COMISSAO PERMANENTE DE :

CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA Ne 01, DE 12 DE MARCO DE 2010, DA COMISSAO DE
CONTROLE INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE CONSELHEIRO LAFAIETE

ESTABELECE OS FLUXOGRAMAS DE
ORIENTACAO PARA A REALIZACAO DAS
DESPESAS NO AMBITO DA CAMARA
MUNICIPAL DE CONSELHEIRO LAFAIETE E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLE INTERNO, no uso de suas
atribui¢des, notadamente os artigos 70 e 74 da Constitui¢do Federal e o art. 2°, incisos I e II, da Resolucdo n®
002, de 04 de maio de 2001; e

Considerando a necessidade de padronizacdo dos procedimentos de realizacdo das
despesas no ambito da Camara Municipal de Conselheiro Lafaiete a fim de favorecer o controle interno no
ambito do Poder Legislativo, bem como de garantir a observancia dos critérios estabelecidos no Manual de
Controle Interno aprovado pela Instru¢do Normativa n® 01, de 19 de outubro de 2009, da Comissdo
Permanente de Controle Interno da Camara Municipal de Conselheiro Lafaiete;

Considerando as disposi¢des da Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993 — Leis de
Licitacdes, do Manual de Controle Interno aprovado pela Instru¢do Normativa n® 01, de 19 de outubro de
2009, da Comissdao Permanente de Controle Interno da Camara Municipal de Conselheiro Lafaiete, e da
Resolu¢do n® 006, de 07 de agosto de 2009, que instituiu o regime de adiantamento no ambito da Camara
Municipal de Conselheiro Lafaiete;

RESOLVE:

Art. 1° — O processo normal de aplicagdo da despesa a ser observado quando de sua
realizacdo € o previsto no fluxograma constante no Anexo I da presente Instru¢cdo Normativa.

Art. 2° — As despesas que por for¢a de sua natureza e oportunidade de exigibilidade de
realizagdo ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicacdo, se processardo por meio do regime de
adiantamento, conforme o fluxograma constante no Anexo II da presente Instru¢ao Normativa, elaborado de
acordo com a Resolugdo n® 006, de 07 de agosto de 2009.

Art. 3° — O formulario padronizado mencionado no fluxograma constante no Anexo I desta
Instrucdo Normativa, e que também servird como base para o conteudo do oficio do Setor solicitante,
quando esta for a op¢ao, é o constante no Anexo III desta Instrucao Normativa.
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Pardgrafo tnico — O formulério constante no Anexo III desta Instru¢do Normativa ndo
exclui a requisicio de materiais constante no Anexo II do Manual de Controle Interno aprovado pela
Instrucdo Normativa n® 01, de 19 de outubro de 2009, usada para materiais em estoque no Setor de
Almoxarifado, ou que haja previsao contratual de fornecimento.

Art. 4° — Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

CONSELHEIRO LAFAIETE, 1° DE MARCO DE 2010.

ELI SEVERINO RIBEIRO — VEREADOR

ANDERSON LEONARDO TAVARES — SERVIDOR

SABRINA DIAS DE OLIVEIRA - SERVIDORA
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ANEXO I DA INSTRUCAO NORMATIVA N¢001/2010

FLUXOGRAMA DO PROCESSO NORMAL DE APLICAQ;AO DA DESPESA
A SER OBSERVADO QUANDO DA REALIZACAO DESTA

Oficio do Setor solicitante, em papel
timbrado, ou formulario padronizado,
com numeragao sequencial e com
espaco reservado para o protocolo do
Setor de Almoxarifado, devendo
constar em seu texto o valor estimado
da despesa, bem como a descri¢do do
produto ou servigo, acompanhado,
ainda, de 03 (trés) orgamentos.

A Diretoria-Geral verifica a oportunidade e
conveniéncia da despesa que se pretende
realizar que, caso sejam confirmadas, dara
ciéncia a Presidéncia da Camara para que
esta determine as providéncias cabiveis,
decidindo pelo ordenamento de sua
realizagdo, ou ndo. N3o se verificando a
oportunidade e conveniéncia, ou ndo sendo
ordenada a sua realizagdo, a requisi¢do sera
arquivada.

A Presidéncia da Camara
emite Ordem de Servigo ao
Setor Juridico para que este

dé parecer quanto ao
procedimento legal a ser
adotado na realizagdo da

despesa pretendida.

Publicado o Termo de Dispensa ou
Inexigibilidade de Licitagdo, ou o Termo de
Homologagdo e Adjudicagdo, bem como o

respectivo extrato de contrato, quando for o
caso, o Setor Financeiro providenciara o
empenho da despesa, emitindo a devida

Nota de Empenho. Chega-se ao fim do
processo normal de formalizagdo da
despesa.

O responsavel pelo Setor de
Almoxarifado averigua se a despesa é
de competéncia da Camara,
solicitando, se necessario, parecer do
Setor Juridico e, caso ndo seja, devolve
a requisicdo ao Setor solicitante.
Sendo de competéncia da Camara, da
continuidade ao processo.

Oficio do Setor de Almoxarifado
dirigido a Diretoria-Geral,
contendo a descricdo da despesa
que se pretende realizar,
acompanhado da requisi¢cao do
Setor solicitante e dos demais
documentos que a instruem.

O Setor Juridico emite parecer
opinando pelo procedimento
legal a ser observado para a
realizacao da despesa
pretendida, a saber, processo
licitatério, dispensa ou
inexigibilidade de licitagao.

A Comissdo Permanente de Licitagdo, apds
cumprir todas as atribuigdes estabelecidas na
Lei de Licitagdes e no Manual de Controle
Interno, inclusive solicitando ao Setor de
Cerimonial a publicagdo dos atos sujeitos a esta
formalidade, remetera o processo a Presidéncia
da Camara para a sua conclusdo, que podera
ser pela emissdo de termo de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo, ou a homologagdo e
adjudicagdo do objeto da licitagdo.

O Setor de Almoxarifado verifica se
ha, no minimo, 03 (trés) orgamentos
e, caso seja constatado o nimero
insuficiente dos mesmos, providencia
o levantamento dos custos até que se
complete o numero minimo de
orgamentos. Apos isso solicita ao
Setor Financeiro a emissdo de
Certiddo quanto a existéncia, ou ndo,
de dotagdo e saldo orgamentdrio que
fara face a despesa pretendida.

O Setor Financeiro emite
Certiddo: se negar a existéncia de
dotagdo ou a suficiéncia de saldo,
a requisi¢ao é devolvida ao Setor

solicitante; se confirmar a
existéncia da dotagdo, e de saldo
suficiente, é dada continuidade ao
processo.

A Presidéncia da Camara, apos verificada
a possibilidade legal de realizagdo da
despesa pretendida, bem como ter
ciéncia do procedimento legal a ser
adotado, emite Ordem de Servigo a
Comissdo Permanente de Licitagdo
determinando a abertura de processo
administrativo para a formalizagdo da
despesa.

A Comissdo Permanente de Licitagdo ao receber
a Ordem de Servigo se reline para proceder a
abertura do processo, definindo seu objeto com
base na documentagdo anexa a ordem, bem
como com base na Lei de Licitagdes, dando
inicio as primeiras providéncias como, por
exemplo, a elaboragdo dos termos de dispensa
ou inexigibilidade, das minutas de editais e
contratos, registrando-se em ata os trabalhos
realizados.
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ANEXO II DA INSTRUCAO NORMATIVA N2 001/2010

FLUXOGRAMA DA REALIZACAO DE DESPESAS QUE NAO POSSAM
SUBORDINAR-SE AO PROCESSO NORMAL DE APLICACAO DA
DESPESA — REGIME DE ADIANTAMENTO

Requerimento de Adiantamento em
formulario préprio preenchido pelo
agente publico requerente, contendo
os requisitos estabelecidos no art. 5°.
da Resolugdo n°. 006, de 07 de agosto
de 2009, que instituiu o Regime de
Adiantamento no ambito da Camara
Municipal, dirigido a Presidéncia da
Camara.

Findo o prazo, a prestagdo de contas
devera ser apresentada mediante
relatdrio protocolizado junto a
Diretoria-Geral, conforme modelo
constante do Anexo Il da Resolugdo
n°. 006, de 07 de agosto de 2009,
devendo o processo de adiantamento
estar obrigatoriamente instruido com
os elementos relacionados no art. 10
da referida resolugdo. Ndo sendo
apresentada no prazo, o responsavel
pelo adiantamento estard sujeito as
medidas previstas no art. 19 da
referida resolugdo.

Recebida a prestagdo de contas, a
Diretoria-Geral a encaminha ao Setor
Financeiro para que a Contabilidade e

a Tesouraria a examinem em
conformidade com o art. 17 da
Resolugdo n°. 006, de 07 de agosto de
2009, bem como a juntem ao
processo administrativo instruida das
informagdes e documentos
especificados no art. 12 da referida
resolugdo.

A Presidéncia da Camara recebe o
requerimento e apds verificar a sua
justificativa e se a despesa pretendida
pode ser realizada sob o regime de
adiantamento, em decorréncia da
devida indicagdo no requerimento
dos dispositivos autorizativos da
norma que regulamenta o regime,
defere o adiantamento, despachando
o requerimento a Diretoria-Geral.

Efetivado o pagamento, o Setor
Financeiro remetera o processo
administrativo a Diretoria-Geral, a fim
de aguardar o prazo de 15 (quinze)
dias para a prestagdo de contas,
contados da data do recebimento do
adiantamento.

O Setor Financeiro em face da
prestacdo final de contas, incumbe
adotar as medidas pertinentes,
dentre elas: | - determinar o
recolhimento da importancia a ser
ressarcida a Camara Municipal
decorrentes da rejeicdo total ou
parcial das contas apresentadas; Il -
solicitar a instauragdo de
procedimento disciplinar; Il -
considerar cumprida a prestagdo de
contas, determinando o
arquivamento do processo.

A Diretoria-Geral recebe o
requerimento e atesta, no ato, se o
requerente estd apto, ou ndo, para

receber o adiantamento. Em caso
afirmativo, a Diretoria-Geral abre o
respectivo processo administrativo e
o requerimento é encaminhado ao
Setor Financeiro para a juntada da
Nota de Empenho da despesa. Caso
contrario, o requerimento é
imediatamente arquivado, dando-se
ciéncia do motivo a Presidéncia da
Camara.

O Setor Financeiro recebe o processo
para a emissdo da Nota de Empenho,
que poderd ser realizada por
estimativa, efetuando o pagamento
do adiantamento em cheque nominal
ao requerente, em até 03 (trés) dias
Uteis apos o recebimento do
processo.

O Setor Financeiro tera o prazo de 10
(dez) dias uteis para apreciagdo dos
documentos apresentados na
prestacdo de contas, apds o que o
agente publico podera ser
considerado em alcance (impedido de
receber adiantamento), caso sejam
rejeitados total ou parcialmente os
documentos apresentados. Estando a
prestacdo de contas regular, ou
sendo esta regularizada com a
consequente cessag¢do do alcance, o
processo sera arquivado.
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ANEXO III DA INSTRUCAO NORMATIVA N¢001/2010

FORMULARIO PADRAO PARA SOLICITACAO DE PRODUTO OU
SERVICO

Setor Solicitante: | IN© da Solicitagio: | /20___ | Data: | / /

. . . . ntrataca rvi X ifi :
Senhor Presidente, pelo presente vimos solicitar a V. Exa. a () contratagdo do servigo abaixo especificado

() aquisi¢do do produto abaixo especificado:

Descricdo Destinacido (Motivo) Quantidade | Unidade | Espécie

Valor estimado da despesa, conforme orcamentos anexos: | R$ (

Assinatura do Solicitante:

Conselheiro Lafaiete, de de

Matricula n®:

Protocolo do Setor de Almoxarifado e Patrimdnio:

Recebido em de de

Assinatura e Carimbo do Coordenador do Setor

Conforme Certidio emitida () hE,l dotacdo (?r(f‘amentana () nz~10 hE,l dotacdo (?r(f‘amentana
elo Setor Financeiro: () ha saldo suficiente () nao ha saldo suficiente
P " IN°da dotagdo: Saldo: R$

Verificou-se que: () hd o produto em estoque ou o | () Defiro a presente solicitagdo.
contrato para o servico; () ndo hd o produto em | ( ) Indefiro a presente solicitagdo.
estoque ou o contrato para o servigo.

Conselheiro Lafaiete, de de
Constatou-se que: () a despesa € de competéncia da
Cémara; ( ) a despesa ndo € de competéncia da
Camara. Presidente da Camara
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