramento — um alerta, servindo como instrumento consultivo as
diversas dreas para que elas atuem com seguranca e sem se expor a riscos desnecessarios.

A obrigatoriedade da instituicio de Controle Interno encontra-se consubstanciada em
dispositivos constitucionais, a saber, os artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal; bem como em legislagdao
federal, notadamente na Lei Federal n® 4.320, de 17 de marco de 1964, e na Lei Complementar n® 101, de 4
de maio de 2000.

No ambito do Poder Legislativo Municipal o atendimento a obrigatoriedade constitucional
supramencionada se deu por meio da edi¢do da Resolu¢io n® 002, de 04 de maio de 2001, que instituiu na
Camara Municipal de Conselheiro Lafaiete a Comissdao Permanente de Controle Interno.

A importancia do Controle Interno é manter e fortalecer a boa qualidade e a integridade da
Administracdo, fornecendo dados ao administrador que o capacitem a acompanhar com seguranca todos os
atos administrativos, a tomar decisdes que se coadunem com os objetivos da politica administrativa tragada,
estabelecendo com a populagao usudria do servigo publico um elo de confianca.

Somente com um sistema de controle interno bem estruturado é que serd possivel a
garantia da observancia de todos os principios basilares da Administracdo Publica.

No 6rgao publico, o controle interno assume vital importancia, pois ele € um dos principais
elementos para garantir a pratica da “accountability” que pode ser entendida como a “obrigacdo de responder
por uma responsabilidade conferida.”
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Visa assegurar, através da adocdo de regras adequadas que garantam a lisura, a
transparéncia e a eficiéncia dos Pedidos de Empenho.

A LRF dé énfase ao fortalecimento do controle interno, desde o processo de planejamento
até a prestacao de contas anual.

Para tanto, o controle interno deverd buscar métodos e modos para envolver todos os
servidores, criando uma consciéncia a respeito do assunto e motivando-os para a pritica de uma acao
conjunta de controle em cada célula da Administracdo. No caso da Camara Municipal isso se dard em cada
um de seus setores.

Necessdrio também que exista um sistema contdbil bem estruturado, item obrigatdrio para
um bom sistema de controle, sendo este um dos principais instrumentos do controle interno.

No ambito do Poder Legislativo, como em qualquer outra esfera de Governo, o controle
interno também deve ser o mais abrangente possivel, devendo atingir ndo apenas a todos os setores, mas,
também, os servicos a ele pertinentes.

Para auxiliar e orientar as ag¢des publicas, nos moldes definidos pela Constituicdo Federal e
para alcancar as metas da LRF, propde-se que as agdes de controle interno sejam exercidas com a utilizacdo
das normas contidas neste Manual de Controle Interno.

O presente manual serve de orientacdo para todos os setores desta Casa Legislativa,
propiciando-lhes uma melhor orientacdo e, ainda uma linha uniforme e padronizada de trabalho, para atender
e cumprir as determinacdes legais.

Por for¢a das normas em vigéncia, alguns dos setores ou servigos devem merecer especial
atencdo, visando a comprovagdo transparente dos recursos aplicados em consondncia com 0S registros
realizados, resguardando assim a imagem de seus responsaveis e, por conseguinte, a da Camara Municipal
de Conselheiro Lafaiete.
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2. 0 CONTROLE INTERNO

Diferentemente do controle exercido pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais,
de cardter externo, ja que o referido 6rgdo nao faz parte da estrutura administrativa da Camara Municipal de
Conselheiro Lafaiete, e que abrange a fiscalizacdo contdbil, financeira, or¢camentéria, operacional e
patrimonial desta, atuando precipuamente de forma repreensiva, ou seja, quase sempre apos a realiza¢do dos
atos administrativos, o controle realizado pela prépria Camara, como se deduz, de cardter interno, deve ser
exercido de forma adequada, capaz de propiciar uma razodvel margem de garantia de que os objetivos e
metas serdo atingidos de maneira eficaz, eficiente e com a necessdria economicidade.

Sendo assim, o Controle Interno deve agir de forma preventiva e estar permanentemente
em acdo para sanar eventuais incorrecdes e desvios de metas estabelecidos, por esta razdo, cada vez mais,
vale afirmar a importancia dos procedimentos e rotinas estabelecidos por este Manual, bem como pelas
posteriores instru¢des normativas.

Oportuno esclarecer sucintamente os varios fatores que o integram:

a) plano de organizacdo: estabelece de maneira clara a subordinacdo organica e funcional,
a divisdo de responsabilidades, delegacdo de autoridade e de atribui¢cdes, bem como a segregacdo de fungdes,
e a capacitacao do pessoal;

b) métodos e procedimentos: estabelecem os caminhos e os meios de comparagdo e
julgamento para se atingir determinado objetivo, formalizados através deste Manual e nas instrucdes
normativas, posteriores a ele;

¢) prote¢dao do patrimdnio: deve assegurar que o acesso aos bens e informagdes e que sua
utilizagdo s ocorra com autoriza¢do formal da administragdo;

d) confiabilidade e tempestividade dos registros e demonstracdes contabeis: correspondem
a adequada precisdo e observancia aos elementos dispostos na contabilidade (classificacdo dos dados,
contabiliza¢do em tempo habil, andlise, conciliagcdo e solu¢do imediata de quaisquer divergéncias);

e) eficdcia operacional: procura medir se os resultados desejados estdo sendo produzidos,
ou seja, se as coisas certas estdo sendo feitas.

O Controle Interno se da das seguintes formas:

a) prévio (preventivo) ou antecedente — € aquele exercido a partir da projecdo dos dados
reais e a comparacdo dos resultados provdveis com aqueles que pretendemos ver atendidos, possibilitando a
correcao de rumo antes que os danos ocorram, devendo utilizar-se os seguintes instrumentos:

- estatutos, contratos e leis referentes a natureza da Camara;
- regulamentos, instrucdes, votos, sentencas e julgados que as interpretam;

- atos, titulos e documentos que servem de comprovantes dos contratos concluidos, dos
acordos firmados e dos fatos consumados;

- notas, apoélices, ordens escritas, mediante as quais os negdcios sdo liquidados e
autorizados;
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- inventdrios pelos quais se determina o patrimodnio considerado em seu conjunto e em suas
partes;

- prospectos e demonstracdes contendo dados referentes as entradas e saidas previstas
durante determinado periodo;

b) concomitante ou sucessivo - é o exercido no momento da ocorréncia do ato — ou fato —,
evitando o cometimento de falhas, desvios ou fraudes, o que possibilita agir sobre o fato em si, € os
instrumentos para sua acao sao:

- vigilancia por parte de quem exerce fungdes de autoridade, comando e direcao;

- divisdo do trabalho de modo a estabelecer o regime de oposi¢do de interesses entre 0s
agentes;

- documentos, fichas e aparelhos mecanicos de contagem, medida e controle;

¢) subseqiiente ou corretivo — € o exercido apds a ocorréncia do ato — ou fato —, ficando
constatada a ocorréncia do dano, o que leva a tomada de medidas corretivas para que ato — ou fato —
semelhante ndo volte a ocorrer, sendo utilizados os seguintes instrumentos:

- documentacao apropriada dos atos ocorridos durante a gestao;
- escrituragdo sistematica dos fatos contébeis;

- prestagdo de contas.

Vale alertar que o controle interno, por suas proprias caracteristicas, tem que atuar
prioritariamente no primeiro e segundo momentos, antecedente e concomitante, reservando-se em especial
ao controle externo o terceiro momento, subseqiiente. Esta forma de controle tem intuito punitivo,
considerando que o ato ja ocorreu. Se possivel sua corre¢do, deverd ser recomendada; caso isso nao seja
possivel, deverd ser solicitada a restituicdo dos prejuizos provocados ao erdrio, mediante instauracdo de
processo administrativo.

Tais ocorréncias se classificam em irregularidades insandveis e irregularidades sandveis,
ou formais, mais conhecidas como erro técnico. A irregularidade insandvel € revestida de improbidade
administrativa. Assim, ndo havera alternativa que ndo seja a comunica¢ao imediata ao Tribunal de Contas.
Quando verificadas as irregularidades meramente formais ou erro técnico, que nao se equipara aos
comportamentos desonestos, capazes de revelar pratica de atos de improbidade administrativa, deverd ser
proposta a sua correcao.

Por fim, para a implantagdo dos procedimentos e rotinas de Controle Interno serdo
editadas, pela comissdo competente, Instrucdes Normativas que constituem orientagdes escritas sobre
determinado assunto como, por exemplo, a Instru¢do Normativa que aprovou o presente Manual. Serdao
utilizadas também para orientar a execugdo de servicos e o desempenho de atribui¢des, assegurando a
unidade de agdo.
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3. ESTRUTURA CONCEITUAL BASICA DAS TECNICAS DE CONTROLE INTERNO DO
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

3.1. Técnicas de Controle — As atividades a cargo do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo
Municipal sao exercidas mediante a utilizacdo de técnicas préprias de trabalho, as quais constituem-se no
conjunto de processos que viabilizam o alcance dos macro-objetivos do Sistema. As técnicas de controle sao
as seguintes:

3.1.1. auditoria; e
3.1.2. fiscalizacao.

3.2. Auditoria — é o conjunto de técnicas que visa avaliar a gestdo publica, pelos processos e resultados
gerenciais, e a aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito publico e privado, mediante a
confronta¢do entre uma situacdo encontrada com um determinado critério técnico, operacional ou legal.
Trata-se de uma importante técnica de controle do Estado na busca da melhor alocag@o de seus recursos, nao
s6 atuando para corrigir os desperdicios, a improbidade, a negligéncia e a omissdo e, principalmente,
antecipando-se a essas ocorréncias, buscando garantir os resultados pretendidos, além de destacar os
impactos e beneficios sociais advindos.

3.2.1. Objetivo — A auditoria tem por objetivo primordial o de garantir resultados operacionais na geréncia
da coisa publica. Essa auditoria € exercida nos meandros da mdquina publica em todas as unidades e
entidades publicas federais, observando os aspectos relevantes relacionados a avaliagdo dos programas de
governo e da gestdo publica.

3.2.2. Alcance — Cabe ao Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal, por intermédio da
técnica de auditoria, dentre outras atividades:

3.2.2.1. realizar auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a responsabilidade da Camara
Municipal de Conselheiro Lafaiete;

3.2.2.2. apurar os atos e fatos inquinados de ilegais ou de irregulares, praticados por agentes publicos
pertencentes ao Quadro de Pessoal da Camara Municipal, na utilizacdo de recursos publicos municipais
repassados a esta e, quando for o caso, comunicar ao setor responsivel pela contabilidade para as
providéncias cabiveis;

3.2.2.3. realizar auditorias nos sistemas contdbil, financeiro, de pessoal e demais sistemas administrativos e
operacionais;

3.2.2.4. examinar a regularidade e avaliar a eficiéncia e eficdcia da gestdo administrativa e dos resultados
alcangados no ambito do Poder Legislativo;

3.2.2.5. realizar auditoria nos processos de Tomada de Contas Especial; e

3.2.2.6. apresentar subsidios para o aperfeicoamento dos procedimentos administrativos e gerenciais e dos
controles internos administrativos dos setores da Camara Municipal de Conselheiro Lafaiete.
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3.2.3. Finalidade — A finalidade basica da auditoria é comprovar a legalidade e legitimidade dos atos e fatos
administrativos e avaliar os resultados alcancados, quanto aos aspectos de eficiéncia, eficdcia e
economicidade da gestdo or¢camentéria, financeira, patrimonial, operacional, contébil e finalistica dos setores
da Camara Municipal de Conselheiro Lafaiete.

3.2.4. Classificacao — A auditoria classifica-se em:

3.2.4.1. Auditoria de Avaliacdo da Gestao — Esse tipo de auditoria objetiva emitir opinido com vistas a
certificar a regularidade das contas, verificar a execucdo de contratos, acordos, convénios ou ajustes, a
probidade na aplicacdo dos dinheiros publicos e na guarda ou administracdo de valores e outros bens do
Municipio, sob a competéncia administrativa da Camara Municipal de Conselheiro Lafaiete,
compreendendo, entre outros, os seguintes aspectos:

3.2.4.1.1. exame das pecas que instruem os processos de tomada ou prestacdo de contas;
3.2.4.1.2. exame da documenta¢do comprobatdria dos atos e fatos administrativos;
3.2.4.1.3. verificacdo da eficiéncia dos sistemas de controles administrativo e contabil;
3.2.4.1.4. verificagdo do cumprimento da legislacdo pertinente; e

3.2.4.1.5. avaliacdo dos resultados operacionais e da execuc¢do do programa referente a Funcao Legislativa
quanto a economicidade, eficiéncia e eficicia dos mesmos.

3.2.4.2. Auditoria de Acompanhamento da Gestao — Realizada ao longo dos processos de gestdo, com o
objetivo de se atuar em tempo real sobre os atos efetivos e os efeitos potenciais positivos e negativos de um
setor ou da Camara Municipal como um todo, evidenciando melhorias e economias existentes no processo
ou prevenindo gargalos ao desempenho da sua missao institucional.

3.2.4.3. Auditoria Contabil — Compreende o exame dos registros e documentos e na coleta de informacdes
e confirmacdes, mediante procedimentos especificos, pertinentes ao controle do patriménio sob a
competéncia administrativa da Camara Municipal. Objetivam obter elementos comprobatérios suficientes
que permitam opinar se os registros contabeis foram efetuados de acordo com os principios fundamentais de
contabilidade e se as demonstragdes deles origindrias refletem, adequadamente, em seus aspectos mais
relevantes, a situacdo econdmico-financeira do patrimonio, os resultados do periodo administrativo
examinado e as demais situacdes nelas demonstradas.

3.2.4.4. Auditoria Operacional — Consiste em avaliar as acdes gerenciais e os procedimentos relacionados
ao processo operacional, ou parte dele, dos setores da Camara Municipal, com a finalidade de emitir uma
opinido sobre a gestdo quanto aos aspectos da eficiéncia, eficidcia e economicidade, procurando auxiliar a
Mesa Diretora e a Diretoria-Geral na geréncia e nos resultados, por meio de recomendagdes, que visem
aprimorar os procedimentos, melhorar os controles e aumentar a responsabilidade gerencial. Este tipo de
procedimento auditorial, consiste numa atividade de assessoramento ao gestor publico, com vistas a
aprimorar as praticas dos atos e fatos administrativos, sendo desenvolvida de forma tempestiva no contexto
do setor publico, atuando sobre a gestdo, seus programas governamentais e sistemas informatizados.
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3.2.4.5. Auditoria Especial — Objetiva o exame de fatos ou situagdes consideradas relevantes, de natureza
incomum ou extraordindria, sendo realizadas para atender determinagdo expressa de autoridade competente.
Classificam-se nesse tipo os demais trabalhos auditoriais nio inseridos em outras classes de atividades.

3.2.5. Forma de execucao — As auditorias serdo executadas diretamente pela Comissdo Permanente de
Controle Interno da CAmara Municipal de Conselheiro Lafaiete, instituida pela Resoluc¢do n® 002, de 04 de
maio de 2001.

3.2.6. Procedimentos e Técnicas de Auditoria — Constituem-se em investigagcdes técnicas que, tomadas em
conjunto, permitem a forma¢do fundamentada da opinido por parte da Comissdo Permanente de Controle
Interno da Camara Municipal de Conselheiro Lafaiete.

3.2.6.1. Procedimento de auditoria — E o conjunto de verificacdes e averiguacdes previstas num programa
de auditoria, que permite obter evidéncias ou provas suficientes e adequadas para analisar as informacdes
necessarias a formulacdo e fundamentacdo da opinido por parte da Comissdo Permanente de Controle
Interno da Camara Municipal de Conselheiro Lafaiete. Trata-se ainda, do mandamento operacional efetivo,
entendido este como as a¢des necessarias para atingir os objetivos nas normas auditoriais. Também chamado
de comando, o Procedimento representa a esséncia do ato de auditar, definindo o ponto de controle sobre o
qual se deve atuar. O fundamental € descrever o que se deve fazer, ou seja, como deve ser o exame. Esse
abrange testes de observancia e testes substantivos:

3.2.6.1.1. Testes de observancia — visam a obtencdo de razodvel seguranca de que os procedimentos de
controle interno estabelecidos pela Administragdo estdo em efetivo funcionamento e cumprimento;

3.2.6.1.2. Testes substantivos — visam a obten¢ao de evidéncias quanto a suficiéncia, exatidao e validagao
dos dados produzidos pelos sistemas contdbil e administrativos da Camara Municipal, dividindo-se em testes
de transagdes e saldos e procedimentos de revisao analitica.

3.2.7. Técnica de Auditoria — E o conjunto de processos e ferramentas operacionais de que se serve o
controle para a obtencdo de evidéncias, as quais devem ser suficientes, adequadas, relevantes e tteis para
conclusio dos trabalhos. E necessario observar a finalidade especifica de cada técnica auditorial, com vistas
a evitar a aplicagdo de técnicas inadequadas, a execucdo de exames desnecessdrios e o desperdicio de
recursos humanos e tempo. As intimeras classificacdes e formas de apresentacdo das Técnicas de Auditoria
sdo agrupadas nos seguintes tipos bésicos:

3.2.7.1. Indagacao Escrita ou Oral - uso de entrevistas e questiondrios junto ao pessoal da
unidade/entidade auditada, para a obtencdo de dados e informagdes;

3.2.7.2. Analise Documental — exame de processos, atos formalizados e documentos avulsos;

3.2.7.3. Conferéncia de Calculos - revisdo das memorias de cdlculos ou a confirmacio de valores por meio
do cotejamento de elementos numéricos correlacionados, de modo a constatar a adequacdo dos cdlculos
apresentados;

3.2.7.4. Confirmacao Externa — verificacdo junto a fontes externas ao auditado, da fidedignidade das
informacdes obtidas internamente, sendo que uma das técnicas consiste na circularizagdo das informacoes
com a finalidade de obter confirma¢des em fonte diversa da origem dos dados;
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3.2.7.5. Exame dos Registros — verificacdo dos registros constantes de controles regulamentares, relatrios
sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados, elaborados de forma manual ou por sistemas
informatizados, sendo que a técnica pressupde a verificagdo desses registros em todas as suas formas;

3.2.7.6. Correlacio das Informacoes Obtidas — cotejamento de informacdes obtidas de fontes
independentes, autdnomas e distintas, no interior da prépria Camara, técnica esta que procura a consisténcia
mutua entre diferentes amostras de evidéncia;

3.2.7.7. Inspecao Fisica — exame usado para testar a efetividade dos controles, particularmente daqueles
relativos a seguranca de quantidades fisicas ou qualidade de bens tangiveis, sendo que a evidéncia € coletada
sobre itens tangiveis;

3.2.7.8. Observacao das Atividades e Condicoes — verificacao das atividades que exigem a aplicacdo de
testes flagrantes, com a finalidade de revelar erros, problemas ou deficiéncias que de outra forma seriam de
dificil constatacao, sendo os elementos da observacao:

3.2.7.8.1. a identificacdo da atividade especifica a ser observada;
3.2.7.8.2. 0 acompanhamento da sua execucao;

3.2.7.8.3. a comparacdo do comportamento observado com os padrdes; e
3.2.7.8.4. a avaliacdo e conclusdo;

3.2.7.9. Corte das Operacoes ou “Cut-Off”’ — corte interruptivo das operagdes ou transagdes para apurar,
de forma seccionada, a dinamica de um procedimento, vindo este a representar a “fotografia” do momento-
chave de um processo;

3.2.7.10. Rastreamento — investigacdo minuciosa, com exame de documentos, setores e procedimentos
interligados, visando dar seguranca a opinido do responsdvel pela execucdo do trabalho sobre o fato
observado.

3.3. Fiscalizacdo — E uma técnica de controle que visa a comprovar se o objeto do programa referente 2
Funcao Legislativa existe, corresponde as especificacdes estabelecidas, atende as necessidades para as quais
foi definido e guarda coeréncia com as condi¢des e caracteristicas pretendidas e se os mecanismos de
controle administrativo sdo eficientes.

3.3.1. O ato de fiscalizar — é a aplicacdo do conjunto de procedimentos capazes de permitir o exame dos
atos da administragdo publica, visando avaliar as execucdes de politicas publicas pelo produto, atuando
sobre os resultados efetivos do programa referente a Fungdo Legislativa.

3.3.2. Abrangéncia da fiscalizacdo — cabe a Comissdo Permanente de Controle Interno da Céamara
Municipal de Conselheiro Lafaiete, por intermédio da técnica de fiscalizacdo, dentre outras atividades,
fiscalizar e avaliar a execu¢do do programa referente a Funcdo Legislativa quanto a execuciao das metas e
objetivos estabelecidos e a qualidade do gerenciamento.

3.3.3. Finalidade basica da fiscalizacao — ¢ avaliar a execugdo do programa referente a Funcdo Legislativa
elencado nos orcamentos do Municipio e no Plano Plurianual.
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3.3.4. Forma da fiscalizacao — as fiscalizac¢des sdo executadas diretamente pelos servidores em exercicio na
Comissao Permanente de Controle Interno da Camara Municipal de Conselheiro Lafaiete.

3.3.5. Os Procedimentos e as Técnicas de Fiscalizacdo — constituem-se em investigagOes técnicas que,
tomadas em conjunto, permitem a formac¢dao fundamentada da opinido por parte da Comissdo Permanente de
Controle Interno da Camara Municipal de Conselheiro Lafaiete.

3.3.6. Procedimento de fiscalizacido — ¢ o conjunto de verificacdes e averiguacdes previstas num programa
de fiscalizacdo, que permite obter evidéncias ou provas suficientes e adequadas para analisar as informacdes
necessdrias a formulacdo e fundamentacdo da opinido por parte da Comissdo Permanente de Controle
Interno da Camara Municipal de Conselheiro Lafaiete. Trata-se, ainda, do mandamento operacional efetivo,
que sdo as acdes necessdrias para atingir os objetivos propostos para a fiscalizagdo. Também chamado de
comando, o Procedimento representa a esséncia do ato de fiscalizar, definindo o ponto de controle sobre o
qual se deve atuar, sendo fundamental descrever o que se deve fazer, ou seja, como deve ser o exame.

3.3.7. Técnica de fiscalizacido — ¢ o conjunto de ferramentas e processos operacionais para a obtengdo de
evidéncias fisicas.

3.3.8. Classificacao — as inimeras classificagdes e formas de apresentacdo das Técnicas de fiscalizag¢ao
serdo agrupadas nos tipos basicos seguintes:

3.3.8.1. Indagacao Escrita ou Oral — uso de entrevistas junto ao pessoal da Camara Municipal de
Conselheiro Lafaiete, para obtencdao de dados e informacdes;

3.3.8.2. Analise Documental — é o exame de processos, atos formalizados e documentos avulsos;

3.3.8.3. Conferéncia de calculos — revisdo das memorias de calculos ou a confirmagio de valores através do
cotejamento de elementos numéricos correlacionados, de modo a constatar a adequacdo dos cdlculos
realizados;

3.3.8.4. Confirmaciao Externa — confirmar junto de fontes externas a Camara Municipal de Conselheiro
Lafaiete, ou de um dos seus setores, da fidedignidade das informacdes obtidas internamente, sendo que a
principal técnica consiste na circularizacdo das informacdes com a finalidade de obter confirmagdes em
fonte diversa da fonte original dos dados;

3.3.8.5. Correlacio das Informacoes Obtidas — cotejamento de informacdes obtidas de fontes
independentes, autdbnomas e distintas, técnica esta que procura a consisténcia mutua entre diferentes
amostras de evidéncia;

3.3.8.6. Inspecao Fisica — exame usado para testar a efetividade dos controles, particularmente, daqueles
relativos a segurancga de quantidades fisicas ou qualidade de bens tangiveis e especificacdo técnica, sendo a
evidéncia coletada sobre itens tangiveis;

3.3.8.7. Observacao das Atividades e Condi¢oes — verificacdo das atividades que exigem a aplicacdo de
testes flagrantes, com a finalidade de revelar erros, problemas ou deficiéncias que de outra forma seriam de

dificil constatacdo, sendo elementos da observacao:

3.3.8.7.1. identificacdo da atividade especifica a ser observada;
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3.3.8.7.2. observagdo da sua execugdo;

3.3.8.7.3. comparacdo do comportamento observado com os padrdes; e
3.3.8.7.4. avaliacdo e conclusao;

3.3.8.8. Teste laboratorial — exames aplicados nos itens/materiais, objeto de fiscaliza¢do, que procuram
fornecer evidéncias quanto a integridade, a exatiddo, ao nivel, ao tipo, a qualidade e a validade desses
objetos, observando as diretrizes genéricas do teste laboratorial, quais sejam, objetivo, alvo, atributo ou

condic¢do a ser pesquisado, como a populacdo sera testada, tamanho e avaliacdo do resultado do teste;

3.3.8.9. Exame dos Registros — verificacdo dos registros constantes de controles regulamentares, relatérios
sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados, elaborados de forma manual ou por sistemas
informatizados, sendo que a técnica pressupde a verificagdo desses registros em todas as suas formas.

4. NORMAS RELATIVAS AOS CONTROLES INTERNOS ADMINISTRATIVOS

4.1. Conceituacao — Controle interno administrativo € o conjunto de atividades, planos, rotinas, métodos e
procedimentos interligados, estabelecidos com vistas a assegurar que os objetivos das unidades e entidades
da administracdo publica sejam alcancados, de forma confidvel e concreta, evidenciando eventuais desvios
ao longo da gestao, até a consecugdo dos objetivos fixados pelo Poder Publico.

4.2. Objetivo — um dos objetivos fundamentais do Controle Interno do Poder Legislativo Municipal é a
avaliacdo dos controles internos administrativos da Camara Municipal e dos seus setores sob exame.
Somente com o conhecimento da estruturagdo, rotinas e funcionamento desses controles, pode a Comissao
Permanente de Controle Interno da Camara Municipal de Conselheiro Lafaiete avaliar, com a devida
seguranca, a gestao examinada.

4.3. Principios de controle interno administrativo — constituem-se no conjunto de regras, diretrizes e
sistemas que visam ao alcance de objetivos especificos, tais como:

4.3.1. relacao custo/beneficio — consiste na avaliacdo do custo de um controle em relagdo aos beneficios
que ele possa proporcionar;

4.3.2. qualificacio adequada, treinamento e rodizio de servidores — a eficicia dos controles internos
administrativos estd diretamente relacionada com a competéncia, formacdo profissional e integridade do

pessoal, portanto, é imprescindivel haver uma politica de pessoal que contemple:

4.3.2.1. selecdo e treinamento de forma criteriosa e sistematizada, buscando melhor rendimento e menores
custos;

4.3.2.2. rodizio de fungdes, com vistas a reduzir/eliminar possibilidades de fraudes; e

4.3.2.3. obrigatoriedade de servidores gozarem férias regularmente, como forma, inclusive, de evitar a
dissimulacdo de irregularidades;

4.3.3. delegacao de poderes e definicio de responsabilidades — a delegacdo de competéncia, conforme
previsto em lei, serd utilizada como instrumento de descentralizagdo administrativa, com vistas a assegurar
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maior rapidez e objetividade as decisdes, sendo que o ato de delegacdo deverd indicar, com precisdo, a
autoridade delegante, o servidor delegado e o objeto da delegacdo, devendo ser observados:

4.3.3.1. existéncia de regimento/estatuto e organograma adequados, onde a defini¢do de autoridade e
conseqiientes responsabilidades sejam claras e satisfacam plenamente as necessidades da organizagdo; e

4.3.3.2. manuais de rotinas/procedimentos, claramente determinados, que considerem as fun¢des de todos os
setores da Camara Municipal;

4.3.4. segregacao de funcoes — a estrutura dos setores deve prever a separacdo entre as funcdes de
autorizagao/aprovacdo de operagdes, execugdo, controle e contabilizacdo, de tal forma que nenhuma pessoa
detenha competéncias e atribui¢des em desacordo com este principio;

4.3.5. instrucoes devidamente formalizadas — para atingir um grau de seguranca adequado € indispensavel
que as agdes, procedimentos e instrugcdes sejam disciplinados e formalizados através de instrumentos
eficazes e especificos; ou seja, claros e objetivos e emitidos por autoridade competente;

4.3.6. controles sobre as transacoes — ¢ imprescindivel estabelecer o acompanhamento dos fatos contdbeis,
financeiros e operacionais, objetivando que sejam efetuados mediante atos legitimos, relacionados com a
finalidade da Camara Municipal e autorizados por seu Presidente; e

4.3.7. aderéncia a diretrizes e normas legais — o controle interno administrativo deve assegurar
observancia as diretrizes, planos, normas, leis, regulamentos e procedimentos administrativos, € que os atos
e fatos de gestdo sejam efetuados mediante atos legitimos, relacionados com a finalidade da Camara
Municipal.

4.4. Finalidade do controle interno administrativo — o objetivo geral dos controles internos
administrativos € evitar a ocorréncia de impropriedades e irregularidades, por meio dos principios e
instrumentos préprios, destacando-se entre os objetivos especificos, a serem atingidos, os seguintes:

4.4.1. observar as normas legais, instru¢cdes normativas, estatutos e regimentos;

4.4.2. assegurar, nas informagdes contdbeis, financeiras, administrativas e operacionais, sua exatidao,
confiabilidade, integridade e oportunidade;

4.4.3. evitar o cometimento de erros, desperdicios, abusos, préiticas antiecondmicas e fraudes;

4.4.4. propiciar informagdes oportunas e confidveis, inclusive de cardter administrativo/operacional, sobre os
resultados e efeitos atingidos;

4.4.5. salvaguardar os ativos financeiros e fisicos quanto a sua boa e regular utilizacdo e assegurar a
legitimidade do passivo;

4.4.6. permitir a implementacao de programas, projetos, atividades, sistemas e operacdes, visando a eficécia,
eficiéncia e economicidade na utilizacao dos recursos; e

4.4.7. assegurar a aderéncia das atividades as diretrizes, planos, normas e procedimentos da Camara
Municipal.
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4.5. Processo de controle interno administrativo — os controles internos administrativos, implementados
de forma organizada, devem:

4.5.1. prioritariamente, ter carater preventivo;

4.5.2. permanentemente, estar voltados para a correcdo de eventuais desvios em relacdo aos parametros
estabelecidos;

4.5.3. prevalecer como instrumentos auxiliares de gestao; e

4.5.4. estar direcionados para o atendimento a todos os niveis hierdrquicos da administracao, pois, quanto
maior for o grau de adequacdo dos controles internos administrativos, menor serd a vulnerabilidade dos
riscos inerentes a gestao propriamente dita.

5. CONTROLES INTERNOS ADMINISTRATIVOS A SEREM OBSERVADOS
5.1. PROCEDIMENTOS E ROTINAS DO SETOR FINANCEIRO
5.1.1. RECURSOS HUMANOS

5.1.1.1. confec¢do individual de pasta funcional dos servidores;

5.1.1.2. manter arquivo préprio de toda a legislacdo e documentos pertinentes ao setor de pessoal, tais como:
5.1.1.2.1. Lei de contratagdo temporaria;

5.1.1.2.2. Estatuto dos Servidores Publicos Municipais,

5.1.1.2.3. Lei do Regime Juridico;

5.1.1.2.4. Resolucao do Quadro de Pessoal e suas alteracdes posteriores;

5.1.1.2.5. leis municipais de reajuste e revisdo geral;

5.1.1.2.6. tabelas e instru¢des do INSS;

5.1.1.2.7. pareceres juridicos;

5.1.1.2.8. Constituicdes da Republica e do Estado de Minas Gerais, e a Lei Organica do Municipio;
5.1.1.3. manter controle de admissao e demissdo dos servidores;

5.1.1.4. manter a ficha financeira atualizada de cada servidor, por meio eletronico e/ou manual;

5.1.1.5. manter tabela e controle sobre contratacdes tempordrias, demonstrando a data de contratagcdo e data
de vigéncia do contrato, prorrogacdo de vigéncia do contrato acompanhado do respectivo termo aditivo;

5.1.1.6. manter pesquisa de assiduidade do servidor através do formulério especifico, constante no Anexo I
deste Manual;

5.1.1.7. manter controle sobre a lotacdo do pessoal em seus setores especificos;
5.1.1.8. manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases;
5.1.1.9. manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio previdencidrio;

5.1.1.10. manter controle das exigéncias contidas em Instru¢cdes Normativas do Tribunal de Contas;
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5.1.1.11. incentivar a execucdo do sistema de avaliacdo periddica dos servidores, nos termos do inciso III,
§1°, do art. 41 da Constitui¢do da Republica;

5.1.1.12. incentivar a implantacdo de programa de reciclagem e treinamento permanente do servidor,
objetivando a profissionalizacao, em conjunto com os demais setores da Camara;

5.1.1.13. manter o controle e elabora¢do da folha de pagamento mensal, dando visto em todas as folhas;
5.1.1.14. manter controle da folha de pagamento dos Vereadores em pastas separadas;

5.1.1.15. manter o acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em vista os limites permitidos pela
legislacdo vigente;

5.1.1.16. viabilizar a aplicacdo das normas pertinentes ao Setor, contidas na Lei de Responsabilidade Fiscal;

5.1.1.17. manter controle de recolhimento das contribuicdes previdencidrias dos servidores, fazendo constar
nas GFIPs os nomes dos prestadores de servigos que tiverem retencao de INSS sobre prestagcdes de servicos;

5.1.1.18. manter, por meio de registros analiticos, o controle sobre passivo trabalhista, tais como INSS,
FGTS, precatorios e outros, por ordem de apresentagdo, individualizados e atualizados anualmente;

5.1.1.19. solicitar ao setor responsavel pelas compras de materiais ou servi¢os aqueles pertinentes ao setor;
5.1.1.20. designar representante para participar e acompanhar os processos licitatérios pertinentes ao setor;

5.1.1.21. prestar informacdes a Comissdao de Controle Interno referentes as irregularidades verificadas no
setor;

5.1.1.22. calcular e emitir respectivas guias de encargos da folha de pagamento;
5.1.1.23. solicitar parecer escrito do Setor Juridico no caso que requerer;

5.1.1.24. como medida de seguranca, providenciar e manter copia, em registro magnético ou eletronico, de
todos os dados cadastrais dos servidores em lugar seguro, fora das dependéncias do setor;

5.1.1.25. manter cadastro e registro de servidores, organizados por setores;

5.1.1.26. providenciar apropriagdo, cdlculo e solicitacdo de pagamento dos encargos estatutdrios e
previdencidrios incidentes sobre a folha de pagamento, dentro dos prazos estabelecidos pela legislacdao
competente;

5.1.1.27. recomendar que a contratagdo temporaria somente ocorra depois de autorizada mediante processo
administrativo em que se materialize o despacho formal;

5.1.1.28. despachar o contrato administrativo ao Setor Juridico para manifestacio de sua legalidade e
anuéncia, emitindo parecer escrito ou sugerindo modelo de instrumento de contrato administrativo;

5.1.1.29. recomendar que os servicos do contratado iniciem somente apds a assinatura do contrato
administrativo, sendo atribuida ao Diretor-Geral da Camara a responsabilidade de fiscalizacdo e controle;

5.1.1.30. providenciar o controle dos contratos administrativos, ordenados em pasta propria, por ordem
alfabética e por data de vencimento;

5.1.1.31. exigir assinatura, nos contratos administrativos, do Presidente da Camara, e que contenham o visto
da Assessoria Juridica e da Comissao de Controle Interno;

5.1.1.32. verificar se os contratos administrativos garantem aos contratados o direito a beneficios trabalhistas
garantidos aos servidores, tais como férias, gratificacdo natalina, e outros;

5.1.1.33. permitir a nomeagdo de servidores concursados se obedecida rigorosamente a ordem de
classificacao de cada cargo;
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5.1.1.34. anexar cépia do quadro de aprovados a todos os atos de nomeacao dos servidores concursados,
inclusive fazendo publicar no quadro de avisos da Camara e no 6rgao oficial de imprensa o ato de nomeagao
do servidor;

5.1.1.35. promover as inclusdes e exclusdes de verbas remuneratdrias, tais como: quinquénios, triénios,
gratificacdo natalina, faltas, férias, e outras, se aprovadas pelo Presidente da Camara, mantendo e arquivando
em pasta propria a documentacdo comprobatoéria da legalidade das inclusdes ou exclusoes;

5.1.1.36. exigir a obrigatoriedade de marcacdo do ponto eletrdnico a todos os servidores, sob pena de
exclusdo da folha;

5.1.1.37. exigir que o quadro de apuracdo de freqii€ncia, seja preenchido por ordem alfabética, indicando as
ocorréncias do més;

5.1.1.38. a concessao de licenca a servidores, s6 devera ser aceita pelo setor responsavel pelos Recursos
Humanos se acompanhada com parecer favoravel do Diretor-Geral da Camara atestando que a licenga ndo
acarretard prejuizos para o bom desempenho dos trabalhos, contendo este o visto da Assessoria Juridica;

5.1.1.39. as licencas médicas aos servidores deverdo ser concedidas nos afastamentos de até 15 (quinze)
dias, mediante apresentacao de atestado médico;

5.1.1.40. nos afastamentos superiores a 15 (quinze) dias o servidor devera obrigatoriamente ser submetido a
pericia médica do instituto de previdéncia;

5.1.1.41. as transferéncias de lotagdo de servidores s6 devem ocorrer para atender a conveniéncia do servigo
publico ou a pedido do servidor, mediante preenchimento do formulério préprio, com anuéncia e aprovagao
do Diretor-Geral e o Presidente da Camara;

5.1.1.42. o setor responsavel pelos Recursos Humanos deverd providenciar, anualmente no periodo de
janeiro a fevereiro, atualizacdo dos dados cadastrais dos servidores concursados, disponibilizando formulério
préprio, anexado ao contracheque, a ser preenchido pelo servidor e devolvido ao setor;

5.1.1.43. solicitar a avaliacdo de desempenho funcional dos servidores, dentro dos critérios estabelecidos na
Legislacdo vigente, arquivando os relatérios individuais nas respectivas pastas funcionais dos servidores;

5.1.1.44. publicar a escala de férias regulamentares dos servidores, que devem ser previamente marcadas,
com o preenchimento do quadro de férias;

5.1.1.45. o quadro de férias, elaborado pelo Diretor-Geral da Camara, com auxilio do setor responsavel pelos
Recursos Humanos, atentando para possiveis excessos de servidores de férias em determinados periodos,
quando podem ocorrer estrangulamentos da capacidade de servigcos do setor;

5.1.1.46. deverao ter prioridade na marcacao de férias durante o periodo escolar (janeiro, fevereiro e julho)
os servidores com filhos em idade escolar, resguardado o direito da Camara Municipal em conceder férias de
acordo com a conveniéncia de seus servigos;

5.1.1.47. qualquer solicitagdo de alteragdo no quadro de férias deve ser levada a efeito, se aprovada pela
Diretoria-Geral, com a devida justificacdo e desde que haja a marcagao do novo periodo;

5.1.1.48. o quadro de férias, ap6s preenchido e aprovado, serd enviado ao setor responsavel pelos Recursos
Humanos, que deverd providenciar a sua publicagcdo, conforme item 5.1.45, e comunicacao ao servidor com
antecedéncia de trinta dias do seu periodo de gozo de férias.

Céamara Municipal de Conselheiro Lafaiete
Rua Assis Andrade, 540 — Centro — CEP 36.400-000 — Conselheiro Lafaiete — MG
Fone (0**31) 3769-8100 — Fax (0**31) 3769-8103



COMISSAO PERMANENTE DE 17

NTROLE INTERNO

5.1.2. TESOURARIA

5.1.2.1. manter a movimentagio financeira da CAmara Municipal em institui¢do oficial nos termos do §3° do
art. 164 da Constitui¢ao da Republica;

5.1.2.2. manter, durante o exercicio, o equilibrio entre a receita repassada e a despesa realizada de modo a
reduzir ao minimo eventuais insuficiéncias de saldos na Tesouraria, adotando como instrumento de controle
o cronograma de desembolso nos termos do art. 8 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

5.1.2.3. o recolhimento de todas as receitas deverd observar o principio de unidade de tesouraria, ndo
permitindo fragmentagdo para criagcdo de caixas especiais, nos termos do art. 56 da Lei Federal n® 4.320/64;

5.1.2.4. os pagamentos da despesa deverdo ser efetuados exclusivamente pela Tesouraria mediante cheques
nominativos ou ordem de pagamentos através de estabelecimentos bancarios credenciados;

5.1.2.5. efetuar a escrituracdo didria do livro de tesouraria com fechamento de saldos, recomendavel a
manutencao de sistema informatizado;

5.1.2.6. escrituracdo dos livros de contas correntes, também sendo recomenddvel a manutenciao de sistema
informatizado;

5.1.2.7. emissao de boletim diario de caixa e, da mesma forma dos dois itens anteriores, recomendavel a
manutencao de sistema informatizado;

5.1.2.8. elaboracdo de fluxo de caixa, com exposicao ao Presidente da Camara;

5.1.2.9. observar se o prazo de repasse da receita da Camara estd sendo respeitado e se ndo estd sendo
enviado a menor em relagdo a propor¢cdo fixada na Lei or¢camentdria, bem como se 0 mesmo nao estd
superando o limite definido no inciso II, do caput do art. 29-A, da Constituicao da Republica;

5.1.2.10. observar os estdgios das despesas: fixacdo, programacgdo, licitacdo, empenho, liquidagdo,
suprimento e pagamento;

5.1.2.11. manter controle da seqii€ncia numérica dos cheques emitidos, bem como, dos cheques cancelados;
5.1.2.12. emitir cheques somente apds a aprovagao dos processos de pagamento pelo Presidente da Camara;

5.1.2.13. enviar ao Presidente da Camara cheque com cdpia para assinatura acompanhados dos processos de
pagamento;

5.1.2.14. realizar conciliagdes bancdrias;
5.1.2.15. adotar programacao de pagamento de fornecedores em dias alternados;
5.1.2.16. guardar os taldes de cheques em lugar seguro (recomenda-se cofre);

5.1.2.17. ndo efetuar pagamento sem o fornecimento de documento fiscal ou recibo, no caso de ndo estar
obrigado a emissdo do primeiro, com quitacao pelo favorecido;

5.1.2.18. emitir resumo para a conferéncia com os comprovantes e cheques emitidos no dia, e posterior a
contabilizacao;

5.1.2.19. manter controle de débitos automdticos, duplicatas ou outras obrigacdes por data de vencimento;
5.1.2.20. revisar os documentos comprobatorios no que se refere a cdlculos, somas e pagamentos;
5.1.2.21. efetuar os depdsitos em tempo habil em contas bancérias de valores recebidos pela Tesouraria;

5.1.2.22. ndo emitir cheques pré-datados;
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5.1.2.23. anexar cépia de depdsito bancdrio junto com a documentagdo da contabilidade;

5.1.2.24. manter controle de informacdes de saldo com os controles contdbeis.

5.1.3. CONTABILIDADE

5.1.3.1. elaborar relatérios que oferecam subsidios, dados e informagdes para auxiliar o Legislativo
Municipal na elaboracdo dos instrumentos de planejamento, com &énfase no Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Or¢amentdarias e na Lei Or¢camentéria Anual;

5.1.3.2. manter controle do disposto na Lei de Diretrizes Or¢camentérias, em especial no que se refere a
suplementagdes e grau de endividamento;

5.1.3.3. manter controle da execucao das metas do Poder Legislativo previstas no Plano Plurianual;
5.1.3.4. manter escrituracdo simultanea nos Sistemas Orcamentdrio, Financeiro e Patrimonial;

5.1.3.5. elaborar, publicar e acompanhar o cumprimento do quadro de cotas e o cronograma de desembolso
da despesa do Poder Legislativo, em observancia ao disposto no art. 8 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

5.1.3.6. manter métodos de avaliacao dos resultados quanto a eficiéncia e eficdcia da gestdo or¢camentéria;
5.1.3.7. escriturar em livros proprios o Didrio e Razdo em versdes simplificadas;

5.1.3.8. manter controle sobre a classificacdo correta das receitas, obedecendo sempre ao regime de caixa, e
observando a classificacdo dada pela Portaria do Sistema do Tesouro Nacional;

5.1.3.9. manter controle e avaliacao do fluxo de caixa;

5.1.3.10. certificar a idoneidade dos documentos contdbeis com averiguag¢ao na internet, anexando extrato de
CNDs do INSS e CR do FGTS;

5.1.3.11. instruir formagdo de processo de pagamento de despesas, incluindo no histérico das Notas de
Empenho o nimero do processo e a modalidade de licitacdo, quando for o caso, observando a numeracdo
cronoldgica das notas de empenho, ndo sendo permitida a numeracdo acompanhada de letras como, por
exemplo “158-A”;

5.1.3.12. realizar confronto periédico entre o Razao Analitico dos restos a pagar e efeitos a pagar e o Razao
Geral;

5.1.3.13. manter controle sobre os restos a pagar e sobre a divida flutuante;

5.1.3.14. manter controle contdbil sobre o patrimdnio do Municipio sob a competéncia administrativa da
Camara Municipal,

5.1.3.15. acompanhar a elaboracdo das prestacdes de contas gerais e de convénios;

5.1.3.16. prestar orientagdo na retencdo e contabilizacdo de INSS dos prestadores de servigos e servidores,
fazendo incluir seus nomes na GFIPs;

5.1.3.17. verificar a retengao do IRRF, ISSQN dos prestadores de servigos, pessoas fisicas e juridicas,
comunicando ao fisco a sua retencao;

5.1.3.18. elaborar bimestralmente os relatérios resumidos da execugcdo or¢amentdria, prestando
esclarecimento ao Presidente da Camara;

5.1.3.19. elaborar semestralmente o relatorio de gestdo fiscal, nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal,

5.1.3.20. recomenda-se, quando ocorrer descumprimento dos limites constitucionais, dar ciéncia do fato ao
Presidente da Camara e a Comissao de Controle Interno, através de comunicago escrita,
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5.1.3.21. elaborar documento de impacto or¢amentario e financeiro em cumprimento ao disposto nos arts. 16
e 17 da Lei de Responsabilidade Fiscal, nos casos de geragdo de novas despesas ou quando as dotacdes
apresentarem saldos insuficientes para o custeio da despesa;

5.1.3.22. orientar a organizagdo das pastas contendo os comprovantes de despesas e receitas em obediéncia
as Instrucdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

5.1.3.23. determinar o encadernamento em capa dura dos movimentos mensais, fazendo constar a assinatura
do Presidente da Camara e do responsavel pela contabilidade, demonstrando o nimero do CRC, contendo os
seguintes documentos contabeis:

5.1.3.23.1. demonstrativo do numerario mensal;

5.1.3.23.2. balancete da receita;

5.1.3.23.3. demonstrativo dos repasses dos duodécimos;

5.1.3.23.4. demonstrativo da despesa or¢ada com a realizada;

5.1.3.23.5. demonstrativo da despesa empenhada com a quitada;

5.1.3.23.6. Diario;

5.1.3.23.7. Razdo por conta bancdria;

5.1.3.23.8. relatdrio de tesouraria;

5.1.3.23.9. concilia¢des bancdrias;

5.1.3.23.10. extratos bancdrios;

5.1.3.23.11. demonstrativo da despesa com pessoal;

5.1.3.23.12. demonstrativo de cumprimento das metas fiscais;

5.1.3.23.13. fluxo de caixa;

5.1.3.23.14. relacdo da abertura de créditos suplementares e especiais e suas respectivas anulacoes;
5.1.3.23.15. quaisquer outros demonstrativos ou relatérios especificos da Contabilidade;

5.1.3.24. recomenda-se que as encadernacdes possuam termo de abertura e encerramento, devendo Didrio,
Razdo e Tesouraria serem encadernados também em separado;

5.1.3.25. a Contabilidade deverd administrar a concessdo de adiantamento, que devera ser iniciado de acordo
com os ditames da norma que autoriza a despesa e € aplicavel aos casos de despesas expressamente definidas
pela mesma, consistindo o adiantamento na entrega de numerario a servidor, sempre precedida de empenho
na dotagdo prépria, para o fim de realizar despesas que nao possam subordinar-se ao processo normal de
aplicacdo.

5.1.4. DESPESAS
5.1.4.1. Conceitos basicos operacionais da despesa:

5.1.4.1.1. 1. despesa publica — € a aplicac@o (em dinheiro) de recursos do Estado para custear os servicos de
ordem publica ou para investir no préprio desenvolvimento econdmico do Estado, sendo subdividida em
dois grandes grupos, a orcamentdria e extra-orcamentaria;
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5.1.4.1.1. 2. despesa or¢camentéria — € aquela cuja realizacdo depende de autorizacdo legislativa e que ndo
pode efetivar-se sem crédito orcamentério correspondente, em outras palavras, € a que integra o orcamento,
isto é, a despesa fixada e discriminada no orcamento publico;

5.1.4.1.1. 3. despesa extra-orcamentdria — constituem despesas extra-orcamentdrias os pagamentos que nao
dependem de autorizacdo legislativa, bem como aquelas que os pagamentos ndo estdo vinculados ao
or¢amento publico e, ainda, as que ndo integram o orcamento, correspondendo a restituicao ou a entrega de
valores arrecadados sob o titulo de receita extra-orcamentaria.

5.1.4.2. Fases da despesa publica

5.1.4.2.1. Empenho — o empenho da despesa é o ato emanado da autoridade competente (no caso da Camara
Municipal, o seu Presidente) que cria para o Estado a obrigacdo de pagamento pendente ou nio de
implemento de condi¢do, conforme estabelece o art. 58 da Lei Federal n® 4.320, de 17 de marco de 1964,
sendo o empenho, na verdade, uma das fases mais importantes por que passa a despesa publica, obedecendo
a um processo que vai até o pagamento, pois, o empenho consigna créditos orcamentarios para o pagamento
da relacdo contratual existente entre a entidade, seus fornecedores e prestadores de servicos, ressaltando,
ainda, a importancia de se observar o seguinte:

5.1.4.2.1.1. a vedagdo da realizac@o de despesa sem o prévio empenho, conforme estabelece o art. 60 da Lei
Federal n® 4.320, de 17 de marco de 1964;

5.1.4.2.1.2. a obrigatoriedade de ser extraido um documento para cada empenho, denominado nota de
empenho, conforme estabelece o art. 61 da Lei Federal n® 4.320, de 17 de marco de 1964;

5.1.4.2.1.3. que o empenho poderi ser:

5.1.4.2.1.3.1. ordindrio — quando se conhece o montante da despesa a ser paga de uma sé vez, seja de
material ou servigo (Ex.: aquisi¢cdo de café, canetas, papéis, etc.);

5.1.4.2.1.3.2. estimativo — quando o valor total da despesa ndo puder ser determinado, podendo, contudo
haver parcelamento, tanto de material ou servi¢o, como do pagamento (Ex.: Pagamentos de energia elétrica,
telefone etc.);

5.1.4.2.1.3.3. global — quando se trata de despesas contratuais e outras em que se conheca 0 montante sujeita
parcelamento (Ex.: locac@o de imoveis, prestagdes de servicos que tenham contratos etc.).

5.1.4.2.2. Liquidacdo — a liquidacdo da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor,
tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito, conforme estabelece o art. 63
da Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964, sendo que tal verificagdo tem por fim apurar a origem € o
objeto do que se deve pagar, a importancia exata e a quem se deve pagar para extinguir a obrigacdo. A
liquidacdo da despesa, por fornecimentos feitos ou servigos prestados, terd por base o contrato, o ajuste ou
acordo respectivo, a nota de empenho e os comprovantes de entrega do material ou da prestacdo efetiva do
servico, sendo etapas deste estdgio:

5.1.4.2.2.1. recebimento da mercadoria ou do servico;
5.1.4.2.2.2. inspecdo e liberacao;

5.1.4.2.2.3. laudo de medicdo dos servicos;
5.1.4.2.2.4. atestado de prestacdo de servigos;
5.1.4.2.2.5. requisi¢ao do pagamento;

5.1.4.2.2.6. autorizac¢do de pagamento;

5.1.4.2.2.7. efetivacdo da ordem de pagamento;
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5.1.4.2.2.8. nestas etapas serdo tomadas as seguintes medidas:

5.1.4.2.2.8.1. verificar se ha Pedido de Empenho prévio devidamente formalizado;
5.1.4.2.2.8.2. verificar a origem e o objeto do que se deve pagar;

5.1.4.2.2.8.3. verificar a importancia exata a pagar;

5.1.4.2.2.8.4. verificar a quem deve ser paga a importancia para extinguir a obrigacao;
5.1.4.2.2.8.5. verificar o contrato, ajuste ou acordo devidamente assinado e numerado;

5.1.4.2.2.8.6. verificar a ata de julgamento e homologacdo das propostas vencedoras, com a precisa
identificacdo do vencedor, quando for o caso;

5.1.4.2.2.8.7. verificar a nota de empenho;

5.1.4.2.2.8.8. verificar os comprovantes da entrega de material ou da prestacdo efetiva do servico com o
respectiva atesto do setor solicitante;

5.1.4.2.2.8.9. no atesto deverd ser observado de forma precisa, clara e objetiva o objeto ou o servigo
executado, com a identificacdo completa, indicando, local, quantidade, qualidades e outros, bem como se
houve a observancia dos critérios contido no processo licitatério, quando for o caso.

5.1.4.2.3. Pagamento — o pagamento representa o ultimo estagio da despesa publica. A ordem de pagamento
€ o despacho exarado por autoridade competente, determinando que a despesa seja paga, conforme
estabelece o art. 64 da Lei Federal n® 4.320, de 17 de mar¢o de 1964. O credor recebe seu crédito e dd a
competente quitacio; essa atividade constitui a tltima operacao do processamento da despesa.

5.1.4.2.3.1. Déa-se inicio ao pagamento processando a liquidac¢ao da despesa, representando esta, conforme ja
mencionado no item 5.1.4.2.2., a confirmacdo de que o material foi recebido e ou o servigco executado, tendo
o fornecedor apresentado a documentagao que o habilita a receber o pagamento. Desde que a documentacao
esteja completa, nesse instante o fornecedor torna-se credor da Camara Municipal de Conselheiro Lafaiete.

5.1.4.2.3.2. Os procedimentos nessa fase sdo os seguintes:

5.1.4.2.3.2.1 o Setor de Almoxarifado recebe do fornecedor o material/servico e a documentacdo fiscal
correspondente, verificando se o material estd de acordo (ou o servi¢o executado a contento), devendo o
recebimento do material (ou servi¢o) estar atestado e datado no documento fiscal pelo servidor/setor
solicitante do material ou servigo, passando a documentagao para a contabilidade;

z N

5.1.42.3.2.2 o processo de liquidacdo € encaminhado a contabilidade para conferéncia dos dados
cadastrados (data de recebimento, nimero da documentacdo fiscal, etc.), bem como da documentagdo
apresentada, sendo esta fase de extrema importincia, pois € esta conferéncia que garante a exatidao dos
dados para o efetivo pagamento;

5.1.4.2.3.2.3. a contabilidade entdo consolida as liquida¢des de despesa, com o preenchimento da Nota de
Autorizacdo de Pagamento (NAP);

5.1.4.2.3.2.4. a programac¢do do pagamento ocorrerd automaticamente, e a situacdo da liquidacao da despesa
passa “Para Pagamento”, devendo a sua consolidagdo, obrigatoriamente, ser feita com antecedéncia minima
de dois dias da data prevista para o pagamento do fornecedor;

5.1.4.2.3.2.5. a NAP (Nota de Autorizagdo de Pagamento) seguird para a Se¢ao de Tesouraria;

5.1.4.2.3.2.6. chegando a NAP a Tesouraria, devera ser verificado se a mesma estd apta para ser realizado o
pagamento;

5.1.4.2.3.2.7. a verificacdo mencionada no item anterior € a dos seguintes aspectos:
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5.1.4.2.3.2.7.1. se o processo estd completo, ou seja, devem estar anexas a Requisicdo, a Nota de Empenho
(se for despesa Ordindria, Estimativa ou Global se for o dltimo pagamento) e a NAP;

5.1.4.2.3.2.7.2. se a Requisi¢do, a NE e a NAP, contém as assinaturas dos responsdveis pela aprovacdo e/ou
autorizagdo para a realizacao da despesa;

5.1.4.2.3.2.8. além da verificagdo mencionada nos itens anteriores, proceder-se-a a andlise da documentacao
que acompanha o processo de pagamento da seguinte forma:

5.1.4.2.3.2.8.1. se no processo encontra-se toda a documentagdo necessaria:

5.1.4.2.3.2.8.2. se a Nota fiscal encontra-se sem rasura, dentro do prazo de validade, com endereco correto,
valor de acordo com o objeto da despesa, liquidacao do fornecimento e/ou prestacdo de servicos, descontos
na nota decorrentes da prestacdo de Servigos de Pessoa Juridica ou de Pessoa Fisica;

5.1.4.2.3.2.8.3. exame de liquidacdo de despesa totalmente preenchido;

5.1.4.2.3.2.9. ap6s a verificacdo e andlise mencionadas nos itens anterior, separar as NAPs a serem pagas por
ordem cronoldgica (vencimentos);

5.1.4.2.3.2.10. emissao dos cheques, anotando na NAP e na OP (Ordem de pagamento) o nimero do cheque
correspondente a aquela despesa;

5.1.4.2.3.2.11. realizacdo do pagamento junto aos fornecedores;

5.1.4.2.3.2.12. verificar, quando for o caso, o documento autenticado pela Institui¢do Financeira, quanto a
exatiddo do pagamento, depois anexd-lo no respectivo processo;

5.1.4.2.3.2.12. o processo de pagamento encaminhado a Sec¢do de Tesouraria do Setor Financeiro
permanecerd nela até que o pagamento seja efetivado;

5.1.4.2.3.2.13. os processos de pagamento concluidos deverdo ser encaminhados a Secao de Contabilidade
para arquivamento de acordo com Instru¢do Normativa n® 08/2003, do Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais.

5.2. PROCEDIMENTOS E ROTINAS DO SETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
5.2.1. ALMOXARIFADO

5.2.1.1. devera haver a forma e a devida verificacao do controle de estoque;

5.2.1.2. devera ser elaborada a norma para entrega de material e a exigéncia de sua observancia;

5.2.1.3. devera ser realizado um efetivo controle sobre os produtos de maior consumo, bem como sobre o
nivel mdximo e minimo que deve ser mantido no estoque;

5.2.1.4. devera ser analisada se a movimentacao (entradas/saidas) é regularmente passada a Contabilidade;

5.2.1.5. deverdo ser identificado os critérios de avaliacdo dos itens em estoque no encerramento de cada
exercicio;

5.2.1.6. deverdo existir mecanismos de controle dos bens, preenchidos com base na nota fiscal de
mercadoria, quando de sua entrada no almoxarifado e nas requisi¢des formuladas pelos diversos setores,
onde deve ser mencionado o tipo de material, 0 nome e assinatura do requisitante e a destinacdo do mesmo;

5.2.1.7. os registros de materiais e bens em estoque deverdo ser processados em mecanismos informatizados,
de forma individualizada, contendo os seguintes elementos:

5.2.1.7.1. data de entrada e saida dos mesmos;
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5.2.1.7.2. especificagdo do material;

5.2.1.7.3. quantidade e custo (unitdrio e total), tanto na entrada, quanto na saida dos bens deste setor;
5.2.1.7.4. destinagdo e especificacdes dos materiais e bens com base nas requisi¢coes;

5.2.1.7.5. os bens e materiais em estoque no almoxarifado deverdo ser avaliados pelo preco médio
ponderado, conforme art. 106, III, da Lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964;

5.2.1.7.6. o valor total dos estoques apurados no encerramento do exercicio ou gestdo financeira, devera ser
registrado em conta prépria do sistema patrimonial e demonstrado no Balan¢o Geral do Municipio.

5.2.2. PATRIMONIO
5.2.2.1. BENS IMOVEIS:

5.2.2.1.1. devera ser verificada a existéncia de escritura e registro de todos os iméveis de propriedade do
Municipio sob a competéncia administrativa da Camara Municipal;

5.2.2.1.2. dever4 ser verificada a origem e a forma da incorporagao;
5.2.2.1.3. dever4 ser elaborada uma ficha individual descritiva;
5.2.2.1.4. deverd ocorrer a atualizacao dos valores patrimoniais;

5.2.2.1.5. os bens deverdo ser avaliados pelo valor da aquisi¢do, conforme art. 106, II, da Lei n® 4.320, de 17
de marco de 1964;

5.2.2.1.6. devera ser registrado em controle informatizado, contendo, a data de aquisi¢do, incorporagdo, e/ou
baixa, discriminagao do bem, quantidade, valor e identificacdo do responsdvel por sua guarda e conservagao;

5.2.2.2. BENS MOVEIS:

5.2.2.2.1. devera ser elaborada uma ficha individual para cada bem patrimoniado;

5.2.2.2.2. devera ser elaborada uma ficha individual de carga patrimonial;

5.2.2.2.3. dever4 ser elaborada uma ficha individual de controle de localizagao;

5.2.2.2.4. devera ser elaborada uma ficha individual de identificacdo do setor responsavel;

5.2.2.2.5. dever4 ser elaborada uma ficha individual de informacdes sobre o estado de conservagdo dos bens;
5.2.2.2.6. devera ser elaborada uma ficha individual de identificacdo por chapa ou etiqueta;

5.2.2.2.7. deveré ser elaborada uma ficha individual de utilizacdo de chapas ou etiquetas diferenciadas para
bens permanentes ou temporarios;

5.2.2.2.8. devera ser elaborada uma ficha individual de atualizacdo constante do cadastro;

5.2.2.2.9. deverd ser elaborada uma ficha individual de carga patrimonial preenchida no estidgio de
liquidagao;

5.2.2.2.10. devera ser elaborada uma ficha individual de termo de transferéncia ou cessao;

5.2.2.2.11. devera ser elaborada uma ficha individual de controle sobre baixa;

5.2.2.2.12. devera ser elaborada uma ficha individual de controle de inventario analitico;

5.2.2.2.13. devera ser elaborada uma ficha individual de reavalia¢io periddicas;
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5.2.2.2.14. os bens patrimoniais devem ser registrados em controles manuais ou informatizados, que deverao
conter:

5.2.2.2.14.1. data da aquisi¢do, incorporagdo e baixa;

5.2.2.2.14.2. a discrimina¢do do bem, quantidade, valor e identificacdo do responsdvel, por sua guarda e
conservacao;

5.2.2.2.15. deverdo ser confeccionados termos de guarda e de responsabilidade dos bens de natureza mével,
colhendo-se a assinatura do responsavel por sua guarda e conservagao;

5.2.2.2.16. devera ser realizada uma reavaliagio periédica, conforme art.106, §3°, da Lei n® 4.320, de 17 de
mar¢o de 1964;

5.2.2.2.17. periodicamente deverd ser realizado o inventério fisico dos bens patrimoniais em periodos nado
superiores de um ano, com o objetivo de atualizar os registros e controles administrativos e contdbeis, bem
como a confirmacdo da responsabilidade dos agentes responsdveis pela guarda;

5.2.2.2.18. devera ser realizado um inventario analitico, devidamente escriturado de forma sintética, na
contabilidade, na forma dos artigos 95 € 96 da Lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964,

5.2.2.2.19. os veiculos deverdo ter um controle proprio e individualizado para cada bem, indicando a marca,
cor, ano de fabricagdo, tipo, nimero da nota fiscal, modelo, nimero do motor, chassis e placas, observadas
as disposicdes nesse sentido contidas nas Instru¢des Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais;

5.2.2.2.20. deverd haver um controle individualizado para cada bem mencionado no item anterior,
discriminando a quilometragem percorrida, conjuntamente com um demonstrativo do combustivel e
lubrificante consumido e das pecas e servigos mecanicos utilizados nos mesmos, mencionando a quantidade
comprada, o valor e data da realizacdo da despesa, observadas as disposicdes nesse sentido contidas nas
Instru¢des Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, bem como na Resolu¢cdao que
dispde sobre o uso de veiculo oficial da Camara;

5.2.2.2.21. manter o Setor Financeiro informado de todas as a¢des do patrimonio para fins de contabilidade;

5.2.2.2.22. manter a Comissao de Controle Interno informada de toda irregularidade verificada no Setor.

5.2.3. COMPRAS

5.2.3.1. implantagdo de cadastro de fornecedores e controle de precos sobre os principais produtos e servigos
consumidos e contratados, acompanhando os trabalhos da Comissdao de Registro Cadastral e exigindo a
efetiva atuagdo desta;

5.2.3.2. observar o decreto municipal que regulamenta o registro de pregos, editado nos termos do §3°, do
art. 15, da Lei de Licitacoes;

5.2.3.3. determinar a publicagdo trimestral na imprensa oficial dos precos registrados, nos termos do §2°, do
art. 15, da Lei de Licitacoes;

5.2.3.4. fazer publicar mensalmente em O6rgdo de divulgacdo oficial, no quadro de avisos e no site da
Camara, a relacdo de todas as compras realizadas, de maneira a identificar o bem comprado, seu preco
unitdrio, a quantidade adquirida, o nome do vencedor e o total da operacdo, nos termos do art. 16 da Lei de
Licitagdes;

5.2.3.5. aperfeicoamento continuo do registro cadastral para efeito de habilitacdo, com emissdo de

Certificado de Registro Cadastral com validade de, no mdximo, um ano, devendo ser separado por categorias
e subdividido em grupos de acordo com a espécie;
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5.2.3.6. criar mecanismos que possibilitem a Camara proceder em qualquer tempo ao cancelamento,
alteracdo, atualizac@o do registro do inscrito quando deixar de atender as exigéncias do art. 37 da Lei de
Licitagdes;

5.2.3.7. instituir, junto a Comissdo de Registro Cadastral, controle das datas de vencimentos da
documentacgdo de cadastro de fornecedores;

5.2.3.8. promover ampla divulgacdo do registro cadastral, permanecendo constantemente aberto aos
interessados, nos termos do §1°, do art. 34, da Lei de Licitagdes;

5.2.3.9. ndo permitir que nenhum processo de compra seja iniciado ou realizado sem a observancia do
disposto neste Manual e do que dispoe a legislacdo vigente;

5.2.3.10. as aquisicdes de bens ou servigos devem ser iniciadas com a abertura de processo regular, mediante
solicitagdes ao Presidente da Camara onde se discriminem:

5.2.3.10.1. o setor requisitante;
5.2.3.10.2. o objeto a ser adquirido e sua destinagdo, especificando quantidade, unidade e espécie;
5.2.3.10.3. estimativa de valor, se possivel, apresentacdo de trés orcamentos prévios;

5.2.3.10.4. informar a dota¢do or¢amentdria especifica com saldo suficiente e a fonte de recursos que
custeard a despesa;

5.2.3.10.5. assinatura e identifica¢do do responsavel pelo setor requisitante;

5.2.3.11. a solicitagcdo de aquisicdo de bens ou servigos deverd ser feita em papel timbrado, com numeragdao
seqiiencial com espaco reservado para o deferimento do Presidente da Camara e protocolo do Setor de
Almoxarifado e Patriménio;

5.2.3.12. ao receber a requisi¢do, o Setor de Almoxarifado e Patrimonio responsavel pelas compras, devera
adotar os seguintes procedimentos:

5.2.3.12.1. consultar o estoque para verificar a existéncia do material requisitado, quando for necessario;

5.2.3.12.2. averiguar se a despesa € de competéncia da Camara; caso ndo seja, devolver a requisicdo ao setor
solicitante;

5.2.3.12.3. efetuar o levantamento prévio dos custos do material solicitado, através de no minimo 03 (trés)
cotacdes de precos diferenciadas, caso nao esteja anexado a solicitagao;

5.2.3.12.4. solicitar ao Setor Financeiro certiddo da existéncia de dotagdo e saldo orcamentdrio para fazer
face a despesa, nos termos dos arts. 16 e 17 da Lei de Responsabilidade Fiscal, elaborando, quando for o
caso, o impacto orcamentdrio- financeiro;

5.2.3.12.5. certificar se na nota de empenho emitida pela Contabilidade consta o nimero do processo
licitatério ou o niimero do contrato e anexar copia a0 processo;

5.2.3.12.6. juntar certiddo do Setor Financeiro sobre as disponibilidades de recursos financeiros e o
cumprimento as determinagdes legais do art. 29, III, da Lei n® 8.666/93;

5.2.3.13. ao ser concluido o procedimento licitatério, pela Comissdo Permanente de Licitagdo, o Setor de
Almoxarifado e Patrimdnio deverd tomar as seguintes providéncias:

5.2.3.13.1. solicitar a emissdao de ordem de compra ou ordem de servico, assinada pelo ordenador de
despesa;

5.2.3.13.2. solicitar a emissao da nota de empenho, de acordo com o contrato administrativo;
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5.2.3.13.3. fazer juntar ao contrato administrativo cépia do comprovante de inscri¢do da obra no INSS (se
for o caso);

5.2.3.13.4. juntar ao processo cOpia das notas fiscais, medi¢des de servicos, etc.;

5.2.3.13.5. juntar ao processo cOpia do termo circunstanciado de recebimento provisério da obra (se for o
caso);

5.2.3.13.6. juntar ao processo copia do termo circunstanciado de recebimento definitivo da obra,
acompanhado de Certidao Negativa de Débitos do INSS e Certificado de Regularidade do FGTS (se for o
caso);

5.2.3.13.7. juntar ao processo certiddo de encerramento e arquivamento do processo;
5.2.3.13.8. juntar termo de recebimento, conferéncia e repasse da mercadoria (se for o caso);

5.2.3.13.9. fazer a juntada de outros documentos de relevancia para a rela¢do juridica iniciada com o
contrato administrativo.

5.3. PROCEDIMENTOS E ROTINAS DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

5.3.1. a Comissao Permanente de Licitac@o, ao receber os despachos do Presidente da Camara, determinando
a abertura de processo licitatério, deverd tomar as seguintes providéncias:

5.3.1.1. verificar se o processo ja se encontra numerado, autuado e se possui capa padronizada, trazendo as
informagdes que facilitem a sua identifica¢do, tais como:

5.3.1.1.1. objeto;

5.3.1.1.2. ntimero do processo administrativo;

5.3.1.1.3. exercicio financeiro;

5.3.1.1.4. unidade solicitante;

5.3.1.1.5. modalidade de licitacdo;

5.3.1.1.6. niimero de ordem da modalidade de licitagcdo, da dispensa ou da inexigibilidade;
5.3.1.1.7. tipo da licitacao;

5.3.1.1.8. histdrico do objeto

5.3.1.1.9. dotacdo orcamentdria;

5.3.1.1.10. certidao de autuagdo;

5.3.1.2. anexar as cOpias das seguintes documentagdes:

5.3.1.2.1. ato de designac@o da Comissdo Permanente de Licitacao;

5.3.1.2.2. solicitacdo de compra ou requisi¢ao do setor interessado;

5.3.1.2.3. c6pia do projeto bésico (no caso de obras e servicos);

5.3.1.3. verificar a existéncia de:

5.3.1.3.1. orcamento e a planilha de custos e precos unitdrios detalhados, (no caso de obras e servicos);
5.3.1.3.2. cronograma fisico-financeiro, (no caso de obras e servigos);

5.3.1.3.3. pesquisa de preco de mercado no minimo trés fornecedores, (no caso de obras e servigos);

Céamara Municipal de Conselheiro Lafaiete
Rua Assis Andrade, 540 — Centro — CEP 36.400-000 — Conselheiro Lafaiete — MG
Fone (0**31) 3769-8100 — Fax (0**31) 3769-8103



COMISSAO PERMANENTE DE 27

NTROLE INTERNO

5.3.1.3.4. manifestacdo da autoridade competente autorizando a abertura do processo administrativo de
Licitagao;

5.3.1.4. despacho a Assessoria Contdbil para a emissdo de Certiddo de reserva de saldo orcamentério e, se
for o caso, emissdo de impacto orcamentario-financeiro;

5.3.1.5. despacho a Assessoria Juridica para emissdo de parecer prévio indicando a modalidade e aprovando
o ato convocatoério (edital e minuta de contrato);

5.3.1.6. despacho a Tesouraria para certificar a existéncia de recursos financeiros;

5.3.1.7. anexar certiddo do Setor Financeiro sobre a existéncia de previsdo orcamentdria € impacto
or¢amentdrio-financeiro (se for o caso), bem como sobre a disponibilidade financeira com vistas ao
equilibrio financeiro;

5.3.1.8. elaborar a minuta do ato convocatério (edital) e suas pecas basicas (minuta de contrato, declaracdo
de trabalho infantil, etc.);

5.3.1.9. elaborar formuldrio padronizado ou modelo de proposta;
5.3.1.10. fazer juntar ao processo parecer juridico prévio;

5.3.1.11. submeter, sempre que solicitado, o processo a Comissdo Permanente de Controle Interno para
emissdo de parecer, conforme assegura o §2°, art. 113, da Lei n® 8.666/93;

5.3.1.12. juntar ao processo os recibos dos convidados (recomenda-se AR), datados e assinados;
5.3.1.13. publicar o edital e anexar copia da publicagdo;

5.3.1.14. autuar da parte interna do processo administrativo de licitacao;

5.3.2. a Comissao Permanente de Licitacdo, quanto a habilitacdo, deverd tomar as seguintes providéncias:
5.3.2.1. garantir o cumprimento do prazo para impugnacgao do edital;

5.3.2.2. quando ocorrer interposi¢ao de recursos, promover a resposta a impugnacao ao edital;
5.3.2.3. verificada a inconsisténcia, providenciar a modifica¢do dos termos do edital;

5.3.2.4. fazer publicar a decisdo sobre a impugnagao;

5.3.2.5. receber os envelopes, protocolando dia e hora;

5.3.2.6. iniciar sessao de abertura do envelope 1 — Documentos de Habilitacao;

5.3.2.7. efetuar a andlise dos documentos de habilitacao;

5.3.2.8. atestar as cOpias de documentos devidamente com ‘“‘confere com o original”;

5.3.2.9. quando necessdrio, efetuar diligéncia relacionada a fase de habilitagao;

5.3.2.10. iniciar o julgamento da fase de habilitagcdo, mediante lavratura de ata;

5.3.2.11. determinar a assinatura da lista de presencga;

5.3.2.12. submeter para assinatura o termo de renuncia de interposicdo de recurso (se todos estiverem
presentes);

5.3.2.13. leitura e aprovacdo da ata circunstanciada de abertura dos envelopes de habilitagao;

5.3.2.14. fazer publicar extrato da ata, estando dispensada esta no caso de estarem presentes os prepostos dos
licitantes no ato em que foi adotada a decisdo, quando poderd ser feita por comunicacdo direta aos
interessados e lavrada em ata, conforme estabelece o art. 109, §1°, da Lei de Licitagoes;
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5.3.2.15. quando ndo houver desisténcia expressa do prazo para interposi¢ao de recurso, aguardar o prazo
nos termos da Lei de Licitagdes;

5.3.2.16. alegacgdes decorrentes de argumento constante do recurso;
5.3.2.17. apreciacdo do recurso com manutengao ou reforma da decisdo anterior;

5.3.2.18. remessa do processo a autoridade superior, no caso do Presidente da Camara, para andlise do
recurso € da decisdo da Comissio;

5.3.2.19. fazer publicar a decisdo da Comissdo ou a sua reforma pela autoridade superior, no caso o
Presidente da Camara;

5.3.2.20. fazer juntar ao processo copia da publicacao;

5.3.3. a Comissdo Permanente de Licitacdo, quanto ao julgamento das propostas, deverd tomar as seguintes
providéncias:

5.3.3.1. promover a abertura dos envelopes;

5.3.3.2. assinar os envelopes e documentos de propostas;

5.3.3.3. promover a anédlise de amostras, conforme edital (se for o caso);

5.3.3.4. lavrar o mapa de apuragdo das propostas;

5.3.3.5. realizar o julgamento das propostas de precos ou técnica;

5.3.3.6. fazer publicar a decisao em sessdo, com ou sem a presenca de todos os licitantes;

5.3.3.7. submeter para assinatura o termo de rentincia ao direito de recorrer do julgamento das propostas (se
todos estiverem presentes inclusive o vencedor);

5.3.3.8. determinar a lavratura da ata circunstanciada da sessao de julgamento;

5.3.3.9. fazer a leitura da ata e colocar em votagdo, devendo assind-la a Comissao e demais presentes;
5.3.3.10. declarar na ata da Comissao quanto ao vencedor do certame;

5.3.3.11. fazer remessa do processo a autoridade superior para adjudicacdo e homologagao;

5.3.3.12. solicitar parecer do Sistema do Controle Interno (obrigatorio);

5.3.3.13. fazer juntar ao processo a adjudicac@o e a homologacdo e a prova da publica¢do das mesmas;
5.3.3.14. fazer despacho circunstanciado de anulacio ou revogacgdo e prova de publicacdo (se for o caso);
5.3.3.15. redigir oficios e mandados de intimacao;

5.3.3.16. submeter o contrato administrativo as partes para que seja assinado;

5.3.3.17. fazer publicar o extrato do contrato administrativo até o quinto dia util do més seguinte ao de sua
assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias daquela data (Lei n® 8.666/93, art. 61, pardgrafo dnico),
juntando prova de sua publicacdo ao processo;

5.3.4. manter o processo sob sua guarda e disponiveis para pronta apreciacdo dos 6rgdos fiscalizadores,
especialmente a Comissao Permanente de Controle Interno.

5.4. PROCEDIMENTOS E ROTINAS COMUNS A TODOS OS SETORES DA CAMARA

5.4.1. usar os recursos da Camara Municipal apenas para fins de interesse publico, € que tenham relagdo
direta com as atividades de sua competéncia;
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5.4.2. no caso especifico da realizacdo de ligagdes telefOnicas, efetuar o efetivo controle destas, por meio do
preenchimento do modelo de controle estabelecido;

5.4.3. requisitar ao Setor de Almoxarifado e Patrimdnio o material a ser utilizado no setor, conforme modelo
de requisi¢ao constante no Anexo Il deste Manual;

5.4.4. solicitar a aquisi¢do de servicos ou equipamentos a Diretoria-Geral que, por sua vez, apds verificada a
oportunidade e conveniéncia, dard ciéncia ao Presidente da Camara para que este determine as providéncias
cabiveis, decidindo pelo atendimento, ou nao, da solicitagdo;

5.4.5. no caso da aquisi¢do mencionada no item anterior, o responsdvel pelo setor requisitante deverd
proceder a liquidacao, conforme instru¢@o contida no item 5.1.4.2.2 deste Manual;

5.4.6. racionalizar o uso dos recursos disponiveis com vistas a0 cumprimento dos principios constitucionais
administrativos da economicidade, razoabilidade e da eficiéncia, eliminando toda possibilidade de
desperdicio;

5.4.7. usar os bens sob a competéncia administrativa da Camara Municipal colocados a disposi¢ao de seus
setores Unica e, exclusivamente, em servi¢o € em suas dependéncias, a excecdo de atividades realizadas fora
de sua sede em eventos que a Camara Municipal participe ou promova, ndo devendo ocorrer, em nenhuma
hipétese, o uso para fins particulares destes bens;

5.4.8. cumprir o horario de expediente estabelecido para o setor, permanecendo seus servidores no mesmo
durante as horas de servico ordindrias, bem como durante as extraordindrias, quando convocados,
registrando regularmente as entradas e saidas por meio do ponto eletronico, sendo o cartdo de ponto o meio
pelo qual se apura a frequéncia e, consequentemente, o pagamento, que ocorrerd observado estritamente o
registro de ponto.

5.5. PROCEDIMENTOS E ROTINAS DA COMISSAO DE CONTROLE INTERNO
5.5.1. verificar se os procedimentos e rotinas dos Setores da Camara estdo sendo obedecidas;
5.5.2. verificar a existéncia de segregacao de fungdes;

5.5.3. examinar os procedimentos administrativos de contabilizagdo dos atos e fatos administrativos,
verificando sua regularidade em face das normas contdbeis e orcamentdrias determinadas em lei,
especialmente:

5.5.3.1. verificar a programacao de fluxo de caixa;

5.5.3.2. verificar a escrituracao regular do livro da tesouraria, com o devido fechamento de saldos;
5.5.3.3. verificar a escrituracdo do livro de contas-correntes bancdrias;

5.5.3.4. verificar a emissao de um boletim didrio de caixa;

5.5.3.5. verificar a elaboracdo de um fluxo de caixa compatibilizando recebimentos e pagamentos;
5.5.3.6. verificar a concilia¢do regular dos saldos bancérios;

5.5.3.7. verificar o instrumento de delegacdo para a assinatura de cheques;

5.5.3.8. verificar se estdo sendo mantidos atualizados as fichas de Controle or¢camentario, Balancetes, Didrio,
Razdo, etc., sendo que todos devem permanecer com seus registros atualizados, impressos ou
informatizados, encadernados e devidamente rubricados pelo responsdvel;

5.5.4. no exame dos procedimentos administrativos de contabilizacdo dos atos e fatos administrativos as
atividades a serem desenvolvidas consistirdo, principalmente, em:
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5.5.4.1. verificar a procedéncia dos lancamentos contabeis efetuados;

5.5.4.2. observar a regularidade da escrituragdo contdbil em face dos preceitos legais pertinentes;

5.5.4.3. examinar o cumprimento das formalidades legais, nos prazos previstos em lei, quanto a elaboracao e
encaminhamento dos relatérios contdbeis exigidos pelos 6rgaos de Controle Externo da Administracao;

5.5.5. examinar os procedimentos administrativos de realizacdo de despesa, em qualquer das suas fases
(empenho, liquidacdo ou pagamento), verificando sua adequacdo as normas legais pertinentes,
especialmente:

5.5.5.1. verificar a regularidade dos comprovantes de pagamentos;

5.5.5.2. verificar se houve prestacdo de contas no prazo legal;

5.5.5.3. verificar se a despesa estd corretamente efetuada e se foi empenhada em dotacdo prépria;
5.5.5.4. verificar se o limite do objeto nao foi extrapolado;

5.5.5.5. verificar os procedimentos licitatorios, bem como os de dispensa e inexigibilidade, conforme
Anexos Il e IV;

5.5.5.6. verificar se o pedido ndo importa em fracionamento do objeto;
5.5.5.7. verificar se o Pedido de Empenho atende a todos os requisitos exigidos em regulamentacao propria;
5.5.5.8. verificar se o ordenador de despesas assinou a Nota de Empenho;

5.5.6. no exame dos procedimentos administrativos da realizacdo da despesa, as atividades a serem
desenvolvidas consistirdo, principalmente, em:

5.5.6.1. verificar se foram satisfeitas todas as exigéncias legais quanto aos empenhos;
5.5.6.2. certificar liquidacao das despesas;
5.5.6.3. constatar a efetivacdo dos pagamentos junto a Tesouraria;

5.5.7. examinar os procedimentos administrativos de efetivagdo da receita, em qualquer das suas fases,
verificando sua conformidade a legisla¢do vigente;

5.5.8. verificar mensalmente se os limites constitucionais relacionados com a realizagdo de despesas estdo
sendo respeitados;

5.5.9. verificar mensalmente se o limite percentual de despesa com pessoal do Poder Legislativo
estabelecido pela Lei de Responsabilidade Fiscal estd sendo respeitado, inclusive os limites prudenciais;

5.5.10. emitir relatério mensal que acompanhard o balancete do més a que fizer referéncia, quando da
apresentacao deste ao Plendrio da Camara, contendo as informacdes a respeito das verificagdes mencionadas
nos itens anteriores;

5.5.11. emitir relatério sobre a prestacdo de contas anual do Presidente da Camara que acompanhara esta
quando do seu encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, oportunidade em que
devera ser observada a Instrucdo Normativa deste que dispde sobre o referido encaminhamento;

5.5.12. alertar os Setores da Camara quanto aos procedimentos a serem tomados para sanar irregularidades e
quanto a obrigatoriedade de observancia dos procedimentos contidos neste Manual,

5.5.13. dar ciéncia, de imediato, ao tomar conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade, ao
Presidente da Camara para que este, de conformidade com a simula 473 do STF, venha revogar ou anular
seus atos administrativos de forma preventiva e, se omisso, ao Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais, para adocao de medidas repressivas, sob pena de responsabilidade solidaria;
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5.5.14. ao comunicar ao Tribunal de Contas a constatacdo de irregularidade ou ilegalidade deverd ser
indicada as providéncias que foram adotadas para:

5.5.14.1. atender as prescri¢Oes legais e sanar as irregularidades;
5.5.14.2. ressarcir o eventual dano causado ao erario;

5.5.14.3. evitar ocorréncias semelhantes.

6. DA ATUALIZACAO DO MANUAL DE CONTROLE INTERNO

6.1. o presente Manual de Controle Interno serd atualizado mediante a edi¢do de Instru¢cdes Normativas, de
acordo com as necessidades dos Setores da Camara Municipal, conforme forem constatadas, bem como
quando se verificar a alteracdo de legislacdo que diz respeito ao Controle Interno, inclusive as constantes em
Instru¢des Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

6.2. poderdo ser editadas Instru¢cdes Normativas esparsas, sobre assuntos especificos que, juntamente com o
presente Manual, compordo as normas e procedimentos a serem de observancia obrigatéria por todos os
Setores da Camara Municipal de Conselheiro Lafaiete.

CONSELHEIRO LAFAIETE, 19 DE OUTUBRO DE 2009.

COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLE INTERNO:

ELI SEVERINO RIBEIRO — VEREADOR

ANDERSON LEONARDO TAVARES - SERVIDOR

SABRINA DIAS DE OLIVEIRA - SERVIDORA
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CAMARA MUNICIPAL DE CONSELHEIRO LAFAIETE

=¥ FORMULARIO DE PESQUISA DE ASSIDUIDADE (FREQUENCIA)

MES/ANO: | JORNADA:

NOME DO SERVIDOR:

CARGO/FUNCAO: | MATRICULA:
LOTACAO:

DIA

MANHA TARDE NOITE EXTRA
ENTRADA | SAIDA | ENTRADA | SAIDA | ENTRADA | SAIDA | ENTRADA | SAIDA

OO0 ||| N[ |W|N|—

31
OCORRENCIAS:

Declaro, para os devidos fins, que as informacdes contidas neste formuldrio t€m como base os registros de ponto,
bem como as documentagdes apresentadas pelo servidor que foram anexadas ao presente, além das convocagdes
para a prestacdo de servigo extraordindrio. Por serem verdade, firmo o presente.

Data: / / Assinatura e carimbo do
responsavel pela Secdo
de Recursos Humanos:
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2

oy
=
2,

EXEMPLO DE COMO PREENCHER O ANEXO I DO MANUAL
= FORMULARIO DE PESQUISA DE ASSIDUIDADE (FREQUENCIA)

MES/ANO: OUTUBRO/2009

| JORNADA: 30 HORAS SEMANAIS, 6 HORAS DIARIAS

NOME DO SERVIDOR: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

CARGO/FUNCAO: XXXXXXXXXXXXXXXX

| MATRICULA : XXXXXXX

LOTACAO: SECRETARIA (CAC/BIBLIOTECA/COPA/GUARITA DE VIGILANCIA)

DIA MANHA TARDE NOITE EXTRA

ENTRADA | SAIDA | ENTRADA | SAIDA | ENTRADA SAIDA | ENTRADA | SAIDA

1 12:00 18:00 18:00 20:30

2 12:00 18:00

3 SAB. SAB. SAB. SAB. SAB. SAB. SAB. SAB.

4 DOM. DOM. DOM. DOM. DOM. DOM. DOM. DOM.

5 12:00 18:00

6 12:00 18:00 18:00 19:45

7 12:00 18:00

8 12:00 18:00

9 12:00 18:00

10 SAB. SAB. SAB. SAB. SAB. SAB. SAB. SAB.

11 DOM. DOM. DOM. DOM. DOM. DOM. DOM. DOM.

12 12:00 18:00

13 C.D. C.D. C.D. C.D. C.D. C.D. C.D. C.D.

14 12:00 18:00

15 12:00 18:00 18:00 20:10

16

17 SAB. SAB. SAB. SAB. SAB. SAB. SAB. SAB.

18 DOM. DOM. DOM. DOM. DOM. DOM. DOM. DOM.

19 FALTA FALTA FALTA FALTA FALTA FALTA FALTA FALTA

20 12:00 18:00

21 12:00 18:00

22 12:00 18:00 18:00 20:00

23 12:00 18:00

24 SAB. SAB. SAB. SAB. SAB. SAB. SAB. SAB.

25 DOM. DOM. DOM. DOM. DOM. DOM. DOM. DOM.

26 FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS

27 FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS

28 FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS

29 FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS

30 FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS

31 SAB. SAB. SAB. SAB. SAB. SAB. SAB. SAB.

OCORRENCIAS: Faltou no dia 19, tendo apresentado o atestado médico anexo ao presente formulario;
descontou dia a que tinha direito no dia 13; e entrou em gozo de férias do dia 26 a 31. As horas extras foram
em decorréncia de convocacdo para a prestacdo de servigos durante as reunides ordindrias da Cimara.

Data: 1° /novembro/ 2009.

Assinatura e carimbo do
responsdvel pela Secao
de Recursos Humanos:

Declaro, para os devidos fins, que as informagdes contidas neste formuldrio t€ém como base os registros de ponto,
bem como as documentagdes apresentadas pelo servidor que foram anexadas ao presente, além das convocagdes
para a prestacdo de servigo extraordindrio. Por serem verdade, firmo o presente.
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ANEXO II - REQUISICAO DE MATERIAIS

REQUISICAO DE MATERIAIS REFERENTE AO MES DE: /

O Setor vem requisitar ao Setor de Almoxarifado e Patrimonio

da Camara os materiais abaixo especificados:

MATRICULA RUBRICA DO VISTO DO

ESPECIFICACAO QUANT. |DIA DO SERVIDOR SERVIDOR COORDENADOR

Data de fechamento da requisi¢ao e entrega ao Setor de Almoxarifado e Patrimonio para
controle:

Conselheiro Lafaiete, de de

Visto do Coordenador de Almoxarifado e Patrimonio:
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ANEXO III - ANALISE DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DE LICITACAO

CAMARA MUNICIPAL DE CONSELHEIRO LAFAIETE

PROCESSO ADMINISTRATIVO N /

MODALIDADE:

DATA DO PROCESSO: / /

RESPONSAVEL:

DATA DA ABERTURA DAS PROPOSTAS: / / Horirio:
ANALISE DO PROCESSO

1 — O processo iniciou-se com a sua abertura regular, mediante solicitacdo ao Chefe do Legislativo onde se
discrimina:

1.1 — O responsavel € a drea requisitante?
() Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:

1.2 — Ficou bem esclarecido o objeto a ser adquirido e sua destinagdo, especificando quantidade, unidade e
espécie?

()Sim ( )Ndo Fls.:____ Obs.:
1.3 — Foi anexada a requisi¢d@o a estimativa de valor ou apresentacdo de orcamento?
()Sim ( )Nao FlIs.:____ Obs.:
1.4 — Na requisicdo menciona-se a dotacdo or¢camentdria especifica com saldo suficiente?
()Sim ( )Ndo FlIs.:____ Obs.:
1.5 — Na requisicdo constam a assinatura e a identificagdo do responsdvel pela area requisitante?
()Sim ( )Nao Fls.:____ Obs.:

1.6 — A solicitagdo de aquisi¢ao de bens ou servigos foi feita em papel timbrado ou formulério padronizado,
apresentando numeracao seqiiencial com espaco reservado para o protocolo do Setor de Almoxarifado, setor
responsavel pelas compras?

()Sim( )Nao Fls..____ Obs.:
1. 7 - Foram identificados na requisi¢ao quais os recursos que irao custear as despesas?
()Sim( )Nao Fls..____ Obs.:
2 — Os documentos iniciais possuem protocolo da CPL ou do responsavel pelo processo?
()Sim( )Nao Fls..____ Obs.:
3 — O processo de compra foi formalizado pelo Setor de Almoxarifado responsavel pelas compras?
()Sim( )Nao Fls..____ Obs.:

4 — A Comissao Permanente de Licitacdo foi acionada pelo Presidente da Camara para os procedimentos
legais para a realizacdo do certame?

( ) Sim ( ) Néo Fls.: Obs.:
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5 — O Setor de Almoxarifado cumpriu as verificacdes de praxe, tais como:

5.1 — Consultou o estoque para verificar a existéncia do material requisitado?
()Sim( )Nao Fls..____ Obs.:
5.2 — Certificou se a despesa é de competéncia da Camara Municipal?
()Sim( )Nao Fls..____ Obs.:
5.3 — Em caso de despesa de convénio, exigiu-se cdpia do instrumento assinado?
()Sim ( )Nao FlIs.:____ Obs.:

5.4 — Foi feito levantamento prévio dos custos do material ou servicos solicitados, pelo menos de, no minimo,
03 (trés) cotacdes de precos diferenciadas?

( ) Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:

6 — Foi certificada pelo Setor de Contabilidade a existéncia de dotagdo e saldo orcamentario para fazer face
as despesas, nos termos do art. 14 da Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e atendidas as exigéncias
dos arts. 16 e 17 da Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000?

()Sim( )Nao Fls..____ Obs.:

7 — No preambulo do Ato Convocatdrio constam:

7.1 — Numero do Processo: ( ) Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:

7.2 — Nome do 6rgao licitante: ( ) Sim ( ) Nao Fls..____ Obs.:
7.3 —Modalidade da Licitagdo: ( ) Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:
7.4 — Tipo de Licita¢do: ( ) Sim ( ) Nao Fls.:_____ Obs.:

7.5 — Descricao do objeto: ( ) Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:

7.6 — Legislacdo aplicavel: ( ) Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:

7.7 — Local/Dia/Hora para recebimento de documentos e propostas: ( ) Sim ( ) Nao
7.8 — Local/Dia/Hora para abertura das propostas: ( ) Sim ( ) Nao
7.9 — Telefone para contato: ( ) Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:

8 — A nota de empenho encontra-se no processo e consta no histérico da mesma o nimero do processo
licitatorio ou nimero do contrato?

()Sim ( )Ndo FlIs.:____ Obs.:
9 — A ordem de compra do material ou prestacdo de servigos foi emitida pelo Presidente da Camara?
()Sim ( ) Nao Fls.:____ Obs.:
10 — Consta no processo certidao do Setor Financeiro atestando a disponibilidade de recursos financeiros?
()Sim ( )Nao FlIs.:___ Obs.:

11 — Consta no Processo certiddo de regularidade para com a Fazenda municipal das empresas que possuem
sede no Municipio, em cumprimento as determinagdes legais do art. 29, inc. III, da Lei n® 8.666/93?

() Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:

12 — A conferéncia do material foi feita por servidor competente, mediante apresentagao da nota fiscal,
conforme requisi¢ao?
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( ) Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:

13 — Foram feitas a conferéncia e a liquidacdo na nota de empenho através da assinatura do responsavel
(identificado) pelo recebimento do material e ou servico?

( ) Sim ( ) Néo Fls.: Obs.:
14 — As notas de empenho foram pagas através de cheques nominais e ou ordem bancaria?
( ) Sim ( ) Néo Fls.: Obs.:

15 — Em caso de obra, a requisi¢do estd acompanhada de projeto bésico e executivo, planilha de custos
unitarios, cronograma fisico e financeiro, certiddo do Setor Financeiro quanto se héd previsdao de recursos
or¢amentdrios e, quando for o caso, se ha contemplagcao no Plano Plurianual, na forma dos incisos IX e X do
art. 6°, e do §2°, do art. 7°, todos da Lei n® 8.666/93?

( ) Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:

16 — O processo estd numerado em seqiiéncia anual, encontrando-se autuado, protocolado e numerado,
contendo: a requisicdo interna que deu origem ao processo, a autorizagdo da autoridade competente, a
descri¢do sucinta do objeto?

( ) Sim ( ) Néo Fls.: Obs.:

17 — O processo possui edital com seus anexos € minuta de contrato, os documentos foram examinados e
vistados pela Assessoria Juridica? (art. 38, pardgrafo tinico da Lei n°® 8.666/93).

( ) Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:

18 — O instrumento convocatério estd devidamente rubricado em todas as vias pelo responsdvel pelo
processo? (Lei n® 8.666/93, §1°, do art. 40).

( ) Sim ( ) Néo Fls.: Obs.:
19 — Consta no processo o ato de nomeagdo da Comissao de Licitacao?
( ) Sim ( ) Néo Fls.: Obs.:

20 — Foit feita a divulgagdo do instrumento convocatdrio nos prazos e veiculos concernentes a modalidade?
( ) Sim ( ) Néo Fls.: Obs.:

21 — Foi obedecido o prazo minimo entre a publicacdo e a abertura de envelopes para recebimento de
impugnacdo, esclarecimentos ou alteragdes?

( ) Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:

22 — Os envelopes de habilitacdo e propostas foram recebidos em ato publico com protocolo de recebimento,
indicando data e hora?

( ) Sim ( ) Néo Fls.: Obs.:
23 — Os envelopes foram rubricados no fecho pelos licitantes presentes?
( ) Sim ( ) Néo Fls.: Obs.:

24 — Os documentos foram apreciados e rubricados pelos licitantes presentes e pela Comissdo Permanente de
Licita¢do? (Lei n® 8.666/93, art. 43, §20)

( ) Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:

25 — Foi lavrada ata circunstanciada contendo ocorréncias, decisdes e resultados, assinada pelos licitantes
presentes e pela Comissao? (Lei 8.666/93, art. 43, §10)

Céamara Municipal de Conselheiro Lafaiete
Rua Assis Andrade, 540 — Centro — CEP 36.400-000 — Conselheiro Lafaiete — MG
Fone (0**31) 3769-8100 — Fax (0**31) 3769-8103



COMISSAO PERMANENTE DE 38

sNTROLE INTERNO

( ) Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:
26 — Foi publicado o resultado da habilitagao aos licitantes?
( ) Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:

27 — Foi dado o prazo para interposicao de recursos? (cinco dias tteis e dois dias tteis no caso de Convite —
Lei n® 8.666/93, art. 109, inciso I e §60)

( ) Sim ( ) Néo Fls.: Obs.:

28 — Houve rentncia expressa do prazo de interposicdo de recurso constante na ata devidamente assinada
por todos licitantes presentes ou em termo de rentincia juntado ao processo?

( ) Sim ( ) Néo Fls.: Obs.:
29 — Houve interposi¢do de recurso?
( ) Sim ( ) Néo Fls.: Obs.:

30 — Houve licitante inabilitado? Os envelopes de propostas dos licitantes ndo habilitados foram devolvidos
intactos? (Lei n® 8.666/93, art. 43, inciso II)

( ) Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:

31 — Foram julgados todos os recursos? Decorrido o prazo de interposi¢@o, a comissdo elaborou relatério de
julgamento e divulgou o resultado final emitindo o ato de adjudicacdo atribuindo ao licitante vencedor o
objeto da licitagao?

( ) Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:
32 — Foi feita a comunicacdo oficialmente ao licitante vencedor?
( ) Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:

33 — O processo foi encaminhado ao Presidente da Camara para sua homologacao?
( ) Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:

34 — Houve anulacdo por vicios insandveis no procedimento, ou revogacdo por razao de interesse publico,
devidamente motivado nos termos do art. 49 da Lei n® 8.666/93?

( ) Sim ( ) Néo Fls.: Obs.:
35 — Foi feita a publicagdo resumida do instrumento de contrato?
( ) Sim ( ) Néo Fls.: Obs.:

36 — O processo licitatério possui capa padronizada, trazendo as informagdes que facilitem a identificacao
do processo, tais como: objeto, nimero do processo administrativo, exercicio financeiro, unidade solicitante,
modalidade de licitagdo, nimero de ordem da modalidade, tipo da licitagdo, histérico do objeto, dotagcdao
or¢amentdria, certidao de autuacao?

( ) Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:

37 — O processo estd organizado na seqii€éncia cronoldgica, numerados os documentos mais velhos antes e no
sentido das paginas de um livro? A numeracio ocorre folha por folha, a partir da capa, no carimbo aposto no
canto superior direito, com a rubrica de funciondrio responsavel, preferencialmente o secretdrio da Comissao
Permanente de Licita¢dao?

( ) Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:

38 — O local onde se realizam as reunides da Comissdao Permanente de Licitacdo € considerado adequado e
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aberto a qualquer cidadao que queira acompanhé-las?
( ) Sim ( ) Néo Fls.: Obs.:

39 — As compras de valor superior a R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) foram confiadas a uma comissao para
acompanhamento da execuc@o do contrato? (Lei n® 8.666/93, art. 15, §8°)

( ) Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:

40 — A Camara Municipal possui um bom servi¢o de recebimento e controle dos materiais e liquidacdo da
despesa conforme exigéncia contida na Lei de Licita¢des? (Lei n® 8.666/93, art. 15, inciso III, §7°)

( ) Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:

41 — A liquidagdo foi realizada nos termos dos arts. 62 e 63 da Lei Federal n® 4.320/64, que consiste na
verificacdo do cumprimento da obrigacdo do fornecedor assumida no processo licitatério, mediante
documentos fiscais (nota fiscal) atestados e conferidos por funciondrio competente, atestando a origem do
material e se estdo corretos, verificando se o que estd sendo recebido € realmente o contratado?

( ) Sim ( ) Néo Fls.: Obs.:

42 — A Comissdao Permanente de Licitacdo atestou os documentos em cOpia com carimbo e assinatura de
“Confere com o Original”?

()Sim( )NaoFls.:__ Obs.:
43 — Houve o adequado enquadramento da modalidade licitatéria?
()Sim( )NaoFls.:__ Obs.:
44 — Na modalidade convite, foi convidado ndmero minimo de trés licitantes habilitados?
()Sim( )NaoFls.:__ Obs.:
45 — Os precgos constantes da proposta vencedora estdo compativeis com os precos praticados no mercado?
()Sim( )NaoFls.:__ Obs.:

46 — Houve prorrogagio do prazo de vigéncia do contrato, atendendo as exigéncias constantes do §1°, do art.
64, da Lei de Licitagdes?

( ) Sim ( ) Néo Fls.: Obs.:

47 — O ordenador da despesa emitiu certiddo determinando o arquivamento dos autos do processo licitatorio?
( ) Sim ( ) Nao Fls.: Obs.:

CONSELHEIRO LAFAIETE, DE DE

MEMBROS DA COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLE INTERNO:

— VEREADOR

— SERVIDOR

— SERVIDORA
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ANEXO IV - TERMO DE CONFERENCIA DE PROCESSO LICITATORIO

COMPLEMENTO DA ANALISE DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DE LICITACAO

N° PARTE INTERNA - INSTAURACAO DO PROCESSO SIM | NAO | PAG.

Capa organizada a partir de dados indicados na Lei Federal n® 8.666/93

Ato de designacdo da Comissdo Permanente de Licitacdo

Pesquisa de preco de mercado, no minimo, trés fornecedores

Manifestacdo de autoridade competente autorizando a abertura do processo

1

2

3 | Solicitagdo de compra/requisi¢ao do setor interessado
4

5 . ! e

administrativo de Licitacdo

Despacho ao Setor Financeiro para a emissao de certiddo de existéncia de
6 | recursos financeiros, bem como de reserva de saldo or¢amentério, e, se for
0 caso, emissdo de impacto orcamentdrio financeiro

Despacho a Assessoria Juridica para a emissao de parecer prévio indicando
a modalidade e aprovado o ato convocatorio (Edital, Minuta de Contrato)

Elaborac¢ao do ato convocatdrio (Edital) e suas pecas bdsicas (projeto
basico, minuta de contrato, declaracdo de trabalho infantil)

9 | Formulério padronizado ou modelo de proposta

10 | Parecer juridico prévio (obrigatorio)

11 | Recibos dos convidados (recomenda-se AR), datados e assinados.

12 | Certiddo da publicagdo do edital

13 | Autuagdo da parte interna do processo

14 | Prazo para impugnacgao do edital

15 | Resposta a impugnacao do edital

16 | Modificacdo dos termos do edital

17 Certidao de publicacio da decis@o sobre a impugnacdo (no quadro de
avisos da Camara Municipal)

18 | Entrega dos envelopes

19 | Verificacdo da existéncia de condi¢des de participacdo

20 Assinatura e protocolo (data e hora de recebimento) pela CPL nos
envelopes 1 e 2, atestando que estavam lacrados

21 | Abertura do envelope 1 — Documentos de Habilitagao

Analise dos documentos de habilitacdo (CPL e licitantes presentes
22 i
rubricam folha a folha)

Copias de documentos devidamente atestadas que conferem com o original

23 pela CPL

24 | Julgamento da fase de habilitacdo

25 | Assinatura da lista de presenca

26 Assinatura do termo de rentncia de interposi¢ao de recurso (se todos
estiverem presentes)

27 | Ata circunstanciada de abertura dos envelopes de habilitagao

73 Prova de publicagdo de extrato da ata (§1°, art. 109, da Lei Federal n®
8.666/93)

Prazo para interposicao de recurso (desnecessdrio, se houver rentincia ao

29 prazo por todos os licitantes habilitados)
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Prazo para impugnacio do recurso (desnecessario, se houver rentncia ao

30 prazo por todos os licitantes habilitados)

31 Apreciacao do recurso pela Comissao de Licitacdo, com manutengdo ou
reforma da decisdo anterior

3 Remessa do processo a Autoridade Superior (em caso de manutencdo da

decisdao impugnada) para andlise do recurso e da decisao da CPL

33 | Reforma da decisdo da Comissao pela Autoridade Superior

34 | Publicacdo da decisdo da Comissdo

35 | Certidao da publicagdo

PARTE EXTERNA - JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

Abertura dos envelopes (propostas de preco ou proposta técnica, conforme

36
0 caso)

Assinatura da Comissao e licitantes presentes, nos envelopes e documentos

37 de propostas

38 | Analise de amostras, conforme edital (se for o caso)

39 | Mapa de apuracio das propostas

40 | Analise e julgamento das propostas de precos ou técnicas

A1 Divulgacdo da decisdo em sessdo, com ou sem a presenca de todos os
licitantes

Assinatura do termo de rentncia ao direito de recorrer do julgamento das

42 . . :
propostas (se todos estiverem presentes, inclusive o vencedor)

43 | Ata circunstanciada da sessdo de julgamento

44 | Assinatura da ata pela Comissdo e demais presentes

45 | Manifestacdo em ata da comissao quanto ao vencedor do certame

Encerramento da fase de classificacio e remessa do processo a Autoridade

46 . o ~
Superior para adjudicagdo e homologacao

47 Homologacao e prova da sua publicacdo (assinada pela autoridade
superior)

48 Declaragao formal do ordenador de despesa, quando for o caso (Lei

Complementar n® 101/2000, art. 16)

49 | Adjudicacgao (pela autoridade superior)

50 Despacho circunstanciado de anulagdo ou revogacao e prova de publicacao
(se for o caso)

51 | Oficios e mandados de intimagao

52 | Contrato assinado pelas partes

53 Extrato do contrato e prova de sua publicacéo (Lei Federal n® 8.666/93, art.
61, pardgrafo tinico)

54 | Ordem de compra ou ordem de servi¢o

55 | Nota de empenho, de acordo com o contrato.

56 | Copias das notas fiscais, medicoes de servigos etc.

57 | Certidao de encerramento e arquivamento do processo

53 Outros documentos de relevancia para a relacdo juridica iniciada com o
contrato administrativo

CONSIDERACOES: (Deverio ser no sentido de considerar o processo legal ou apontar suas irregularidades
e indicar as providéncias a serem tomadas para regularizacao)

* Concluir com o local, data e assinatura dos membros da Comissao Permanente de Controle Interno.
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