Camara Municipal de Sao Sebastiao do Paraiso
Estado de Minas Gerais

PORTARIA N°006/2026

DISPOE SOBRE A INSTITUICAO DO MANUAL DE PROCEDIMENTOS E
ROTINAS INTERNAS DE CONTROLE DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO
SEBASTIAO DO PARAISO/MG E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso/MG, no uso de
suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 31, 70 e 74 da Constituigdo Federal,
CONSIDERANDO o art. 59 da Lei Complementar n® 101/2000;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar procedimentos administrativos e
fortalecer o Sistema de Controle Interno no @mbito do Poder Legislativo Municipal;

CONSIDERANDO as disposi¢bes da Portaria n°® 20/2024 e da Resolugdo n°
1.117/2024, que tratam do controle interno e da organizacdo administrativa da Camara
Municipal, respectivamente;

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido o Manual de Procedimentos e Rotinas Internas de Controle
da Camara Municipal de Séo Sebastido do Paraiso/MG, constante do Anexo Unico desta
Portaria, que passa a integrar 0s atos normativos internos desta Casa Legislativa.

Art. 2° O Manual referido no art. 1° contém Instrucdes Normativas e Orientacfes
Técnicas aplicaveis as unidades administrativas da Camara Municipal, de observancia
obrigatdria pelos servidores e setores envolvidos.

Art. 3° Compete a Unidade de Controle Interno acompanhar a aplicacdo do Manual,
propor revisdes e recomendar providéncias para seu fiel cumprimento.

Art. 4° Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia, ouvido o Controle
Interno.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
PRC

Séo Sebastido do Paraiso/MG, 26 de fevereiro de 2026.

LISANDRO JOSE MONTEIRO
Presidente da Camara Municipal
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ANEXO UNICO

MANUAL DE PROCEDIMENTOS E
ROTINAS INTERNAS DE CONTROLE

Contendo Instrugdes Normativas e Orientacgdes Técnicas

CONTROLADORIA INTERNA
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E ROTINAS INTERNAS DE CONTROLE

APRESENTACAO

Ressaltando a importancia da padronizagdo dos procedimentos e rotinas internas,
fica instituido o presente Manual para orientar a execucdo das atividades diarias das
unidades integrantes da estrutura administrativa da Camara Municipal de Sdo Sebastido do
Paraiso/MG.

Entre as vantagens dessa regulamentacdo estdo a melhoria da eficiéncia
operacional, o aproveitamento racional da forca de trabalho, a possibilidade de rodizio
funcional, a continuidade na prestacdo dos servicos publicos e a maior seguranca e
confiabilidade das informacfes, observados os principios da legalidade, legitimidade e
economicidade.

Com a padronizagdo e o estabelecimento de normas, a Administracdo alcancara
maior organizacdo e melhor segregacdo de funcdes e atribuicbes entre as unidades
executoras.

Compete ao Sistema de Controle Interno, com a colaboragéo dos responsaveis pela
execucao das atividades, elaborar, aperfeicoar e supervisionar as rotinas internas, visando a

profissionalizacdo da gestdo publica.

PARTE I
DAS INSTRUCOES NORMATIVAS NO AMBITO DO CONTROLE INTERNO

1. Conceito.
Instrucdo Normativa € o documento que estabelece procedimentos a serem

adotados para padronizar a execucgdo de atividades e rotinas internas.

2. Base Legal
Este Manual fundamenta-se:
— na Portaria n® 020/2024, de 5 de novembro de 2024, que disp&e sobre o Controle

Interno da Camara Municipal,
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— na Resolugdo n® 1.117, de 29 de abril de 2024, art. 3° VII, que trata da
organizacdo administrativa,;

—nos arts. 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal;

—no art. 59 da Lei Complementar n° 101/2000.

3. Finalidade
Dispor sobre a producdo de Instruces Normativas relativas as rotinas
administrativas das unidades da Camara Municipal, visando a implantacdo de

procedimentos de controle.

4. Abrangéncia
Aplica-se a todas as unidades administrativas da Camara Municipal, seja como
executoras de tarefas, seja como fornecedoras ou recebedoras de dados e informagdes por

meio documental ou informatizado.

COORDENADORIA DE
ADMINISTRACAOE
FINANCAS
SUB COORDENADORIA
DE GESTAO DE PESSOAS
CONTABILIDADE
TESOURARIA
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5. Origem das instrug¢Ges normativas

As Instrucbes Normativas fundamentam-se na necessidade de estabelecimento e
padronizacdo dos procedimentos de controle, em atendimento as exigéncias legais e
regulamentares, as orientacdes da Administracdo e as constatacGes da Unidade do Controle
Interno, decorrentes de suas atividades de auditoria interna.

Cabe a unidade que atua como oOrgdo central de cada sistema administrativo,
doravante denominada Unidade Responsavel pela respectiva instrucdo normativa, a
definicdo e a formatac&o das normas e procedimentos inerentes ao sistema.

As demais unidades da estrutura organizacional sujeitas a observancia das rotinas
de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Instrucdo Normativa passam

a ser denominadas Unidades Executoras.

6. Procedimentos para elaboracéo das instru¢des normativas

A elaboracdo das instrugbes normativas deverd observar andlise prévia dos
procedimentos e rotinas administrativas e operacionais em vigor nesta Casa Legislativa.
Compete aos responsaveis identificar as unidades integrantes da estrutura organizacional,
definir suas atribuicdes e propor a padronizacdo das normas que orientem a execucao das
atividades. O processo devera garantir a observancia dos prazos legais, a segrega¢do das
funcGes segundo a competéncia de cada unidade executora e a manutencdo da

fidedignidade, seguranca, zelo e transparéncia nos registros e controles das informacoes.

7. Responsabilidades

Compete a Unidade de Controle Interno promover discussdes técnicas com as
unidades executoras e com as unidades responsaveis pelos sistemas administrativos, a fim
de definir rotinas de trabalho e identificar pontos de controle a serem disciplinados por
Instrucdo Normativa, bem como submeter as normas a apreciacdo da Presidéncia,
providenciar sua divulgacdo, acompanhar sua implementac&o, orientar as areas executoras,
supervisionar a aplicagdo das disposicOes expedidas e propor revisdes e atualizagdes

sempre que necessarias.
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8. Considerac0es

Os esclarecimentos adicionais relativos a este Manual poderdo ser obtidos junto a
Unidade de Controle Interno, que, por meio de procedimentos de auditoria interna, avaliara
a observancia de seus dispositivos pelas unidades integrantes da estrutura administrativa da

Camara Municipal.

PARTE II
DAS INSTRUCOES NORMATIVAS POR COORDENADORIA

TITULO |
COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE COMPRAS E
PATRIMONIO — CPGCP

CONCEITOS GERAIS

LICITACAO ¢ o procedimento administrativo formal em que a Administragio
Publica convoca, por meio de condi¢des estabelecidas em ato proprio (edital ou convite),
empresas interessadas na apresentacdo de propostas para o oferecimento de bens e
servicos. E o procedimento mediante o qual a Administracio Pdblica seleciona a proposta

mais vantajosa para o contrato de seu interesse.

COMPRAS E LICITACOES ¢ a unidade executora, o setor responsavel em
adquirir bens ou servicos destinados a atender o0s investimentos e manutencdo da
administracdo publica. Para que a administracdo publica realize qualquer tipo de aquisi¢do
de bens ou a contratacdo de obras ou servigos, faz-se necessario que siga um rito
processual que pode ser dispensa de licitagdo, inexigibilidade ou modalidade de carta-

convite, tomada de pre¢o, concorréncia ou pregéo.

PATRIMONIO ¢ a unidade responsavel pelo controle, registro, guarda,
movimentacao, uso, conservacao e baixa dos bens mdveis e imoveis pertencentes a Camara

Municipal. Compete ao setor identificar e registrar todos os bens permanentes, mantendo

NABF
Avenida Dr.José de Oliveira Brandao Filho, 445, Jd.Mediterranée — Fone: (35)3531-4770 — CEP 37.953-200
email: camarassparaiso@camarassparaiso.mg.gov.br



Camara Municipal de Sao Sebastiao do Paraiso
Estado de Minas Gerais

atualizadas as informacGes sobre localizacdo, responsavel pelo uso, estado de conservagédo

e demais elementos necessarios a gestdo do acervo patrimonial.

ALMOXARIFADO ¢ a unidade responsavel pelo recebimento, guarda, controle,
armazenamento e distribuicdo de materiais destinados as atividades da Camara Municipal,
assegurando a disponibilidade na quantidade necessaria, no local adequado e no momento
oportuno, bem como a preservacao da qualidade, a exatiddo dos registros e a prevencéao de
perdas.

SETOR DE FROTAS ¢ a unidade administrativa responsavel pela gestéo,
controle, manutencdo e otimizacdo da utilizacdo dos veiculos oficiais da Camara
Municipal, incumbindo-lhe planejar e fiscalizar sua utilizagdo, racionalizar 0s custos
operacionais, controlar abastecimentos, acompanhar manutencdes preventivas e corretivas,
manter registros atualizados e assegurar que os veiculos estejam em condi¢bes adequadas

para o cumprimento das atividades institucionais, nos termos da legislacdo vigente.
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INSTRUCAO NORMATIVA CPGCP N° 1/2026

Disp0e sobre os procedimentos para compras, licitacdes e elaboracéo, consolidacéo,

revisao e execucdo do Plano de Contratagdes Anual — PCA, no ambito da Camara

Municipal de S&o Sebastido do Paraiso/MG.

O Presidente da Camara Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso/MG, no uso de
suas atribuicdes legais e regimentais, especialmente aquelas previstas nos arts. 31, 70 e 74
da Constituicdo Federal, no art. 59 da Lei Complementar n® 101/2000, nos arts. 29, 70 e 76
da Lei Federal n® 4.320/1964, na Lei Federal n® 14.133/2021 e na Lei Orgénica Municipal,

CONSIDERANDO o disposto no art. 11, inciso VII, e no art. 12 da Lei Federal n°
14.133, de 1° de abril de 2021, que tratam da obrigatoriedade da elaboracdo do Plano de
Contratacfes Anual — PCA pelos érgdos da Administracdo Publica direta, autarquica e

fundacional;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer o planejamento das contratagdes
publicas, promovendo a eficiéncia administrativa, a economicidade, a transparéncia e o

controle social;

CONSIDERANDO a importancia de regulamentar os procedimentos internos de
compras e licitagdes, visando garantir uniformidade, legalidade e eficiéncia nas aquisi¢oes

publicas;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar os
procedimentos para a aquisi¢cdo de bens e servigos mediante licitacdo, inclusive dispensa e
inexigibilidade, estabelecendo rotinas no ambito da Camara Municipal de Sdo Sebastido do

Paraiso — MG, no que se refere a organizagdo das contratagdes publicas e a elaboracéo,
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consolidacéo, reviséo e execugédo do Plano de Contratagdes Anual — PCA, conforme a Lei
Federal n°® 14.133/2021.

Art. 2° O Plano de ContratacGes Anual — PCA é o instrumento de planejamento que
reline todas as contrataces previstas para o exercicio subsequente, incluindo obras,

servigos, compras, locacdes e alienagdes.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 3° Esta Instrucdo Normativa aplica-se a todas as unidades da estrutura
organizacional da Camara Municipal, enquanto Unidades Executoras do Sistema de
Controle Interno.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Aurt. 4° Para os fins desta Instru¢cdo Normativa, considera-se:

| — ATA DE REGISTRO DE PRECOS: termo de compromisso firmado entre a
Administracdo Publica e o fornecedor, que possibilita o fornecimento futuro de bens ou
servigos nas condicOes estabelecidas na proposta da empresa vencedora da licitacdo
relativa ao Sistema de Registro de Precos, conforme art. 85 da Lei n® 14.133/2021.

Il — CARONA: procedimento por meio do qual 6rgdo que ndo participou da
licitacdo, antes de proceder a contratacdo, verifica a existéncia, em outro 6rgao publico, do
bem ou servigo desejado, em condi¢cOes vantajosas ja comprovadas, obedecida a legislacao
pertinente, nos termos do art. 86 da Lei n® 14.133/2021.

1l — COMPRA: toda aquisi¢cdo remunerada de bens e servigos para fornecimento
de uma sé vez ou parceladamente.

a) Contratacdo Direta — contratacdo em que a licitacdo seja dispensada ou
inexigivel, nos termos dos arts. 74 e 75 da Lei n°® 14.133/2021.
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b) Compra por meio de Licitagdo — procedimento administrativo em que a
Administracdo Pdblica contrata servicos ou adquire produtos, assegurando competicdo
isonémica e selecdo da proposta mais vantajosa, conforme art. 5° da Lei n°® 14.133/2021.

IV — COMISSAO DE CONTRATAGCAO E AGENTE DE CONTRATAGCAO:
figuras previstas nos arts. 7° e 8° da Lei n° 14.133/2021, responsaveis por receber,
examinar e julgar os documentos e procedimentos relativos as licitagdes.

V — DISPENSA DE LICITACAO: situagbes taxativas enumeradas no art. 75 da Lei
n® 14.133/2021, que permitem a Administracdo contratar diretamente, sem obrigatoriedade
de proceder a licitagéo.

VI — EDITAL: documento formal que contempla as regras do certame aplicavel
tanto a Administracdo quanto aos licitantes, cuja elaboracdo, bem como da minuta
contratual ou da ata de registro de pregos, devera observar o parecer juridico, conforme art.
25 da Lei n° 14.133/2021.

VIl — EMPENHO: ato emanado de autoridade competente que cria obrigacdo de
pagamento, nos termos da legislacdo financeira.

VIl — EQUIPE DE APOIO: equipe designada para auxiliar o agente ou a comissao
de contratacdo nas licitagdes, composta em sua maioria por servidores ocupante de cargo
efetivo, pertencentes ao quadro permanente da Camara Municipal de S&o Sebastido do
Paraiso, conforme art. 8°, § 2°, da Lei n® 14.133/2021.

IX — INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO: hip6teses previstas no art. 74 da Lei
n® 14.133/2021.

X — LICITANTE: aquele que se habilita e participa do procedimento licitatério,
atendendo ao ato de convocacao.

XI — OBRA: atividade estabelecida, por forca de lei, como privativa das profissdes
de arquiteto e engenheiro que implica intervencdo no meio ambiente por meio de um
conjunto harmonico de acgdes que, agregadas, formam um todo que inova o0 espago fisico
da natureza ou acarreta alteracdo substancial das caracteristicas originais de bem imovel,
conforme art. 6°, XII, da Lei n® 14.133/2021.

XIl — PESQUISA DE PRECOS: verificagdo dos precos praticados no mercado,
podendo-se utilizar meios diversos, como pesquisa no site dos governos estadual e federal,

consulta de precos, verificagdo de precos registrados em atas de registro de prego,
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conforme art. 23 da Lei n°® 14.133/2021, devendo ser apresentados, nos processos de
contratacdo direta, no minimo 3 (trés) orcamentos, quando couber.

Xl — PROPOSTA: oferta apresentada por pessoa fisica ou juridica que pretende
contratar com a Administracdo, devendo conter, no minimo, descri¢do do objeto, indicacdo
da marca, quantidade a ser fornecida, preco unitério, preco total, prazo de validade da
proposta e prazo de entrega.

XIV — RESERVA ORCAMENTARIA: procedimento destinado a assegurar a
disponibilidade de recursos na dotagdo orcamentaria autorizada, dentro de determinado
programa de trabalho, natureza da despesa e fonte de recursos, mediante solicitacdo
formal, a fim de impedir sua utilizacdo para finalidade diversa.

XV — TERMO DE REFERENCIA — TR: documento previsto no art. 62, XXIII, da
Lei n°® 14.133/2021, utilizado para a solicitacdo de aquisi¢Oes de bens ou contratagdo de
servigos, obras ou servigos de engenharia, contendo os elementos capazes de assegurar que
a aquisicdo/contratacdo atenda a todos 0s requisitos necessarios, permitindo, inclusive a
avaliacdo do custo pela Administracéo.

XVI — PROJETO BASICO: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com
nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, objeto da licitacdo, que
sera elaborado com base nas indicaces dos estudos técnicos preliminares, e que possibilite
a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execuc¢do, conforme
art. 6°, XXIV, da Lei n® 14.133/2021.

XVIlI — PROJETO EXECUTIVO: detalhamento pormenorizado e completo do
projeto basico licitado, necessario e suficiente a execucdo completa da obra ou servico
devendo observancia as normas da ABNT — Associacdo Brasileira de Normas Técnicas,
conforme art. 6°, XXV, da Lei n® 14.133/2021.

XVIII — ORGAO SOLICITANTE: 6rgéo que, ap6s identificar suas necessidades,
no interesse publico, solicita a aquisicdo de bens e a contratagdo de servicos, obras ou

servigos de engenharia.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 5° Esta Instrugdo Normativa fundamenta-se no seguinte arcabouco juridico:
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| — Constituicdo Federal, especialmente o art. 37, caput e incisos XXI e XXVII;

Il — Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal);

Il — Lei Complementar n°® 123, de 14 de dezembro de 2006 (Estatuto Nacional da
Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte);

IV — Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021 (Lei de Licitacbes e Contratos
Administrativos);

V — Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999 (Lei do Processo Administrativo no
ambito da Administracdo Pablica Federal);

VI — Decreto n° 10.024, de 20 de setembro de 2019 (Regulamenta o Pregdo
Eletrénico);

VIl — Decreto n° 11.462, de 31 de marco de 2023 (Regulamenta o Sistema de
Registro de Precos).

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 6° Os procedimentos de compras que exigirem a instauracdo de processo
administrativo de contratacdo serdo formalizados inicialmente pela unidade administrativa
requisitante, que é o setor responsavel por operacionalizar os processos de contratacao
publica, em observancia as normas legais, regulamentares e aos principios da
Administracdo Publica.

Paragrafo unico. Compete a Coordenadoria de Planejamento e Gestdo de Compras
e Patriménio, sem prejuizo de outras atribuicdes:

I — receber, organizar e consolidar as demandas apresentadas pelas unidades
requisitantes;

Il — coordenar a elaboracdo, atualizagcdo e acompanhamento do Plano de
Contratagdes Anual — PCA;

Il — instruir os processos de contratacdo conforme as modalidades previstas na Lei
n® 14.133/2021;

IV — promover a interlocugdo com os setores requisitantes para definicdo precisa

dos objetos a serem contratados;
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V — alimentar os sistemas eletronicos oficiais, inclusive o Portal Nacional de
Contratagdes Publicas — PNCP e demais plataformas aplicaveis;

VI — acompanhar a execu¢do contratual, em conjunto com os fiscais designados,
prestando as informacgdes necessérias ao fiel cumprimento das normas expedidas pelos

6rgéos de controle.

CAPITULO VI
DO PLANEJAMENTO DAS CONTRATACOES

Art. 7° Toda aquisicdo ou contratacdo de bens, obras, servicos de engenharia ou
servicos comuns deverd ser precedida de licitacdo ou da formalizacdo de processo de
dispensa ou inexigibilidade, conforme a Lei Federal n°® 14.133/2021 e demais normas
aplicaveis.

8 1° As unidades administrativas deverdo encaminhar & Coordenadoria de
Planejamento e Gestdo de Compras e Patriménio, até o dia 15 de maio de cada ano, as
demandas de contratacGes previstas para o exercicio seguinte.

§ 2° A Coordenadoria consolidara as informac6es recebidas e elaborara o Plano de
Contratacfes Anual até o dia 15 de junho do exercicio anterior ao de sua execugdo, nos
termos do art. 12 da Lei n°® 14.133/2021.

Art. 8° O Plano de Contratagdes Anual devera conter, no minimo:
| — descricdo do objeto;

Il — justificativa da necessidade;

Il — estimativa de valor;

IV — classificagcdo orcamentaria;

V — forma de execucdo;

VI — cronograma previsto;

VIl —indicacdo de riscos e respectivas medidas mitigadoras.

Art. 9° O Plano de Contratagdes Anual podera ser revisto e alterado a qualquer
tempo, mediante justificativa técnica da unidade requisitante e manifestacdo do Controle

Interno.
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Art. 10. Toda alteracdo no PCA deverd ser registrada nos sistemas oficiais e

comunicada as areas envolvidas.

Art. 11. Toda contratacdo devera ser precedida de planejamento, que contemple,
obrigatoriamente:

| — Estudo Técnico Preliminar — ETP;

Il — Termo de Referéncia ou Projeto Bésico;

Il — Mapa de Riscos;

IV — justificativa da necessidade da contratacao;

V — indicacédo da dotagdo orcamentaria.

8 1° Compete ao setor demandante elaborar os documentos referidos no caput, com
apoio técnico da Coordenadoria de Planejamento e Gestdo de Compras e Patrimonio e da
Unidade de Controle Interno, quando necessario.

8 2° A contratacdo realizada sem prévio planejamento sera considerada irregular.

CAPITULO VII
DAS MODALIDADES DE LICITACAO E DAS CONTRATACOES DIRETAS

Art. 12. Os processos licitatérios observardo as modalidades previstas na Lei n°
14.133/2021, especialmente:

| — concorréncia;

Il — pregéo;

111 — concurso;

IV — leildo;

V — didlogo competitivo.

Art. 13. A escolha da modalidade devera estar devidamente justificada nos autos,

considerada a natureza do objeto e o valor estimado da contratagéo.

Art. 14. Os atos preparatérios da licitacdo deverdo estar disponiveis em meio

digital, com ampla publicidade, em observancia ao principio da transparéncia.
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Art. 15. Os processos de dispensa e de inexigibilidade de licitacdo deverdo conter,
no minimo:

| —justificativa técnica e juridica da contratacdo direta;

Il — estimativa de precos, mediante pesquisa de mercado;

I11 — declaracdo de inexisténcia de impedimentos legais;

IV — aprovacdo da autoridade competente.

CAPITULO VIII
DO JULGAMENTO, DA HOMOLOGAGCAO E DA ADJUDICACAO

Art. 16. O julgamento das propostas observara os critérios estabelecidos no edital e
sera conduzido pelo agente de contratacdo ou pela comissdo de contratacdo, conforme a
modalidade e nos termos do art. 8° da Lei n° 14.133/2021.

Art. 17. A adjudicacdo sera formalizada ap6s o julgamento e a homologacao pela
autoridade competente, mediante despacho motivado.

CAPITULO IX
DO CONTROLE INTERNO

Art. 18. Compete a Unidade de Controle Interno acompanhar a execucdo do Plano
de Contratacdes Anual — PCA, avaliar os resultados alcancados e emitir recomendacdes
para o aprimoramento dos processos de contratacao.

Paragrafo unico. No exercicio de suas atribuicdes, podera:

| — verificar a legalidade e a regularidade dos processos de contratacao;

I1 — emitir parecer técnico, quando solicitado;

I11 —avaliar o cumprimento dos principios e diretrizes da Lei n°® 14.133/2021;

IV — identificar riscos e propor melhorias nos procedimentos.
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Art. 19. A Controladoria poderéd realizar auditorias periddicas para verificar a
conformidade das contrata¢cGes com o plano aprovado, apontar eventuais desvios e sugerir

correcoes.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposi¢cfes em contrério, especialmente aquelas que sejam incompativeis
com a Lei n°® 14.133/2021.

Sao Sebastido do Paraiso/MG, 26 de fevereiro de 2026

LISANDRO JOSE MONTEIRO

Presidente

MATEUS GONCALVES PEREIRA

Coordenador de Controle Interno
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INSTRUCAO NORMATIVA CPGCP N° 2/2026

Disp0e sobre as normas e procedimentos de controle patrimonial, gestdo de materiais
e administracdo da frota de veiculos oficiais no &mbito da Camara Municipal de Sao
Sebastido do Paraiso/MG.

O Presidente da Camara Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso/MG, no uso de
suas atribuicdes legais e regimentais que lhe séo conferidas,

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar, padronizar e fortalecer os
procedimentos de controle, registro, guarda, movimentagdo, uso, conservacao e baixa de

bens mdveis e imoveis pertencentes ao Patriménio da Camara Municipal;

CONSIDERANDO os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, previstos no art. 37 da Constituicdo Federal,

CONSIDERANDO as diretrizes estabelecidas pela Lei n° 4.320/1964, pela Lei

Complementar n°. 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), e demais normas aplicaveis;

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa disciplina os procedimentos relativos ao controle
patrimonial dos bens moveis e iméveis da Camara Municipal de Sdo Sebastido do
Paraiso/MG.

Art. 2° Para os efeitos desta Instru¢cdo Normativa, consideram-se:
I — BENS PATRIMONIAIS: todos os bens moveis e imoveis, de natureza

permanente ou de consumo duravel, integrantes do acervo registrado pela contabilidade;
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Il - BENS MOVEIS: bens corpdreos removiveis sem alteragio de sua substancia
ou destinacdo econémica e social, como mdveis, maquinas, equipamentos, veiculos e
ferramentas;

111 — BENS IMOVEIS: terrenos, edificios e construcdes incorporados ao solo;

IV — BENS DE CONSUMO DURAVEL: materiais com vida Gtil superior a dois
anos;

V — BENS INTANGIVEIS: bens ndo mensuraveis fisicamente, como patentes e
marcas;

VI — INCORPORAGCAO: registro do ingresso do bem no patrimdnio ap6s sua
aceitacdo definitiva;

VII — BAIXAS E TRANSFERENCIAS: registros relativos as movimentacdes

necessarias a atualizacdo do acervo patrimonial.

CAPITULO 11
DO CONTROLE PATRIMONIAL

Art. 3° A Coordenadoria de Planejamento, Gestdo de Compras e Patrimonio,
unidade executora responsavel pela gestdo do acervo patrimonial da Camara Municipal,
tera as seguintes atribuicdes, sem prejuizo de outras:

I — verificar a conformidade da nota fiscal relativa a aquisicdo do bem,
identificando sua origem e caracteristicas;

Il — registrar os bens no sistema informatizado, atribuindo-lhes codificagéo,
especificacdo e detalhamento;

Il — proceder a alimentacdo descritiva e continua do sistema informatizado,
criando o controle e a sequéncia por meio de plaquetas de tombamento de identificacdo
numericas;

IV — criar e manter atualizados os setores de localizagcdo dos bens e as cargas
setoriais patrimoniais, em conformidade com a estrutura administrativa da Céamara
Municipal;

V — realizar as incorporagdes de bens ao patrimonio, por aquisicao,
recadastramento, permuta, doacdo, construcdo, ampliacdo, transferéncia, reposicdo ou

dacéo em pagamento, entre outras formas;
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VI — efetuar os lancamentos de alocacdo dos bens aos usuérios (servidores,
vereadores), registrando a responsabilidade pelo uso;

VIl — registrar todos o0s bens em seus respectivos setores de localizacao,
identificando os usuarios responsaveis pelo seu uso e guarda;

VIII — emitir os termos de responsabilidade, com controle de data e assinaturas,
relativos as cargas patrimoniais;

IX — proceder, sempre que necessario, as alteracbes nos controles das cargas
patrimoniais, alimentando e atualizando constantemente o sistema informatizado com
entradas e saidas de bens e mudancgas de responsabilidade pelo uso;

X — registrar a mudanca de localizacdo no sistema informatizado quando o bem for
movimentado fisicamente de um local para outro, mesmo que ndo haja alteracdo do usuario
responsavel;

XI — confeccionar os termos de transferéncia e coletar as assinaturas do usuario que
transfere o bem e do usuério que o recebe, formalizando a nova responsabilidade pelo uso;

XIl — realizar os registros de baixas dos bens inserviveis, obsoletos ou
antiecondmicos de forma continua no sistema informatizado;

X1 — propor a abertura de sindicancias administrativas para analise e apuracao de
ocorréncias imprevistas, como extravio, desaparecimento ou roubo de bens;

XIV — apurar as responsabilidades em caso de extravio, desaparecimento ou roubo
de bens, tomando as medidas legais cabiveis, mediante proposta de abertura de processo
administrativo disciplinar, se for o caso;

XV — emitir autorizacdo de saida de bens para controle de movimentagdes
temporarias, como envio para conserto ou transferéncia para outro centro de custo;

XVI — manter atualizados os bens patrimoniais com suas respectivas placas de
identificacéo;

XVII — emitir mensalmente, até o dia 05 do més subsequente, relatérios contendo
as incorporac0es, baixas, depreciacOes e alteracfes ocorridas, para a contabilidade;

XVIII — emitir, a cada dois anos, cargas patrimoniais com informagdes atualizadas
dos centros de custos;

XIX — emitir o inventario geral do exercicio para a contabilidade, em conjunto com

a comissdo designada e responsadvel pelo controle patrimonial, para verificagdo dos
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registros e comparacdo com o balango patrimonial e as demonstracfes das variagdes

patrimoniais.

CAPITULO 11l
DO REGISTRO E TOMBAMENTO

Art. 4° Todos os bens adquiridos pela Camara Municipal deveréo ser registrados no
Sistema de Controle Patrimonial no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, contados do
recebimento do bem ou da nota fiscal.

8 1° O registro patrimonial sera realizado de forma analitica, contendo, no minimo:

| — Bens moveis: identificacdo completa do objeto, incluindo caracteristicas fisicas
essenciais, nimero de série (quando houver), valor, data de aquisicao, setor de localizag&o,
servidor responsavel pela guarda e plaqueta patrimonial com numeracdo especifica,
contendo a identificacdo da Camara Municipal.

Il — Bens imdveis: descricdo do tipo de imdvel, localizacdo completa, planta
arquiteténica, dimensbes, confrontacdes, documento comprobatdrio da propriedade e custo
de aquisicao ou construcao.

§ 2° A incluséo das informacdes no sistema patrimonial sera de responsabilidade do
Setor de Patrimbdnio, que podera solicitar documentos complementares sempre que

necessarios a completa caracterizacdo do bem.
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Fluxograma  Controle de Bens Imdveis

CPGCP - Comissao de Patrimonio Contabilidade Presidéncia
Inicio
LJ - ’ -
— Conlablidane disparnbikza
Mo inicis de cada migs relatsrio cnde conste o
sailicitar redaldrin dos bens CLsto da coNSrUca0 ol o
imdveis adouiridas ou ¥ cusio do bem adguiide no
corsnides, com valares pefiodo
de Cusi
g ¥
Salictada dadas do
el Presta infarmaghes
: » conlorme saliciado
Relne s inormacies
& organiza os
documenos para
regisiro
L
ﬁéﬁ: Apeds regisiro verifica
. * o nomen da placa
Algtema da e Serd ulilizada
palrendria i
L
Emile o benme de Separa a placa de
carga paimonial e regisIG para que
solicila assinalura Ao seja uilizada
di respensdvel i ealro B
T .
I ] Mo fingl de cada mis emile
Afguhia Terms de refancrio de incorporacio de Eletus a conciliagio
Cg'ga Palrimanial p, bense encaminha para s i)
devidarments assinade contabilidade FgRESnG NG rimAio
& contabiicade
m pasta propria
i
¥
Efetusa o acerla
confarme anieraio da 4 = dirlm:?:ruwea’-'
contabiidade E
NAD
FIK -

Art. 5° O tombamento consistird na inscricdo do bem em registro préprio, com
atribuicdo de numero unico e afixacdo de plagueta ou etiqueta resistente.
8 1° Quando a fixagdo da plaqueta prejudicar o uso, a integridade ou o

funcionamento do bem, ou for invidvel em razdo de suas caracteristicas fisicas, o0 nUmero
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patrimonial serd registrado normalmente no sistema e a plaqueta correspondente
permanecera arquivada junto a Comissdo de Patriménio, para controle e conferéncia.

8 2° O numero patrimonial atribuido ao bem € definitivo, vedado seu
reaproveitamento ou reutiliza¢do, ainda que o bem seja posteriormente baixado, alienado,

inutilizado ou excluido do acervo patrimonial.

CAPITULO IV
DA MOVIMENTACAO DE BENS

Art. 6° E vedada a movimentacdo de bens patrimoniais sem prévia anuéncia da
Coordenadoria de Planejamento, Gestdo de Compras e Patrimonio.

§ 1° A transferéncia de bens entre setores dependerad de autorizacdo formal e de
registro no Sistema de Controle Patrimonial, mediante Termo de Transferéncia Interna,
assinado pelos responsaveis dos setores de origem e de destino.

8 2° Nenhuma movimentagdo fisica do bem podera ocorrer antes da autorizacéo e

do respectivo registro.

Art. 7° O servidor responsavel por carga patrimonial que necessitar transferir bem
sob sua guarda para outro local ou setor deverd solicitar autorizacdo prévia a
Coordenadoria de Planejamento, Gestdo de Compras e Patrimdnio, nos termos desta
Instrucdo Normativa.

§ 1° Somente apo6s a autorizacdo formal poderdo ser efetuadas a movimentacao
fisica do bem e a atualizacdo do respectivo Termo de Responsabilidade.

8 2° A guarda e a conservacdo dos bens serdo formalizadas por meio de Termo de
Responsabilidade, que devera ser atualizado sempre que houver alteracdo de localizacao,

lotacdo ou responsavel pelo uso.
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Fluxograma Controle de transferéncias de bens moveis
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CAPITULO V
DO INVENTARIO

Art. 8° O Setor de Patrimonio, sob supervisdo do Controle Interno, realizara:
| — inventario geral anual, ao final de cada exercicio financeiro ou por determinagédo
da Presidéncia;
NABF
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Il — inventario de verificacdo, sempre que houver mudanga de gestor, fiscalizages

externas, extravio, sinistro ou necessidade de apuracdo de responsabilidade.

Art. 9° A divergéncia entre 0s bens inventariados e os registros patrimoniais devera
ser imediatamente comunicada ao Controle Interno e a Presidéncia, com indicacdo das
providéncias cabiveis.

8 1° Para fins de registro no sistema patrimonial e de reclassificagdo contabil, a
Coordenadoria de Planejamento, Gestdo de Compras e Patrimonio indicara a situacdo em
que o bem se encontra, devendo adotar as seguintes classificacoes:

| — ocioso: bem em perfeitas condi¢des de uso, mas ndo aproveitado;

Il — inservivel: bem cuja recuperacdo seja antiecondmica ou impossivel, ndo sendo
viavel sua utilizacéo;

Il — recuperavel: bem cuja recuperacdo seja possivel e cujo custo ndo ultrapasse
50% (cinquenta por cento) do valor de mercado;

IV — antieconémico: bem cuja manutencdo seja onerosa ou cujo rendimento seja
precario em razdo de uso prolongado, desgaste ou obsolescéncia.

§ 2° As classificacBes previstas no §1° também serdo utilizadas nos processos de
baixa patrimonial.

8 3° A avaliacdo de bens com o objetivo de aumentar ou reduzir o valor registrado
na contabilidade observard as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico — NBCASP, devendo ser realizada por comissdo especifica e ter seus resultados

registrados nos sistemas contabil e patrimonial.
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Fluxograma . - Avaliacao de Bens
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CAPITULO VI

DA BAIXA DE BENS

Art. 10. A baixa de bens patrimoniais consiste na exclusdo formal de bem do
acervo da Camara Municipal e dependerd de processo administrativo proprio, instruido

com justificativa técnica, relatério de avaliacdo e homologacéao da Presidéncia.

Art. 11. A baixa podera ocorrer nas seguintes hipoteses:

| — inservibilidade, caracterizada por dano, obsolescéncia, antieconomicidade ou
irrecuperabilidade do bem;

Il — extravio, furto, roubo, sinistro ou ndo localizacdo, mediante abertura de
procedimento administrativo e apresentacdo de boletim de ocorréncia, quando cabivel,

Il — transferéncia para outro 6rgao ou entidade publica, nos termos autorizados
pela Presidéncia;

IV — reclassificagdo contabil autorizada, quando resultar na excluséo do bem do
ativo imobilizado.
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Art. 12. A instauracdo do procedimento de baixa caberd & Coordenadoria de
Planejamento, Gestdo de Compras e Patrimonio, que elaborara relatorio técnico contendo,
no minimo:

| — ndmero patrimonial do bem;

Il — descrigdo completa;

Il — avaliacdo do estado de conservacao;

IV — laudo técnico, quando solicitado pela Comissdo de Patrimonio;

V — registro fotografico do bem, sempre que possivel com indicagdo de data;

VI — valor contébil atualizado.

8§ 1° Concluido o relatdrio, a Comissdo de Patrimonio o encaminhara a Presidéncia
para manifestacdo formal.

§ 2° A decisdo da Presidéncia devera ser motivada, demonstrando o interesse
publico e a impossibilidade de reaproveitamento do bem, devendo integrar os autos do
processo administrativo.

8 3° Autorizada a baixa por transferéncia, a Comissdo de Patriménio entrara em
contato formal com o setor de patrimé6nio da Prefeitura Municipal, por meio de oficio,
correio eletrénico institucional ou outro meio formal, para definir data e forma de retirada
ou entrega dos bens, mediante documento comprobatorio de recebimento.

8 4° Concluida a movimentacdo fisica, o Setor de Patrimdnio registrard a baixa no
sistema patrimonial e encaminhard a documentacdo a Contabilidade para os ajustes no

inventario e nos registros contabeis.
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Camara Municipal de Sao Sebastiao do Paraiso
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CAPITULO VII
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 13. Os servidores responsaveis pela guarda de bens patrimoniais respondem
por sua conservacao e uso adequado, sujeitando-se a responsabilidade administrativa nos
casos de negligéncia, imprudéncia ou dolo.

8 1° Verificada a necessidade de reparo ou reforma de qualquer bem, a
Coordenadoria de Planejamento, Gestdo de Compras e Patrimdnio deverd adotar as
providéncias necessarias para que 0 numero patrimonial permane¢a integro ou seja
imediatamente restabelecido para fins de identificacéo.

8 2° Quando os servigos de conserto ou reparo se mostrarem antiecondmicos ou
contrarios ao interesse publico, a Coordenadoria propora a instauragdo de procedimento de
baixa patrimonial, nos termos desta Instrugdo Normativa.

8 3° Os responsaveis por bens patrimoniais deverdo comunicar ao Setor de
Patriménio qualquer dano, defeito ou necessidade de manutencéo, por iniciativa propria ou
por recomendacao formal do setor competente.

§ 4° A movimentacdo de bens para fins de conserto ou reparo somente podera
ocorrer mediante autorizacdo formal da Coordenadoria e emissdo de documento de saida,
devendo o responsavel técnico pelo servico firmar recibo e assumir a guarda do bem
enquanto estiver em sua posse.

§ 5° A substituicdo de pecas, acessorios ou componentes que possam alterar a
identificacio do bem deverd ser imediatamente comunicada & Coordenadoria para
atualizacao dos registros patrimoniais.

8 6° A conservacdo de bens moveis observara as etapas previstas nos fluxogramas

anexos a esta Instru¢cdo Normativa.
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CAPITULO VIII

DA GESTAO DE MATERIAIS E DO ALMOXARIFADO

Art. 14. Este capitulo disciplina os procedimentos para a gestdo, controle,
recebimento, estocagem, distribuicdo e inventario de materiais no Almoxarifado da

Cémara Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso/MG.

Art. 15. Para os efeitos deste capitulo, entende-se por:

| — ALMOXARIFADO: setor responsavel pelo recebimento, guarda, controle e
distribuicdo de materiais de consumo utilizados nas atividades administrativas da Camara
Municipal,

Il - MATERIAIS DE CONSUMO: bens que, em razdo de seu uso corrente, perdem
normalmente sua identidade fisica e/ou tém sua utilizacdo limitada a dois anos;

Il — RESPONSAVEL PELO ALMOXARIFADO: servidor designado pela
Presidéncia da Camara para gerenciar as atividades e controles do setor. ngE
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SECAO |
DO RECEBIMENTO E REGISTROS DE MATERIAIS

Art. 16. O recebimento de materiais sera realizado mediante conferéncia
quantitativa e qualitativa, com base na nota fiscal e na autorizacdo de fornecimento
aprovada.

8 1° Apos o recebimento e a aceitacdo do material, 0 Almoxarifado encaminhara o
item ao setor requisitante, colhendo recibo em formulério préprio para comprovacdo da
entrega.

8 2° A entrega ao setor requisitante ndo exime o Almoxarifado da responsabilidade

pelos registros de entrada no sistema.

Art. 17. Apo6s conferéncia, o servidor responsavel devera:

| — registrar a entrada dos materiais no sistema de controle do almoxarifado ou,
subsidiariamente, em planilha apropriada;

Il — atestar o recebimento no documento fiscal, quando compativel com o pedido e
a entrega realizada;

Il — comunicar imediatamente qualquer irregularidade a Coordenadoria de

Planejamento e Gestdo de Compras e Patrimonio.
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SECAO II
DO ARMAZENAMENTO E DA CONSERVACAO

Art. 18. Os materiais deverado ser organizados de modo a facilitar sua identificacao,
controle, movimentacdo e conservagdo, observando, no minimo, 0s seguintes critérios:

| — agrupamento por tipo, classe ou uso;

Il — identificacdo com etiquetas ou cddigos;

Il — separacdo entre materiais incompativeis;

IV — controle de validade e de prazos de uso, quando aplicavel.

SECAO llI
DA SAIDA E DA DISTRIBUICAO DE MATERIAIS

Art. 19. A saida de materiais do Almoxarifado sera realizada exclusivamente
mediante requisicao formal assinada por servidor autorizado.

Art. 20. A requisicdo devera conter:
| — identificacdo do setor requisitante e do servidor responsavel;
Il — discriminacdo dos itens solicitados e justificativa do uso;

11 — data e assinatura de recebimento.

Art. 21. O controle de saida sera feito mediante registro no sistema informatizado

ou, subsidiariamente, em planilha prépria, com atualizacdo imediata do estoque.

SECAO IV
DO CONTROLE DE ESTOQUE

Art. 22. O responsavel pelo Almoxarifado devera manter:

| — controle rigoroso dos saldos de estoque;

Il — atualizagdo diaria dos registros de entrada e saida;

Il — definicdo de limites minimos e maximos de materiais essenciais para garantir

0 abastecimento continuo e evitar excesso.
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Art. 23. E vedado manter materiais fora do estoque sem registro ou distribuicio
formalizada.

SECAO V
DO INVENTARIO

Art. 24. O inventario do almoxarifado seréa realizado:
| —anualmente, ao final do exercicio financeiro;
Il — extraordinariamente, em caso de mudanca de responsavel, por determinacao da

Presidéncia ou do Controle Interno, ou diante de indicios de irregularidades.

Art. 25. O inventério deveréa ser formalizado em relatério contendo:
| —a relacdo completa dos itens em estoque;

Il — os saldos apurados fisicamente;

Il —a comparacdo com os saldos registrados;

IV — justificativas para eventuais divergéncias.

SECAO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 26. Compete ao servidor responsavel pelo Almoxarifado:

| — manter o controle fisico e contabil dos materiais;

Il — garantir a guarda, conservacao e distribuicdo adequada dos itens;

Il — apresentar relatérios de movimentacdo quando solicitado pela Presidéncia ou
pelo Controle Interno, e encaminhar a Contabilidade, at¢ o dia 5 (cinco) do més
subsequente, as informacOes relativas as movimentacdes ocorridas para os devidos
registros.

Art. 27. O servidor que causar prejuizo ao erario por negligéncia, extravio, mau uso

ou descontrole dos materiais sera responsabilizado nos termos da legislagéo vigente.
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CAPITULO IX
DA GESTAO DA FROTA DE VEICULOS

Art. 28. Este capitulo estabelece normas e procedimentos para a gestao, utilizacéo,
controle, abastecimento, manutenc&o e fiscaliza¢do da frota de veiculos oficiais da Camara

Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso/MG.

Art. 29. Para os fins deste capitulo, considera-se:

| — Frota oficial: conjunto de veiculos pertencentes, locados ou cedidos a Camara
Municipal;

Il — Condutor: servidor publico formalmente autorizado para conduzir veiculo

oficial.

SECAO |
DA COMPETENCIA

Art. 30. Compete a Coordenadoria de Planejamento e Gestdo de Compras e
Patriménio — CPGCP:

| — controlar a utilizacdo dos veiculos oficiais;

Il — manter cadastro atualizado da frota;

Il — planejar e acompanhar manutengdes preventivas e corretivas;

IV — controlar abastecimentos e consumo de combustiveis;

V — elaborar relatdrios periodicos de utilizacdo da frota;

VI — fiscalizar o uso adequado dos veiculos.

SECAO II
DO ARMAZENAMENTO E DA CONSERVACAO

Art. 31. Os veiculos oficiais destinam-se exclusivamente ao atendimento das

atividades institucionais da Camara Municipal.

Art. 32. E vedada a utilizagio de veiculos oficiais:

NABF

Avenida Dr.José de Oliveira Brandao Filho, 445, Jd.Mediterranée — Fone: (35)3531-4770 — CEP 37.953-200
email: camarassparaiso@camarassparaiso.mg.gov.br



Camara Municipal de Sao Sebastiao do Paraiso
Estado de Minas Gerais

| — para fins particulares;
Il — fora do horario de expediente, salvo autorizacdo expressa da autoridade

competente;

Il — para transporte de pessoas estranhas ao servico publico, salvo quando houver
necessidade institucional devidamente justificada.

Art. 33. A utilizacdo dos veiculos dependera de solicitacdo prévia e autorizacdo do
Setor de Frotas ou da autoridade competente.

SECAO llI
DOS CONDUTORES

Art. 34. Somente poderdo conduzir veiculos oficiais:
| — servidores publicos da Camara Municipal devidamente autorizados;

Il — portadores de Carteira Nacional de Habilitacdo valida e compativel com o tipo
de veiculo.

Art. 35. Sdo deveres do condutor:

| — zelar pela conservacdo do veiculo;

Il — comunicar imediatamente qualquer dano, irregularidade ou sinistro;
Il — respeitar a legislagéo de transito;

IV — preencher corretamente os registros de utilizacao.

SECAO IV
DO CONTROLE, ABASTECIMENTO E MANUTENCAO

Art. 36. Todo veiculo devera possuir controle individualizado de uso, contendo, no
minimo:

| — data e horario de saida e retorno;

Il — quilometragem inicial e final,

I11 — destino e finalidade do deslocamento;

IV — identificacdo do condutor.
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Art. 37. O abastecimento observara normas internas da Camara Municipal, devendo
ser registrado e controlado pela Coordenadoria de Planejamento e Gestdo de Compras e
Patrimonio — CPGCP.

Art. 38. A manutencdo preventiva e corretiva obedecera ao cronograma definido

pela Coordenadoria de Planejamento e Gestdo de Compras e Patriménio — CPGCP.

SECAO V
DAS RESPONSABILIDADES E SANCOES

Art. 39. O servidor que utilizar veiculo oficial em desacordo com esta Instrucao

Normativa respondera administrativa, civil e penalmente, conforme o caso.

Art. 40. Os danos decorrentes de uso indevido poderdo ensejar ressarcimento ao

erario, nos termos da legislacdo vigente.

Art. 41. Cabe ao Controle Interno acompanhar e fiscalizar o cumprimento desta

Instrucdo Normativa, recomendando providéncias corretivas quando necessario.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia, ouvido o Controle

Interno.

Art. 43. Esta Instrugdo Normativa ndo afasta a observéncia das demais normas
aplicaveis nem das rotinas administrativas vigentes, devendo também ser observados os

fluxogramas anexos.

Art. 44. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo,

revogadas as disposi¢fes em contrério.
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Sao Sebastido do Paraiso/MG, 26 de fevereiro de 2026

LISANDRO JOSE MONTEIRO
Presidente

MATEUS GONCALVES PEREIRA
Coordenador de Controle Interno
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TITULO II

COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS - CAF

CONCEITOS GERAIS

CONTABILIDADE PUBLICA constitui ramo da ciéncia contabil responsavel
pelo registro, controle e demonstracdo da execucdo orgcamentaria, financeira e patrimonial
da Administracdo Publica, bem como das variagGes do patrimonio publico, sendo regida,
em especial, pela Lei Federal n® 4.320/1964 e pela Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal).

TESOURARIA ¢ a unidade executora responsavel pela guarda, movimentacao,
aplicacdo e controle dos recursos financeiros da Camara Municipal, competindo-lhe
administrar o fluxo de caixa, processar pagamentos e transferéncias bancérias, realizar
conciliagBes periddicas, manter o controle dos saldos e assegurar a regularidade das
operacdes financeiras, em conformidade com a legislacdo aplicavel, especialmente o0s
artigos 56 e 59 da Lei Federal n° 4.320/1964 e a Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal).

GESTAO DE PESSOAS é a unidade administrativa responsavel pela
administracdo dos recursos humanos da Camara Municipal, incumbindo-lhe planejar,
coordenar e executar as atividades relacionadas ao provimento, desenvolvimento e
acompanhamento funcional dos servidores, compreendendo, entre outras atribuicdes, 0s
processos de recrutamento, selecdo, nomeacéo e capacitacdo, o controle de frequéncia e
jornada, o registro de afastamentos, licengas e atestados, a elaboracdo da folha de
pagamento, o langcamento de proventos e descontos, 0 processamento de férias e décimo
terceiro salario, bem como a gestdo dos aspectos trabalhistas e previdenciarios, nos termos

da legislacéo aplicavel.
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CAPITULO |

CONTABILIDADE E TESOURARIA

INSTRUCAO NORMATIVA CAF N° 1/2026

Dispde sobre normas e procedimentos para a execucao das atividades contabeis,

orcamentarias e financeiras no &mbito da Camara Municipal de S&o Sebastido do
Paraiso/MG.

O Presidente da Camara Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso/MG, no uso de
suas atribuicOes legais e regimentais, especialmente aquelas previstas nos arts. 31, 74 e 75
da Constituicdo Federal, no art. 59 da Lei Complementar n® 101/2000, conjugados com o

disposto na Lei Federal n° 4.320/1964 e no artigo 138 da Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas e rotinas para a execugéo
dos servigcos contabeis e de tesouraria, a fim de assegurar eficiéncia, regularidade,

transparéncia e controle dos recursos publicos;

CONSIDERANDO a relevancia da atuacdo do Controle Interno como instrumento

de fiscalizagdo preventiva e orientacdo da gestéo publica;

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece normas e procedimentos para a
execucdo das atividades contébeis e financeiras no ambito da Camara Municipal de S&o
Sebastido do Paraiso/MG, competindo a Coordenadoria de Administracdo e Financas a

gestdo, o controle e a execugdo das opera¢Oes orgamentérias, financeiras e patrimoniais.
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Art. 2° Sem prejuizo das atribuices previstas na Resolucdo n® 1.117, que dispde
sobre a estrutura organizacional da Camara Municipal, a Area Contabil e a Tesouraria
deverdo observar integralmente os procedimentos previstos nesta Instrucdo Normativa.

Paragrafo Unico. A execucdo orgamentaria, financeira e patrimonial observara os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
economicidade e transparéncia, bem como as normas brasileiras de contabilidade aplicadas

ao setor publico.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢cdo Normativa, considera-se:

| - RECEITA PUBLICA: classificada, nos termos da Lei n° 4.320/1964, em receita
corrente e receita de capital.

Il — DESPESA PUBLICA: gasto realizado pelos entes puablicos para custeio das
atividades administrativas, manutencdo dos servigos e realizacdo de investimentos,
classificada nos termos do art. 12 da Lei n°® 4.320/1964 em:

a) despesas correntes, compreendendo custeio e transferéncias correntes;

b) despesas de capital, compreendendo investimentos, inversées financeiras e
transferéncias de capital.

11l - EXECUGCAO DA DESPESA: compreende 0s estagios de empenho, liquidacéo
e pagamento, nos termos dos arts. 58, 60 e 63 da Lei n° 4.320/1964.

IV — EMPENHO: ato emanado de autoridade competente que cria para o Poder
Publico obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢do, consistindo
na reserva de dotacdo or¢camentaria para finalidade especifica.

V — LIQUIDACAO: verificacdo do direito adquirido pelo credor, com base nos
documentos comprobatérios do crédito, destinada a apurar:

a) a origem e 0 objeto do que se deve pagar;

b) a importancia exata a pagar;

C) a quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacéo.

VI - PAGAMENTO: entrega de numerario ao credor, por meio de ordem bancéaria

ou crédito em conta, apos regular liquidagéo da despesa.
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VIl — DESPESAS EXTRAORCAMENTARIAS: pagamentos que independem de
autorizacdo legislativa e ndo integram o orcamento, correspondentes a valores recebidos e
retidos pelo 6rgdo na condicdo de depositario.

VIII — EXECUCAO ORCAMENTARIA: conjunto de atos destinados a
arrecadacdo de receitas e a realizacdo das despesas autorizadas durante o exercicio
financeiro.

IX — RESTOS A PAGAR: despesas orcamentarias empenhadas e ndo pagas ao
final do exercicio, classificadas como processadas ou ndo processadas, integrando a divida
flutuante.

Paragrafo Gnico. A Camara Municipal ndo estima receita propria em seu orcamento
anual; todavia, os rendimentos provenientes de aplicagdes financeiras auferidos no
decorrer do exercicio serdo contabilizados como receitas extraorcamentarias e devolvidos

ao Tesouro do Executivo Municipal, na forma da legislagdo vigente.

CAPITULO 111
DA GESTAO FINANCEIRA E DOS INSTRUMENTOS ORCAMENTARIOS

Art. 4° A gestdo financeira e orcamentaria da Camara Municipal observara os
instrumentos de planejamento previstos no art. 165 da Constituicdo Federal e na legislacdo
aplicavel, compreendendo:

| — Plano Plurianual — PPA, encaminhado nos prazos constitucionais;

Il — Lei de Diretrizes Or¢camentérias — LDO, encaminhada e apreciada nos prazos
previstos no art. 57, § 2°, da Constituicdo Federal,

Il — Lei Orcamentaria Anual — LOA, encaminhada e apreciada nos prazos
constitucionais.

8 1° A Lei Orcamentaria Municipal contemplara, no que couber a Unidade
Orcamentaria da Camara Municipal, os programas e agdes priorizados na LDO e
constantes do PPA.

8 2° A programagdo financeira e 0 cronograma mensal de desembolso seréo
executados mediante autorizaces de pagamento e controle das contas a pagar, observadas

as normas de contabilidade publica.
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8§ 3° O repasse financeiro ao Poder Legislativo Municipal observara o disposto no
art. 29-A da Constituicdo Federal e na legislacdo correlata, competindo a area contabil
acompanhar sua regularidade e comunicar eventuais inconformidades ao Controle Interno.

8§ 4° A Cémara Municipal ndo estima receita propria em seu orcamento, cabendo ao
Poder Executivo efetuar os repasses mensais na forma constitucional, devendo a area

contabil registrar e controlar tais ingressos segundo as normas aplicaveis.
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CAPITULO IV
DA CONTABILIDADE

Art. 5° A execucdo da contabilidade serad realizada por profissional legalmente
habilitado, em conformidade com a legislacdo vigente, incumbindo-Ihe:

I — verificar a existéncia de dotagdo orcamentaria e saldo suficiente para as
despesas requisitadas pelas unidades demandantes;
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Il — emitir e controlar empenhos ordinarios prévios relativos as despesas correntes
(EO);

Il — elaborar empenhos préevios estimativos para despesas continuadas, tais como
agua, esgoto, energia elétrica, telefonia, internet, tarifas bancérias e congéneres (EE);

IV — emitir empenhos globais para contratagdes cujo valor seja previamente
conhecido e cuja execucdo se dé de forma parcelada ou futura, tais como contratos de
locacdo de sistemas, aluguéis e obras (EG);

V — proceder ao empenhamento da folha de pagamento (EO) e das ordens de
pagamento extraorcamentarias (OP), conforme os relatérios do sistema de pessoal;

VI — conferir os empenhos, as respectivas notas fiscais e os demais documentos
comprobatdrios das despesas, organizando-os em ordem cronoldgica;

V11 — efetuar os lancamentos contébeis e financeiros no sistema informatizado;

VIII — emitir ordens de pagamento (OP) relativas a recolhimentos
extraorcamentarios;

IX — registrar, no sistema contabil, as movimentacdes do almoxarifado;

X —registrar, no sistema contabil, as movimentagdes patrimoniais;

XI — contabilizar os rendimentos provenientes de aplicagdes financeiras;

XIl — acompanhar os estagios da despesa publica, compreendendo a fixacéo,
programacdo, licitacdo, empenho, liquidacdo e pagamento;

X111 — elaborar e fechar o boletim diario de caixa;

XIV — apurar os balancetes mensais por meio do sistema informatizado;

XV — controlar a execucdo orcamentéria, especialmente quanto as suplementagdes;

XVI — manter escrituracdo simultanea nos Sistemas Orcamentario, Financeiro e
Patrimonial;

XVIlI — acompanhar os créditos adicionais e especiais e a publicacdo dos
respectivos atos normativos;

XVIII — controlar os créditos adicionais e especiais e acompanhar os decretos
expedidos pelo Chefe do Poder Executivo Municipal,

IXX — produzir e orientar a Camara Municipal, quanto ao cumprimento das normas
referente a Lei de Diretrizes Or¢camentarias - LDO, Lei Orgamentéria Anual - LOA, PPA e

Seus anexos;
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XX — elaborar pareceres técnicos, informes e relatorios, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantacdo e aperfeicoamento das atividades em sua area de
atuacéo.

XXI- elaborar e acompanhar o envio das prestacdes de contas nos prazos legais;

XXII — observar as disposi¢cdes da Lei n° 4.320/1964, da Lei Complementar n°
101/2000 (LRF), das Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico —
NBCASP, bem como as orientacdes da Secretaria do Tesouro Nacional e do Tribunal de

Contas.

CAPITULO V
DO PROCESSO DE EXECUCAO CONTABIL

Art. 6° A solicitacdo de empenho deverd ser realizada por meio de sistema
informatizado e encaminhada ao setor contabil pela Coordenadoria de Planejamento e
Gestdo de Compras e Patriménio, observadas as regras desta Instrucdo Normativa.

8 1° As despesas que, por sua natureza ou previsdo legal, ndo dependam de
procedimento licitatério — tais como agua, energia elétrica, telefonia, tarifas bancérias,
diérias de viagem, adiantamentos de viagem e despesas de pequeno vulto — deverdo ser
encaminhadas diretamente ao setor de contabilidade para fins de empenhamento.

8 2° As despesas com folha de pagamento deverdo ser encaminhadas pelo setor de
Recursos Humanos, acompanhadas de demonstrativos analiticos e sintéticos contendo
proventos, descontos, retencdes e consignacdes, obrigatorias ou facultativas.

8 3° As despesas relativas a contratos de publicidade, quando sob responsabilidade
da Assessoria de Imprensa e Comunicacdo Social, deverdo ser instruidas com, no minimo:

| — nota de fornecimento ou execucdo assinada;

I1 — controle de inser¢es — midia;

I11 — nota fiscal do prestador de servicos;

IV — exemplar ou cépia do meio de divulgagéo;

V — certiddes de regularidade fiscal e trabalhista, conferidas pelo setor responsavel.

8 4° As despesas relativas a outros contratos, excetuados os de publicidade, deverdo
ser instruidas, no minimo, com:

| — nota de fornecimento ou execucao assinada;
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Il — nota fiscal da empresa contratada;

I11 — certidBes de regularidade fiscal e trabalhista, conferidas pelo setor competente.

Art. 7° A modalidade de empenho sera adotada conforme a natureza da despesa,
observando-se:

| — Empenho Ordinario (EO): destinado a despesas cujo valor seja previamente
conhecido e cujo pagamento ocorra em parcela Unica;

Il — Empenho Estimativo (EE): utilizado quando ndo for possivel determinar
previamente o valor exato da despesa, admitindo pagamento Unico ou parcelado, mediante
estimativa e cronograma;

I11 — Empenho Global (EG): aplicado as despesas contratuais ou continuadas cujo
montante seja previamente conhecido e cuja execucao ocorra de forma parcelada, admitida

sua complementacdo nos casos legais de reajuste ou reequilibrio.

Art. 8° Todos os empenhos serdo formalizados por meio da Nota de Empenho
(NE), que devera conter, no minimo:

| — modalidade do empenho;

Il — data de emisséo;

I11 — numero da Nota de Empenho;

IV — nimero da ficha orcamentaria;

V — identificacdo da Unidade Gestora emitente (nome, CNPJ e endereco);

VI — identificacéo do credor (nome, CNPJ ou CPF e endereco);

VIl — dados do processo administrativo, inclusive modalidade de contratacdo ou
sua dispensa ou inexigibilidade, fundamento legal, nimero do processo e especificacio;

VIII — descricdo detalhada do objeto da despesa;

IX — valor empenhado, com indicacéo das retencdes, quando houver;

X — dotacdo orgamentéria completa;

XI — saldos orgamentarios;

XII — assinatura do ordenador da despesa;

X111 — assinatura do contador responsavel pela emissao da Nota de Empenho;

XIV — assinatura do responsavel pela liquidacao;

XV — assinatura do responsavel pelo pagamento.
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Art. 9° A quitacdo do empenho devera conter, no minimo, a data do recebimento e

0 namero de controle do pagamento realizado pela Tesouraria por meio de TED ou TEV.

CAPITULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS E DOS PRAZOS LEGAIS

Art. 10. Compete a area contébil e financeira da Camara Municipal assegurar o
cumprimento dos prazos legais de envio das informacdes fiscais, contébeis e orcamentérias
aos orgaos de controle e sistemas oficiais.

Paragrafo Unico. O envio das informacGes observara a legislacdo federal, estadual e

0s atos normativos expedidos pelos 6rgaos competentes.

Art. 11. No &mbito da Receita Federal do Brasil, deverdo ser observadas as
obrigacdes relativas a Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais — DCTF, nos
termos da Instrucdo Normativa RFB n° 1.646/2016.

8§ 1° As pessoas juridicas consideradas inativas deverdo apresentar a DCTF-Inativa
relativa ao més de janeiro de cada ano-calendario.

8 2° Compete & area contabil providenciar a transmisséo das informacGes no prazo

legal.

Art. 12. A Camara Municipal devera encaminhar periodicamente as informacdes
exigidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais por meio do Sistema
Informatizado de Contas dos Municipios — SICOM, nos termos da Instru¢cdo Normativa
TCEMG n° 03/2015.

8 1° O acompanhamento mensal abrangera, no minimo:

| —a folha de pagamento;

Il — o balancete contabil.

8 2° As informagdes previstas no § 1° deverdo ser encaminhadas até o ultimo dia do
més subsequente ao da competéncia, conforme os arts. 6° e 7° da Instrugdo Normativa
TCEMG n° 03/2015.
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8 3° As demonstracdes contdbeis encerradas em 31 de dezembro deverdo ser
encaminhadas até 31 de margo do exercicio financeiro subsequente, nos termos do art. 10

da referida Instrucdo Normativa.

Art. 13. A érea contébil devera proceder ao envio das informacGes ao Sistema de
Informacdes Contabeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro — SICONFI, mantido pela
Secretaria do Tesouro Nacional, observando:

| —os arts. 52 e 55, 8 2°, da Lei Complementar n® 101/2000;

Il —a Portaria STN n° 549, de 7 de agosto de 2018.

Paragrafo unico. O Relatério de Gestdo Fiscal — RGF sera encaminhado até trinta

dias apds o encerramento de cada quadrimestre.

Art. 14. A Matriz de Saldos Contdbeis — MSC sera encaminhada nos prazos
previstos na Portaria STN n® 549/2018.
Paragrafo unico. A remessa da MSC devera ocorrer até o ultimo dia do més

subsequente ao més de referéncia.

CAPITULO VII
DA TESOURARIA

Art. 15. A Tesouraria € responsavel pela guarda, movimentagdo e aplicacdo dos
recursos financeiros da Camara Municipal, observadas as normas legais e contabeis

pertinentes.

Art. 16. Compete a Tesouraria:

| — efetuar os pagamentos das despesas regularmente empenhadas mediante
transferéncias eletrdnicas para as contas bancarias dos credores;

I1 — colher as assinaturas do ordenador da despesa e do Tesoureiro nas autorizagoes
e comprovantes de pagamento;

Il — proceder as aplicacdes financeiras dos recursos disponiveis nos fundos

legalmente admitidos, informando a Contabilidade para fins de registro;
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IV — realizar os recolhimentos extraorcamentéarios devidos, tais como ISSQN,
INSS, regimes proprios de previdéncia, consignacdes, descontos judiciais, imposto de
renda retido na fonte e rendimentos de aplicacdes financeiras;

V — realizar a conciliagdo bancéria didria das contas da Cémara Municipal,
registrando os debitos e créditos ocorridos e apurando a posi¢do mensal;

VI — organizar e arquivar 0s processos de despesas do més, separados por ficha
orcamentaria e em ordem cronoldgica;

VIl — disponibilizar relatérios gerenciais a Contabilidade, & Presidéncia e ao

Controle Interno, quando solicitados.

CAPITULO VIII
DO CONTROLE INTERNO

Art. 17. Compete ao Controle Interno fiscalizar permanentemente as atividades de
Contabilidade e Tesouraria, incumbindo-Ihe:

I — verificar a conformidade dos registros contabeis com o0s documentos
comprobatorios;

Il —acompanhar a execu¢do orcamentaria e financeira;

I11 — realizar auditorias e inspecoes;

IV — emitir relatorios de conformidade e recomendacBes para saneamento de
inconsisténcias;

V — acompanhar o cumprimento dos prazos legais de envio das informagdes aos
Orgaos de controle externo;

VI — orientar os servidores quanto as boas praticas de gestao fiscal e contabil.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. A execugdo dos procedimentos contabeis e financeiros observara esta

Instrucdo Normativa, sem prejuizo do cumprimento das demais normas aplicaveis.
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Art. 19. As atualizagOes e revisfes desta Instrucdo Normativa serdo promovidas
pelo Controle Interno, com a participacdo da Assessoria Juridica e das unidades

executoras.

Art. 20. O Controle Interno aferir, por amostragem, a observancia dos dispositivos

desta Instrucdo Normativa pelas unidades responsaveis e executoras.

Art. 21. A inobservancia das disposicdes desta Instrucdo Normativa sujeitard o
agente publico as medidas administrativas cabiveis, nos termos do Estatuto dos Servidores

Publicos aplicavel.

Art. 22. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia da Cémara, com

manifestacdo do Controle Interno.

Art. 23. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo,

revogadas as disposi¢es em contrério.

Sao Sebastido do Paraiso/MG, 26 de fevereiro de 2026

LISANDRO JOSE MONTEIRO
Presidente

MATEUS GONCALVES PEREIRA
Coordenador de Controle Interno
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CAPITULO Il

SUBCOORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

INSTRUCAO NORMATIVA CAF N° 2/2026

Disp0@e sobre normas e procedimentos administrativos relativos a gestdo de pessoas

no &mbito da Camara Municipal de S&o Sebastido do Paraiso/MG.

O Presidente da Camara Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso/MG, no uso de
suas atribuicdes legais e regimentais, especialmente aquelas previstas nos arts. 31, 70 e 74

da Constituicdo Federal e no artigo 138 da Lei Orgénica Municipal,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000
(Lei de Responsabilidade Fiscal);

CONSIDERANDO as normas e instrugdes expedidas pelo Tribunal de Contas do

Estado de Minas Gerais;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar, disciplinar e conferir maior
eficiéncia e controle aos procedimentos relacionados a gestdo de pessoas no ambito do

Poder Legislativo Municipal;

CONSIDERANDO o dever constitucional de observancia aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (art. 37 da Constituicdo
Federal),

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece diretrizes, rotinas e procedimentos

administrativos a serem observados pela Subcoordenadoria de Gestdo de Pessoas da
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Cémara Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso/MG, sem prejuizo das atribui¢Bes previstas

na Resolucdo n® 1.117, que dispde sobre a Estrutura Organizacional da Camara Municipal.

Art. 2° As disposicOes desta norma aplicam-se a todos os servidores efetivos,
comissionados, contratados temporariamente, estagiarios e demais agentes publicos

vinculados ao Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DA SUBCOORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 3° Compete a Subcoordenadoria de Gestdo de Pessoas:

| — manter atualizados os assentamentos funcionais dos servidores;

Il — proceder aos registros de nomeacdo, posse, exercicio, alteragdes funcionais,
afastamentos, férias, licencas e desligamentos;

Il — realizar o cadastramento e a atualizacdo dos dados de vereadores e servidores
nos sistemas informatizados oficiais;

IV — organizar, atualizar e arquivar as pastas funcionais;

V — manter arquivo préprio da legislacdo e dos documentos pertinentes a area de
pessoal;

VI — conferir mensalmente, em conjunto com o Controle Interno, os relatérios da
folha de pagamento e respectivos documentos comprobatorios;

VIl — assegurar 0 cumprimento das exigéncias legais para nomeagdes e
contratacoes;

VIII — comunicar formalmente ao Controle Interno a ocorréncia de irregularidades;

IX — manter atualizado o sistema eSocial, nos termos do Decreto Federal n°
8.373/2014;

X — providenciar o envio das informacGes ao eSocial relativas a0 més de
competéncia, observando os prazos legais, sendo os eventos transmitidos até o dia 15 e 0s
recolhimentos efetuados até o dia 20 do més subsequente, antecipando-se para o primeiro
dia atil anterior quando recairem em finais de semana ou feriados;

XI — manter arquivo dos comprovantes de envio e dos protocolos relativos ao INSS
e ao SICOM,;
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XII — elaborar relatorios do Regime Proprio de Previdéncia Social — RPPS/INPAR,
compreendendo os demonstrativos das contribuicdes patronais, dos segurados e demais
encargos;

X1 — calcular e emitir as guias de recolhimento dos encargos incidentes sobre a
folha de pagamento, dentro dos prazos legais;

XIV — encaminhar ao INPAR o0s comprovantes de recolhimento e os relatorios
correspondentes as contribuicdes patronais, dos segurados e da assisténcia médica,
observando o disposto no art. 53 da Lei Municipal n® 3.005, com redagéo dada pela Lei
Municipal n° 4.435, de 18 de abril de 2017;

XV — controlar a contagem de tempo de servico para fins de quinquénios,
aposentadorias e demais direitos funcionais;

XVI1 — proceder aos registros necessarios para progressdo e promocao funcional,
conforme a legislacéo aplicéavel,

XVII —acompanhar os afastamentos previdenciarios dos servidores;

XVII — monitorar os procedimentos de avaliacdo periddica do servidor publico
municipal, nos termos do art. 41, 8 1° Ill, da Constituicdo Federal e da legislacdo

municipal pertinente.

CAPITULO 111
DA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 4° A folha de pagamento devera ser elaborada com base em documentos
formais, devidamente assinados, conferidos e arquivados nos assentamentos funcionais dos
servidores.

8 1° Nenhum pagamento podera ser processado sem a correspondente comprovagao
documental e sem a validacéo prévia do Controle Interno.

8§ 2° Compete a Subcoordenadoria de Gestdo de Pessoas:

| — elaborar a folha de pagamento contendo a remuneracdo basica, vantagens
pessoais ou eventuais, bem como os descontos legais e facultativos;

Il — verificar e registrar as ocorréncias funcionais relativas ao més de competéncia

no sistema informatizado;
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Il — efetuar os lancamentos mensais de proventos e descontos necessarios ao
calculo da folha;

IV — emitir os relatdrios de lancamento e fechamento da folha mensal e encaminha-
los a Contabilidade para fins de instru¢do dos empenhos prévios das despesas;

V — providenciar a disponibilizagdo dos contracheques no portal institucional da
Camara Municipal;

VI — conferir previamente os relatdrios de calculo, antes do encerramento definitivo

da folha, a fim de verificar a correcdo dos langamentos e dos registros.

CAPITULO IV
DA FREQUENCIA E DO CONTROLE DE PONTO

Art. 5° O controle de frequéncia é obrigatério para todos os servidores e sera
realizado por meio de:

| — registro manual ou eletrénico de ponto;

Il — relatérios mensais assinados pela chefia imediata;

Il —justificativas formais de auséncias, quando for o caso.

8 1° A marcagdo do ponto individual do servidor por terceiros caracteriza falta
grave, sujeitando os envolvidos as penalidades previstas na legislacdo vigente.

8 2° Compete a Subcoordenadoria de Gestdo de Pessoas proceder & apuragdo
mensal da frequéncia, referente ao periodo de trinta dias imediatamente anterior,
destacando as ocorréncias, justificativas e o controle de compensacao de jornada, inclusive

guanto ao banco de horas, nos termos da Portaria n°® 10/2024.

Art. 6° A Subcoordenadoria de Gestdo de Pessoas devera proceder aos descontos
decorrentes de faltas, atrasos ou saidas injustificadas, obrigatoriamente no més subsequente

ao da ocorréncia.

Art. 7° Na hipotese de reiteradas faltas, atrasos ou saidas sem justificativa, cabera a
chefia imediata adotar as providéncias disciplinares previstas na legislacdo vigente,

encaminhando copia a Subcoordenadoria para juntada a pasta funcional do servidor.
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CAPITULO V
DA CONCESSAO DE LICENCAS

Art. 8% A concessdo de licenga sem vencimentos ou por periodo superior a trinta
dias dependera de parecer favoravel da Assessoria Juridica e de autorizagdo da Presidéncia,
com posterior encaminhamento a Subcoordenadoria de Gestdo de Pessoas para adogdo das

providéncias administrativas.

Art. 9° As licengas serdo concedidas na forma prevista nos arts. 98 a 125 da Lei
Complementar n°® 41/2012.

8 1° O processo de concessdo de licenca iniciar-se-4& mediante requerimento
dirigido a Subcoordenadoria de Gestdo de Pessoas, que 0 encaminhara a Presidéncia para
decisdo.

8 2° Né&o havera contratacao de servidores temporarios ou efetivos para substituicdo
de servidores em licenca para tratar de interesses particulares, podendo estes serem
convocados para reassumirem seus cargos, no interesse do servico publico.

§ 3° Todas as concessdes de licenca deverdo ser publicadas no Diario Oficial do

Legislativo ou em meio oficial equivalente.

SECAO |
DA LICENCA MEDICA

Art. 10. A concessdo de licenca médica observara o disposto nos arts. 101 a 105 da
Lei Complementar n° 41/2012.

Paragrafo unico. O atestado médico emitido por profissional particular sera aceito
na auséncia de médico do orgdo, devendo conter, obrigatoriamente, o periodo de
afastamento, a Classificacdo Internacional de Doengas — CID e 0 nimero de inscrigdo no

CRM, ressalvadas as hipdteses previstas em lei.
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CAPITULO VI
DAS FERIAS REGULAMENTARES

Art. 11. As Coordenadorias Administrativas, a Assessoria Juridica, a Controladoria
Interna e a Assessoria de Imprensa e Comunicacdo Social encaminhardo a
Subcoordenadoria de Gestdo de Pessoas a escala anual de férias dos servidores, nos termos
do art. 18 da Portaria n® 10/2024 e dos arts. 126 a 130 da Lei Complementar n°® 41/2012.

§ 1° As escalas deverdo ser elaboradas e encaminhadas até o dia 10 de dezembro
para programacao do exercicio subsequente.

§ 2° E facultado ao servidor indicar até dois periodos, de no minimo dez dias cada,
para fruicdo das férias, observado o interesse da Administracéo.

§ 3° Terdo prioridade na marcacdo de férias durante os periodos escolares 0s
servidores estudantes ou com filhos em idade escolar, sem prejuizo da conveniéncia
administrativa.

8 4° Servidores conjuges ou em situacdo equivalente terdo prioridade para gozo das
férias no mesmo periodo, observado o interesse do servico.

§ 5° A alteracdo da escala de férias dependera de requerimento justificado,
aprovado pela chefia imediata e compativel com o periodo aquisitivo.

8 6° Nao haverd antecipacdo do pagamento de vencimentos por ocasido das férias
regulamentares.

§ 7° O descumprimento dos prazos fixados nesta Instrucdo Normativa sera objeto

de apuracéo pelo Controle Interno.

CAPITULO VII
DO QUINQUENIO E DAS FERIAS-PREMIO

Art. 12. A Subcoordenadoria de Gestdo de Pessoas mantera atualizada a contagem
do quinguénio, nos termos da Lei Complementar n® 64, de 22 de fevereiro de 2022, que
alterou o art. 76 da Lei Complementar n°® 41/2012, procedendo aos registros necessarios no

sistema de pessoal para pagamento das férias-prémio
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CAPITULO VIII
DAS RESPONSABILIDADES DO CONTROLE INTERNO

Art. 13. Compete ao Controle Interno:

| — fiscalizar a regularidade dos atos praticados pela Subcoordenadoria de Gestéo
de Pessoas;

I1 — emitir parecer técnico quanto a legalidade da folha de pagamento;

Il — recomendar a correcdo de inconsisténcias apuradas, sem prejuizo da eventual
responsabilizagdo administrativa dos agentes envolvidos;

IV — promover auditorias periddicas nos processos de pessoal, inclusive quanto as

informacdes prestadas aos 6rgdos de controle externo.

CAPITULO IX
DA PRESTACAO DE CONTAS E DOS PRAZOS LEGAIS DE ENVIO

Art. 14. A Subcoordenadoria de Gestdo de Pessoas devera cumprir os prazos legais
de envio das informacGes trabalhistas, previdenciarias e fiscais aos 6rgdos competentes,
inclusive por meio dos sistemas oficiais instituidos pela legislacdo federal e estadual.

8 1° As obrigagdes acessorias relativas ao eSocial observardo o disposto no Decreto
n°® 8.373/2014 e na legislacdo correlata.

§ 2° Os eventos mensais deverdo ser transmitidos até o dia 15 do més subsequente
ao da competéncia, com recolhimento das contribuicdes até o dia 20 do més subsequente,
antecipando-se para o dia atil imediatamente anterior quando o vencimento recair em

feriado ou final de semana.

Art. 15. O envio das informagbes ao Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais, por meio do Sistema Informatizado de Contas dos Municipios — SICOM,
especialmente quanto ao modulo Folha de Pagamento, observard a Instrucdo Normativa
TCEMG n° 04/2015, devendo ocorrer até o Gltimo dia do més subsequente ao da

referéncia.
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CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. O descumprimento das disposicdes desta Instrucdo Normativa ensejara a
ado¢cdo das medidas administrativas e legais cabiveis, inclusive a apuracdo de

responsabilidade funcional.

Art. 17. Esta Instrugdo Normativa ndo afasta a observéancia das demais normas

legais, regulamentares e regimentais aplicaveis.

Art. 18. Compete ao Controle Interno, em conjunto com as unidades executoras,

propor atualizagdes e revisdes periddicas desta Instrucdo Normativa.

Art. 19. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo,

revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Sao Sebastido do Paraiso/MG, 26 de fevereiro de 2026

LISANDRO JOSE MONTEIRO

Presidente

MATEUS GONCALVES PEREIRA

Coordenador de Controle Interno
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