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APRESENTACAO

%

Ressaltando a importancia da padronizacdo das atividades e rotinas internas,
este Manual representa a compilacao das Instru¢cdes Normativas dos varios sistemas
administrativos do municipio de Jaguaretama/Ceara, elaboradas ao longo da
implantacdo do Sistema de Controle Interno.

Entre as vantagens dessa regulamentacdo, citamos a garantia da continuidade
do servico publico, a melhoria da eficacia e eficiéncia operacional, a impessoalidade
nos procedimentos de rotinas internas, a transparéncia publica a maior garantia da
efetividade dos controles internos.

Desta forma, a coletanea apresentada, visa estabelecer regras e padronizar os
procedimentos e rotinas administrativas internas, a fim de promover a organizacao das
atividades, a utilizacdo inteligente do tempo, maior eficiéncia e seguranca na execucao
dos trabalhos, assim como elevar o nivel de conhecimento dos agentes publicos e da
sociedade referente as sendas de trabalho, buscando assim uma administracdo cada
vez melhor e mais proxima do ideal.

Considerando que é papel da Controladoria Geral do Municipio realizar
atividades de manutencdo e aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno,
elaboramos a primeira edicdo do presente Manual visando facilitar o acesso as normas
internas.

Sempre atento a constante evolucdo didria da Administracdo, o Sistema de
Controle Interno do Municipio mantera o presente manual sempre atualizado, inserido
as normas futuramente elaboradas bem como as alteragdes feitas nas ja existentes.

Isto posto, esperamos continuar contando com a firme adesao dos gestores do
municipio a tais praticas, que aperfeicoou e dinamizou a gestdo municipal.

Fraternamente,

Antonla Marela Barbosa de Lima
Controladora Geral do Municipio

www.jaguaretama.ce.gov.br
~—— Rua Tristdo Gongalves, 185 / Jaguaretama-CE
CEP:63480-000 / Tel.: (88) 3576-1305 / CNPJ: 07.442.825/0001-05
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INSTRUCAO NORMATIVA 001/2018, DE 01 DE MAIO DE 2018.

DispOe sobre as normas para pagamento das despesas
realizadas pelos Orgdos integrantes da Administragdo
Municipal da Prefeitura de Jaguaretama.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso da competéncia que lhe foi atribuida
na Lei Municipal n° 967/2017 em seu Art. 12, Paragrafo Unico, incisos XVII e XXI e Art. 7%;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os processos de pagamentos realizados
pelos Orgdos da Administragio Pablica Municipal;

RESOLVE:

1. DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Os procedimentos operacionais e rotinas na execucao do pagamento de despesas
realizadas pelos Orgaos da Administracao Municipal de Jaguaretama deverdo obedecer ao
disposto nesta Instrugdao Normativa.

Art. 22 Para fins deste normativo considera-se:

I - Orgdo: Secretaria Municipal, Controladoria, Procuradoria ou Departamento que
configure como Unidade Orgamentdria.

I1 - Checklist: Relacdo dos documentos indispensaveis a devida instrucdo do processo de
pagamento de despesa originaria da aquisicio de material permanente, material de
consumo ou da prestacao de servicos, através de contratacao direta, licitacdo, dispensa de
licitacdo ou inexigibilidade.

I[II - Fornecedor: Pessoa fisica ou juridica que forneca bens, execute obras ou preste
servicos para quaisquer 6rgaos municipais.

IV - Liquidagdo: Estagio da despesa que consiste na verificagdo do direito adquirido pelo
credor, mediante analise de titulos e documentos habeis para comprovar o adimplemento
das obrigacoes por ele assumidas, de modo que a Administracdo possa realizar o devido
pagamento;

V - Pagamento: Consiste na entrega de recursos ao credor, apos a regular liquidagdo;

VI - Boletim de Medicao: documento elaborado e assinado pelos responsaveis técnicos
que informa, discriminadamente, as obras/servicos, materiais ou equipamentos,
quantidades/valores respectivos e objetos de medigcdo previstos contratualmente,
propiciando o levantamento da evolucao fisico-financeira do empreendimento;

VII - Termo de Referéncia ou DID: Documento que devera conter elementos capazes de
propiciar a correta identificacdo do objeto, justificativa para a realizacdo da despesa,
indicacdo da dota¢do orcamentaria, elemento de despesas e fonte de recursos, bem como
as consideracodes necessarias.
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VIII - Planilhas Orcamentarias: Planilhas de quantitativos de servicos, composicoes de
custos unitarios e detalhamento da taxa de BDI e de encargos sociais.

IX - Projeto Basico: Desenhos com plantas de situacdo, plantas baixas, cortes transversais
e longitudinais da edificacdo. Estudo de orientacdo solar, iluminagdo natural e conforto
térmico. Especificacoes de instalacdes elétricas e hidrossanitarias. Atendimento as
normas de acessibilidade.

X - Memoriais Descritivos: Especificacbes dos materiais, equipamentos, elementos,
componentes e sistemas construtivos.

XI - Cronograma Fisico-Financeiro: Representacdo grafica do desenvolvimento dos
servicos a serem executados ao longo do tempo de duracdo da obra demonstrando, em
cada periodo, o percentual fisico a ser executado e o respectivo valor financeiro
despendido.

XII - Atesto de Responsabilidade Técnica - ART: Documento que define, para os efeitos
legais, os responsaveis técnicos pelo empreendimento de engenharia, arquitetura e
agronomia;

XIII- Didrio de Obra: Documento que devera conter as vistorias técnicas que evidenciam o
estagio, as caracteristicas, os problemas construtivos e outros dados relativos a obra, e
servem para subsidiar eventuais tomadas de decisdo da administracao referente a obra e
seu andamento.

2. DADOCUMENTACAO

Art. 3° - O processo de pagamento inicia-se com a entrega de notas fiscais e documentagao
por parte do fornecedor aos Orgdos Municipais.

§ 12 - Quando o objeto das notas fiscais for entregue diretamente no Almoxarifado, as
notas fiscais acompanharao a mercadoria e o servidor responsavel pelo atesto, as
encaminhara ao 6rgao solicitante da mercadoria, apds conferéncia e registro no sistema
informatizado de almoxarifado.

§ 22 - Nos casos em que os objetos das notas fiscais for de natureza permanente, as notas
fiscais acompanhardo a mercadoria e o servidor responsavel pelo atesto, as encaminhara
a documentacdo ao 6rgao solicitante da mercadoria, bem como ao Setor de Patrimonio
apo6s conferéncia e registro no sistema informatizado de almoxarifado.

§3° - Quando o objeto da Nota Fiscal tratar-se de aquisicdo de materiais para frota de
veiculos e maquinas, o responsavel pela frota a encaminhara a documentacdo ao 6rgao
solicitante do material, apds conferéncia e registro no sistema informatizado de frota.

Art. 4° -Nos processos de pagamento, cujo objeto configure execucao de obras e
servicos de engenharia, o fornecedor devera apresentar os seguintes documentos:

I - Nota Fiscal;
I - Comprovante de Recolhimento do FGTS- GFIP, referente ao periodo indicado no
Boletim de Medicao;
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[1I - Comprovante de Recolhimento da Contribuicao Previdenciaria - GPS, referente ao
periodo Indicado no Boletim de Medigao;

[V - Certiddo Negativa de Débitos Municipais;

V - Certiddo Negativa de Débitos Estaduais;

VI - Certidao de Regularidade junto ao FGTS;

VII - Certidao Negativa de Débitos Federais;

VIII - Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;

IX - Diario da Obra;

§1° - O Municipio de Jaguaretama devera juntar ao processo os seguintes documentos:

a) Orgdo Municipal:

I - Termo de Referéncia;
II - Ordem de Servico;
[1I - Boletim de Medicao;

b) Contabilidade:
VII - Nota de Empenho ou Subempenho;
X - Nota de Liquidacao;

c) Tesouraria:
XI - Nota de Pagamento;
XII - Comprovantes de transferéncias ou depo6sitos bancarios.

§2° - Nos processos de pagamento referentes ao primeiro Boletim de Medi¢do de Contrato
ou Aditivo o Orgdo Municipal acrescentara a seguinte documentacao:

I - Matricula do Imével;

IT - Contrato e/ou Aditivo;

[1I - Alvara de Construcao;

IV - Ordem de Servigo;

V - Atesto de Responsabilidade Técnica - ART/CREA;
VI - Comprovante de Matricula no CEI;

VII - Planilhas Or¢camentarias;

VIII - Memoriais Descritivos;

X - Cronograma Fisico-Financeiro;

Art. 5° - Nos processos de pagamento, cujo objeto configure aquisicao de material e
prestacio de servicos de pessoa juridica, o fornecedor devera apresentar os seguintes
documentos:

I - Nota Fiscal;

IT - Certidao Negativa de Débitos Municipais;
[1I - Certidao Negativa de Débitos Estaduais;
[V - Certidao de Regularidade junto ao FGTS;
V - Certiddo Negativa de Débitos Federais;

VI - Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;

§1° - O Municipio de Jaguaretama devera juntar ao processo os seguintes documentos:

a) Orgdo Municipal:
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I - Termo de Referéncia;

IT - 03 propostas encaminhadas por fornecedores distintos.
[II - Mapa Comparativo de Pregos

[V - Ordem de Compra/Servigo

V - Relatorio de Atividades

b) Contabilidade:
[ - Nota de Empenho ou Subempenho;
IT - Nota de Liquidacgao;

c) Tesouraria:
[ - Nota de Pagamento;
II - Comprovantes de transferéncias ou depositos bancarios.

§2° - Nos processos de pagamento referentes a primeira Nota Fiscal emitida para
cumprimento de objeto de Contrato ou Aditivo o Orgdo Municipal acrescentara a copia
reprografica destes.

Art. 6° - Nos processos de pagamento, cujo objeto configure prestacao de servicosde
pessoa fisica, o fornecedor devera apresentar os seguintes documentos:

I - Nota Fiscal;

I1 - Certiddo Negativa de Débitos Municipais;
I1I - Certidao Negativa de Débitos Estaduais;
[V - Certiddao Negativa de Débitos Federais;

V - Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;
VI - Comprovante do Recolhimento do ISS;

§1° - O Municipio de Jaguaretama devera juntar ao processo os seguintes documentos:

a) Orgdo Municipal:

I - Termo de Referéncia;

II - 03(TRES) propostas encaminhadas por fornecedores distintos acompanhadas
dosrespectivos curriculos;

[II - Mapa Comparativo de Pregos

IV - Ordem de Servigo

V - Relatorio de Atividades

b)Contabilidade:

[ - Nota de Empenho ou Subempenho ou Destaque;
IT - Nota de Liquidacao;

c) Tesouraria:
[ - Nota de Pagamento;
II - Comprovantes de transferéncias ou depositos bancarios.

§2° - Nos processos de pagamento referentes a primeira Nota Fiscal emitida para
cumprimento de objeto de Contrato ou Aditivo o Orgao Municipal acrescentara a copia
reprografica destes.
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Art. 7° - Os documentos entregues pelo fornecedor devem ser reunidos em forma de
caderno, utilizando-se capa prépria, onde poderad ser afixada a etiqueta emitida pelo
sistema informatizado de contabilidade.

Art. 8° - Os documentos devem ter sua disposicao no processo observando rigorosamente
a ordem cronolégica dos atos, a comegar pelos de data mais antiga, considerando as fases
da despesa: empenho, liquidacdo e pagamento.

Art. 9° - Nas Notas Fiscais deverdo conter informacgdes suficientes para defini¢do de
precos unitarios e globais, bem como especificacdes de itens, sendo estas idénticas aos
itens constantes nas notas de empenho e contratos.

Art. 10 - Na auséncia de quaisquer documentos necessarios a instrucdo do processo de
pagamento, este ficara suspenso, para que o Orgdo os providencie.

Art. 11 - Apds reunidos os documentos necessarios, o processo devera ser encaminhado
ao Setor de Contabilidade do proéprio Orgao ou, caso ndo o tenha, para o Setor de
Contabilidade da Secretaria de Financas.

3. DA LIQUIDACAO

Art. 12 - O procedimento de liquidagao inicia-se com a comprovagdo da realizagdo do
servico, execucdo da obra ou entrega do material através de atesto por servidor do Orgdo
designado para este fim.

§1° - Quando o objeto da Nota Fiscal for execucdo de obras ou reformas, o atesto realizar-
se-a por responsavel técnico com registro em conselho, através de boletim de medicao.

§2° - Quando o objeto da Nota Fiscal tratar-se de aquisicdo de materiais para a frota de
veiculos e maquinas, o responsavel pela frota realizard a comprovagao do recebimento
através de atesto.

§3° - Quando o objeto da Nota Fiscal tratar-se de aquisicdo de materiais, o responsavel
pelo almoxarifado realizard a comprovacgao do recebimento através de atesto.

Art. 13 - O Setor de Contabilidade juntara a respectiva Nota de Empenho ou Nota de
Subempenho ou Destaque nos pagamentos parcelados, bem como realizard o registro
contabil da liquidacao e os calculos das reten¢des de impostos, com a finalidade de
determinar o exato valor do pagamento.

Art. 14 - O procedimento de liquidagao finda com a juntada da Nota de Liquidagdo firmada
por servidor com fungdo de liquidante.

4. DO PAGAMENTO

Art. 15 - A Contabilidade encaminhard o processo de despesa para a Tesouraria que
realizara o pagamento, condicionado a existéncia e validade das Certiddes constantes no
processo.
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Paragrafo Unico - Na auséncia de quaisquer certiddes validas no momento da realizagdo
do pagamento, este ficara suspenso e o 6rgdo serd informado para providencia-los, bem
como aplicar as san¢des previstas contratualmente ao fornecedor.

Art. 16 - O pagamento de despesa sera feito, preferencialmente, por meio eletrénico,
mediante crédito em conta corrente de titularidade dos fornecedores.

§1°- Nos casos estabelecidos no Decreto Federal n° 7.507/2011, os pagamentos serdo
realizados exclusivamente por meio eletronico, mediante crédito em conta corrente de
titularidade dos fornecedores.

§2°- Quando o pagamento ndo puder ser realizado por meio eletronico, sera realizado
através de ordem bancaria nominal ao fornecedor, sendo necessario ao recebimento
deste a seguinte documentacao:

a) Pessoa Fisica: Documento de identificacdo com foto;

b) Pessoa Juridica: Cépia reprografica de instrumento de instituicdo que contenha
cldusula identificando quem exerce a administracao e documento de identificacao
com foto deste;

c) Procurador: Procuragdo publica ou particular com reconhecimento de firma,
documento de identificacdo com foto do procurador e cdpia reprografica do
documento de identificacao do fornecedor.

Art. 17 - A Tesouraria manteria um cadastro atualizado dos fornecedores contendo razio
social, CNPJ, nimero da conta corrente e agéncia bancdaria de sua titularidade.

Art. 18 - Ap6s o pagamento, a Tesouraria acrescentard ao processo, copia da ordem
bancaria e recibo, se for o caso, bem como o comprovante de transferéncia ou depdsito
bancario e devolverd o processo ao Setor de Contabilidade para que seja efetuado o
registro contdabil e arquivamento por ordem cronolégica para fins de ulterior verificagao.

5. DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19 - Devera haver perfeita similitude entre os dados constantes na documentagao do
processo de pagamento e os dados alimentados no sistema informatizado de
Contabilidade.

Art. 20 - Diante do principio da segregacdo de func¢des, o ordenador de despesas da
unidade orcamentaria, o responsavel pelo atesto das Notas Fiscais, o Liquidante e o
Tesoureiro responsavel pelo pagamento deverao ser pessoas distintas.

Art. 21 - Nos casos em que os processos de pagamento derivem de contratos firmados
apo6s procedimento licitatorio, devera ser junto ao processo o Termo de Homologagdo em
substituicao ao Mapa Comparativo de Precos e o minimo de 03(Trés) Coletas.

Art. 22 - Nos casos em que os processos de pagamento derivem de mesmo Termo de
Referéncia anteriormente ja empenhado de forma global, sera dispensada a apresentacao
de termo de referéncia, propostas e mapa comparativo de precos, bastanto a jun¢do da
Nota de Empenho.

10
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Art. 23 - Em qualquer fase do processo, o Setor de Controle Interno podera realizar
auditorias nos processos de pagamento através de amostras, com quantidades e
intervalos a serem definidos no momento do inicio das atividades, ou conforme plano de
auditorias.

Art. 24 - Os procedimentos, ora disciplinados, estdo discriminados nos Fluxogramas
constantes nos Anexos I, II, IIl e IV da presente Instru¢do Normativa.

Art. 25 - Os Controles Internos dos Orgios Municipais, Contabilidade e Tesouraria
utilizardo os Checklist’sconstantes nos Anexos V, VI e VII para a averiguacdo da
composicdo dos processos de pagamento.

Art. 26 - Os procedimentos contidos na presente Instrucdo Normativa devem ser
adotados, obrigatoriamente, por todos os Orgdos da Administragdo Municipal.

Art. 27 - Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo disciplinados e dirimidos pela
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 27 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

ﬁ.ntﬁnia%rcia Barbosa de Lima
CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO
Portaria: 028/2018

PREFEITURA DE “20 UM/
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AMNEXO | - INSTRUCAD NORMATIVA N° 001/2018
FLUXOGRAMA: PAGAMEMNTO DAS DESPESAS DE SERVICOS

CONGER

1. Mormatiza a tramitacdo

| romuecebor |

1. Entrega an CrgSo a Nota

| ORGA0 |

1. Organiza os
documentos, conforme

| conmasiipape |

1. Recebe 3 documentacaol
e junts 80 processo Mota

| TESOURARIA

1. Verifica 3 existénciz e

: validade das Certiddes.
e composiciodos # Fizcal E,G_s Doslimertas ﬂ checklist. # de Empenho. ﬂ

processosde pgamento: RECESSIrHEpran

pagamento. 2. Iniciz o FI-FD-L'E-diI'I'I-E'IthEl
liguidacdo, comoatesto

nas Motas Fiscaise
Relatorio de Atividades.

2. Finalizaa o
procedimentode
liquidacdo dadespesa,
emitindo g juntandoa M 3.lunta a Nota de

de Liquidag3o. Gj Pagamento, chequese
3. Encaminha o processo recibos.

para 3 Contabilidade

2. Realiza o pagamento.

3. Encaminha o processo
para a Tesguraria.

4. Devolve o proceszo par:J
a Contabilidade.

CONTABILIDADE

1. Arquiva os processos de
pagamento por ordem
cranclogica.
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AMNEXO I - INSTRUCAD MORMATIVA N° 001,/2018

FLUXOGRAMA: PAGAMENTD DAS DESPESAS COM AQUISICAD DE BENS

1. Entregs ao Orelo s
Mota Fiscal e os

Documentos necessarniog
pEra o pEEamento.

—

ALMOXARIFADO |

1. Recebe as Notas
Fiscais, cofereitens,
guantidades, validadee

2. Inicia o procedimento
de liquidacdo, como
atesto nas Motas Fiscais.

3. Encaminha o processo
para o Orglo.

—

s E |

ORGAD

1. Recebe a Mota Fiscal
ja atestada.

2.Juntaa
documentacso

3. Encaminha o processof
para 2 Contabilidade.

COMNTABILIDADE l

1. Arquiva os processos
de pagamento por
ordem cronoloeica.

—

UNjo
=

CONTABILIDADE

1. Recebea
documentacdo & juntaao|
processo Notade

2. Finalizaao
procedimentode
liguidacdo da despess,
emitindo g juntandos
Nota de Liguidac3o.

3. Encaminha o processo
para 2 Tesouraria.

TESOURARIA

1.Verifica 3 existénciz e
validade das Certidoes.

2. Realiza o pagamento.

3. Junta 3 Nota de

Pagamento, cheguese
recibos.

4. Devolve o processo
para a8 Contabilidade

13
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|

1. Mormatiza @ tramatacao
= COMpPOSiac 0os
processos de pagaments.

-

ANEXO I - INSTRUCAD NORMATIVA N- 0012015
FLUXOGRAMA: PAGAMENTO DAS DESPESAS COM FROTA DE YEICULOS E MAQUINAS

| FORMECEDOR |

1, Entrega a¢ Orzdoa Nota
Fizcsl e o= Documentos
RECESIANOE ETE D
pegamento.

—

|5E[ﬂRDEmE|

1. Recebe 35 Notas Fiscals,
cofens itens & guantidades

Z. Inicia o procedimento cel
quedacio, com o atesto
nas Motas Fiscais.

3. Encaminha o processn

para o Orzdo,

—

Secretaria de Sistemas de Controle Interno - Controladoria Geral do Municipio

| = -

1. Reosbe 3 Nots Fcaljs
atestads.

2. hunta 3 Gocumentacan
NECESSATA.

3. Encaminha o processo
p=r3 3 Contabifdade.

CONTABILIDADE |

1. Arguiva of proocessos de
pEEamento por oniem
oromodogica.

©,

-

1. Recebe a documentacsol
E junta 30 processo Nota
e Empenho.

2 Finalizago
procedimento de
Sguidacio da despesa,
emitinga e juntands 3 Not
de LiquidacSa.

3. Encaminha o processo

para 3 Tesourana.

TESOURARLA

1. verifica a existEncia &
vafidade das Certicies.

2. Realizs 0 pazamento.

3. junta 3 Nota de
Fagamento, cheguese
recibos.

4. Deyodve O ProCessD pasE
3 Contabifidade,

14
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ANEXO IV - INSTRUCAD NORMATIVA N 0012018
FLUXOGRAMA: PAGAMENTO DAS DESPESAS DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

CONTROLADORLA

| FORMECEDOR

| SETCR DE OBRAS |

1. Normatiza 2 tramitacio
& COMPOSICan B0E
procEsscs G DEZETEND.

-

1. Entrega g0 Grgdoz Nota
Fizcal e o= Docsmentos
NECESIAN0E PETE O
pagamento.

‘ cronoeTama de execucio,
projeto, memaonais &

1. Recebe 35 Notas Fiscals,
cofere tens & quantidades,

orcamento bdsioo.

2. Inicia o procedimento de
guidacio, com elaboragao

do bodetim de medicio &

atesto nas Motas Fiscai.,

3. Encaminha o processo

para o Orgdo.

ORGAD

1. Recebe 3 Nota Fiacal
stestads, bolstim de
medScan & GoTumentos.

2. Menta 3 documentacia
neCessana.

3. Encaminha ¢ processo
par3 8 Contabiidade.

—l

CONTABILIDADE |

L. Arguiva o5 proCessos de
pagamento por ordem
croncioaica.

&

—

| cowntaswoape |

1 Recshes m::;rr-erta;inl
& junts 30 procecso Nota
de Empenhao.

2. Fingizaao
procedimento de
sguidacio da despesa,
emitindo & juntando 3 Mot
de Uguidacio.

3. Encaminha o processo
parE 3 TESOUTETE.

TESOURARLA

1. vierfica 3 existéncia &
validade daz Certidies.

1. Realiza o pagameanto.

3. Junta 3 Nota de
Fsgamento, cheguess

recibos.

4. Devolve O DroCEsED DEsE
a Contahifidads.
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DA DESPESA

SECRETARIA

io

{Realiza o Planejamento, Verificar
a necessidade, Elaboracgo do

SETOR DE COMPRAS
{Realizar a Pesquisa de
prego. O Secretario —
autoriza a cotacdo)

—

SETOR DE COMPRA
(Emitir ordem de compra)

GABINETE
(Analiza a despesa)

)

$

| —p

SETOR DE ENGENHARIA:
[Mota Fiscal & os documentos necessarios
para o pagamento)

FORMNECEDOR

MANUTENCAO DA FROTA
SETOR DE TRAMNSPORTE:

[Mota Fiscal, documentos necessarios para
pagamento com material)

ENTREGA DE MATERIAL - ALMOXARIFADO:
[Mota Fiscal, decumentos necessarios para
pagamento com material

=

-

SETOR DE LICITACAD
{Realizar o Processo
Licitatorio)

SECRETARIA {depois de licitado e
empenhado)

CONTABILIDADE
[Realizacdo de Empenha)

L2

[Realizar a solicitacio do objeto.
Providenciando a solicitagdo de Ordem
de Compra ou Servigo) |

1 1

ENTREGA DE SERVICO - SECRETARIA:
{Nota Fiscal, documentos necessarios para
pagamento com material)

CONTABILIDADE

SETOR DE

CONTROLADORIA
i TESOURARIA
(Realizara :

i {Realizar o
conferencia para o
verificar se o pagamento

processo esta de ‘
acordo com o
checklist da IN
01/2018)
PARA SER ARQUIVADO

v
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Anexo V - Instrucao Normativa n® 001/2018 - CONGER
CHECKLIST PAGAMENTO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

CHECKLIST PAGAMENTO
TIPO: OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
ORGAO: | NOTA FISCAL:
FORNECEDOR:
EMPENHO: LIQUIDACAO:
NOTA DE
PAGAMENTO: DOC. DE CAIXA:

DOCUMENTOS
DESCRICAO SIM NAO ‘ N/N
ORGAO

TERMO DE REFERENCIA
PROJETO BASICO
PLANILHA ORCAMENTARIA
MEMORIAL DESCRITIVO

CRONOGRAMA FiISICO-FINANCEIRO

CONTRATO E/OU ADITIVO DEVIDAMENTE ASSINADO

ORDEM DE SERVICO

MATRICULA DO IMOVEL

NOTA FISCAL

ALVARA DE CONSTRUCAO

BOLETIM DE MEDICAO

ATESTO DE RESPONSABILIDADE TECNICA - ART - CREA

COMPROVANTE DE MATRICULA NO CEI

GPS (Guia Recolhimento da Previdéncia Social)

GFIP (Guia Recolhimento do FGTS)

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS MUNICIPAIS

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS ESTADUAIS

CERTIDAO DE REGULARIDADE JUNTO AO FGTS

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS FEDERAIS E INSS

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS

CONTABILIDADE
NOTA DE EMPENHO OU SUBEMPENHO
NOTA DE LIQUIDACAO
TESOURARIA
NOTA DE PAGAMENTO

COMPROVANTES DE TRANSFERENCIA, DEPOSITO OU RECIBOS

*N/N - Neste caso ndo ha necessidade do documento indicado.
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Anexo VI - Instruciao Normativa n®° 001/2018 - CONGER
CHECKLIST PAGAMENTO DE AQUISICAO DE MATERIAIS E PRESTACAO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA

CHECKLIST PAGAMENTO ,
TIPO: AQUISICAO DE MATERIAIS E PRESTACAO DE SERVIGOS PESSOA JURIDICA
ORGAO: | NOTA FISCAL: |
FORNECEDOR:
EMPENHO: LIQUIDACAO:
NOTA DE
PAGAMENTO. DOC. DE CAIXA:
DOCUMENTOS
DESCRICAO | siM | NAO | N/N
ORGAO

TERMO DE REFERENCIA

MINIMO DE 03(TRES) PROPOSTAS DE FORNECEDORES DISTINTOS

MAPA COMPARATIVO DE PRECOS

RELATORIO DE ATIVIDADES

CONTRATO E/OU ADITIVO DEVIDAMENTE ASSINADO

NOTA FISCAL

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS MUNICIPAIS

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS ESTADUAIS

CERTIDAO DE REGULARIDADE JUNTO AO FGTS

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS FEDERAIS E INSS

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS

CONTABILIDADE
NOTA DE EMPENHO OU SUBEMPENHO
NOTA DE LIQUIDACAO
TESOURARIA
NOTA DE PAGAMENTO

COMPROVANTES DE TRANSFERENCIA, DEPOSITO OU RECIBOS

*N/N - Neste caso ndo ha necessidade do documento indicado.
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Anexo VII - Instrugdo Normativa n° 001/2018 - CONGER
CHECKLIST PAGAMENTO DE PRESTACAO DE SERVICOS PESSOA FiSICA

CHECKLIST PAGAMENTO
TIPO: PRESTACAO DE SERVICOS PESSOA FISICA

ORGAO: |  NOTAFISCAL: |

FORNECEDOR:
EMPENHO: LIQUIDACAO:

NOTA DE

PAGAMENTO: DOC. DE CAIXA:
DOCUMENTOS
DESCRICAO | sim NAO | N/N
ORGAO
TERMO DE REFERENCIA

CONTRATO E/OU ADITIVO DEVIDAMENTE ASSINADO

MINIMO DE 03(TRES) PROPOSTAS DE FORNECEDORES

MAPA COMPARATIVO DE PRECOS

RELATORIO DE ATIVIDADES

NOTA FISCAL

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS MUNICIPAIS

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS ESTADUAIS

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS FEDERAIS

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS

COMPROVANTES DE RECOLHIMENTO DO ISS

CONTABILIDADE
NOTA DE EMPENHO OU SUBEMPENHO
NOTA DE LIQUIDACAO
TESOURARIA
NOTA DE PAGAMENTO

COMPROVANTES DE TRANSFERENCIA, DEPOSITO OU RECIBOS

*N/N - Neste caso ndo ha necessidade do documento indicado.
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Os procedimentos operacionais e rotinas na execucdo do pagamento de despesas realizadas
pelos Orgdos da Administragio Municipal de Jaguaretama deverdo obedecer ao disposto na
Instrucao Normativa 001/2018, 01 de maio de 2018, seguindo o fluxograma abaixo:

FLUXOGRAMA VERTICAL

Processo: Fluxo da Despesa

Ordem | Unidades Organizacionais Descricdo dos Passos

01 a) Realizar o Planejamento;

SECRETARIAS b) Verificar a necessidade,
c) Elaborar o Documento de Inten¢ido de Despesa — DID.

02 a) Inserir o DID no Sistema;

SETOR DE COMPRAS b) Realizar a pesquisa de pre¢o;

c) Secretario autoriza a cotagio;
d) Encaminhar ao Setor de Licitacdo.

03 SETOR DE LICITAGAQ a) Realizar o processo licitatério;

b) Encaminhar ao Setor de Contabilidade.

04 SETOR DE CONTABILIDADE a) Realizar o empenho.

a) Depois de licitado e empenhado as Unidades Gestoras podem
realizar a solicitagdo do objeto licitado e empenhado.

05 SECRETARIAS b) Providenciar a solicitacdo de Ordem de Compra ou Servico e
enviar ao Gabinete.

06 GABINETE a) Analisar a despesa e encaminhado ao Setor de Compras

07 a) Inserir a solicitacdo de compras ou servigos no sistema;

SETOR DE COMPRAS b) Emitir a Ordem de Compra ou Servigo e enviar ao fornecedor,
caso a ordem seja de aquisicdo de material enviar ao
almoxarifado.

08 F PRESTOU SERVICOS DE e Enviar Nota Fiscal e documentos que contam no checklist da IN

0 ENGENHARIA 001/2018 para pagamento para o Setor de Engenharia.
09 R | PRESTOU SERVICOS PARA e Enviar Nota Fiscal e documentos que contam no checklist da IN
N | MANUTENCAO DA FROTA 001/2018 para pagamento Setor de Transporte.
E MUNICIPAL.
10 C ENTREGOU MATERIAL DE e Enviar Nota Fiscal e documentos que contam no checklist da IN
E CONSUMO ou 001/2018 para pagamento Setor de Almoxarifado.
p | PERMANENTE PARA
o | ADMINISTRACAO.
11 R PRESTAGCAO DE SERVICOS e Enviar Nota Fiscal e documentos que contam no checklist da IN
A ALGUMA SECRETARIA. 001/2018 para pagamento Secretaria.
12 a) Apbs o recebimento dos servicos, material de consumo ou
OS SETORES DE ENGENHARIA, permanente e da documentagao.
TRANSPORTE, b) Os responsaveis realizam a conferencia dos documentos e o
ALMOXARIFADOS E atesto da nota fiscal e enviar ao Setor de Contabilidade.
SECRETARIA.

13 a) Realizar aliquidacdo da despesa;

SETOR DE CONTABILIDADE b) Emitir a nota deempenho e nota de liquidacio e enviar ao Setor
de Controle Interno.

14 SETOR DE CONTROLE INTERNO a) Realizar a verificagdo da documentacéo e estando de acordo com
o checklist da IN 001/2018, o processo é encaminhado ao Setor
da Tesouraria.

15 SETOR DA TESOURARIA a) Realizar o pagamento e enviar o processo a Contabilidade para
que seja realizado o arquivamento do processo.

20
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INSTRUCAO NORMATIVA 002/2018, DE 02 DE JULHO DE 2018.

Dispde sobre as normas para o recebimento, armazenagem,
distribuicdo e controle de entrada e saidas de materiais de
consumo nos almoxarifados pertencente aos ()rgéos integrantes
da Administracao Municipal da Prefeitura de Jaguaretama.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso da competéncia que lhe foi atribuida na Lei
Municipal n° 967/2017 em seu Art. 12, Paragrafo Unico, inciso XVII e XXI, Art. 72;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos de recebimento, armazenagem,
distribuicdo e controle de entradas e saidas de materiais de consumo nos Almoxarifados
pertencentes aos Orgaos da Administracao Publica Municipal;

RESOLVE:

1. DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° Os procedimentos de controle de estoque, guarda, conservacgao e distribuicdo e controle de
materiais de consumo dos Almoxarifados pertencente aos Orgios da Administragido do Municipio
de Jaguaretama deverao obedecer ao disposto nesta Instru¢do Normativa.

Art. 2°Para fins desta Instrucao Normativa considera-se:

I. Orgdo: Secretaria Municipal, Controladoria, Procuradoria ou Departamento que configure como
Unidade Or¢amentaria.

[I. Almoxarifado: é o local onde sdo armazenados os materiais de consumo utilizados pelo Municipio
de Jaguaretama, antes de serem distribuidos aos Orgdos da Administragio Municipal, mediante
requisicdo de material.

[II. Materiais de consumo: aqueles que, em razdo de seu uso corrente, perdem normalmente sua
identidade fisica ou tem sua utilizacdo limitada em dois anos, tais como, alimentos nao pereciveis,

materiais de higiene, limpeza e expediente, observada a Portaria n° 448, 13 e setembro de 2002.

[V. Recebimento: é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao 6rgao publico no local
previamente designado, ndo implicando em aceitagao.

V. Aceitacdo - é a operagdo segundo a qual se declara, na documentacdo fiscal, que o material
recebido satisfaz as especificagdes contratadas.

VI. Armazenagem - compreende a guarda, localizagcdo, seguranca e preservacdo do material
adquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais dos Orgios da
Administracdo Municipal.

VII. Localizagdo- consiste em facilitar a perfeita localizagdo dos materiais estocados sob a
responsabilidade do almoxarifado.

VIIL Conservagdo e Preservacdo - consiste em manter os materiais arrumados em suas embalagens
originais e preservados de desgastes.

[X. Distribuicdo - é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condigdes ao usuario,
quando for necessario ou requisitado.

Wi
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X. Inventario - consiste em efetuar o levantamento ou contagem dos materiais existentes, para
efeito de confrontagdo com os estoques anotados nas fichas de controle e/ou no sistema de
informatica, sendo realizado, no minimo, uma vez por trimestre.

XI. Materiais em desuso - o estocado ha mais de um ano, sem qualquer movimentacao e todo aquele
que, em estoque ou em servi¢o, independente da sua natureza, nao tenha mais utilidade para o
orgao gestor.

2. DO ALMOXARIFADO

Art. 3° O Almoxarifado é o espaco fisico utilizado pelos Orgdos da Administracdo Municipal para
armazenagem do material de consumo para uso das Unidades Gestoras.

Art. 4°0 almoxarifado devera estar em local limpo, seguro, de facil acesso e arejado, que garanta a
conservacdo dos materiais, bem como, devera ser organizado de tal forma que haja a maximizacao
do espaco, a garantia de seguranca para os materiais estocados e a facil circulagdo interna.

Art. 5°0s materiais de consumo serao controlados por servidores responsaveis por sua guarda e
administracao, através de fichas de controle e/ou sistema informatizado.

Art. 6°A coordenacgao e administracdo das atividades e responsabilidade pela execug¢do das rotinas e
dos procedimentos competem a Secretaria de Governo e Gestdo quando referir-se ao Almoxarifado
Central, Secretaria de Saude quando referir-se ao Almoxarifado da Central de Abastecimento
Farmacéutico - CAF e Secretaria de Educacao quando referir-se ao Almoxarifado da Merenda

Escolar.

Art. 7° A execugao das rotinas e dos procedimentos dar-se-a de forma a:

| - manter o controle do almoxarifado em fichas de controle e/ou a gestdo do sistema
informatizado de controle de material, assegurando as agdes necessarias a sua operacionalizacao
e aperfeicoamento;

Il - manter as instalagdes apropriadas para a seguranc¢a, conservacdo, armazenamento e
movimentagao de materiais;

Il - classificar e cadastrar os materiais de consumo no sistema de informatica e/ou em fichas de
controle por Unidades Gestora e fonte de recurso;

IV - estabelecer o fluxo de recepcdao, armazenamento e retirada dos materiais, utilizando o
método PEPS - primeiro a entra é o primeiro a sair, evitando assim o desperdicio dos materiais;
V - supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado, promovendo os
cortes necessarios nos pedidos de fornecimento dos Orgdo da Administracgdio Municipal, em
funcdo do consumo médio apurado, como suporte para a projecdo de estoque vigentecom
finalidade de evitar, sempre que possivel, a demanda reprimida e a consequente ruptura de
estoque;

VI - avisar ao Orgio da Administracdo Municipal competente os materiais em falta, quando
atingirem os estoques minimos, mantendo de forma atualizada, a quantidade e a periodicidade
dos materiais de consumo, para que Orgio competente requisite os materiais em falta;

VIl - conferir os precos, especificacdes, quantidade, calculos, somas, notas fiscais e situacao
fisica de todos os materiais no ato do recebimento, mediante Nota Fiscal, Ordem de Compra e

Nota de Empenho;
VIIl - devolver a mercadoria que nao estiver de acordo com as especificacbes determinadas no
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documento fiscal, procedendo a notificagdo da empresa, conforme Anexo I, para regularizacao
da situacdo, com imediata comunica¢do do ocorrido ao Orgdo da Administracio Municipal
competente, Fiscal de Contratos, Compras e Licita¢oes;

IX - proceder a baixa de materiais de consumo em desuso;

X - disponibilizar relatério atualizado da movimentacdo de entrada e saida dos itens em
almoxarifado;

X| - enviar relatério atualizado da posicao de estoque dos materiais adquiridos e recebidos a
cada Orgio da Administragdo Municipal competente, no minimo uma vez por més, para que
Orgao competente tenha ciéncia do que tem em estoque para requisitar;

XIl - informar a autoridade da ocorréncia de desfalque ou desvio de materiais, bem como da
pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou anti-econdmico que resulte dano ao erario, para que
seja tomada as devidas providéncias;

XIII - o responsavel realizard a comprovagdo do recebimento na nota fiscal através de atesto e
encaminhara a nota fiscal com as certiddes, juntamente com o termo de recebimento e aceitacao
do material para o Orgio competente, que ird encaminhar ao Setor de Contabilidade para efetuar
a liquidacao da despesa;

XIV- a retirada de materiais devera ser mediante a requisicdo de material, conforme Anexo III; de
modo a permitir facilidade e agilidade na entrega do mesmo;

XV - receber as requisicdes de fornecimento de materiais emitidas pelos Orgio da Administragio

Municipal e, apds registro, efetuar a entrega;
XVI - atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;

XVII - acompanhar os prazos de entrega dos materiais a receber, comunicando ao Fiscal de
Contratos, Compras e Licitagdes os eventuais atrasos ou descumprimento da entrega, registrando
o desempenho dos fornecedores, especialmente quanto ao prazo de entrega e a qualidade do bem

fornecido;

XVIII - acompanhar, periodicamente, o prazo de validade dos materiais, promovendo assim, a
substituicdo dos mesmos quando for necessario e possivel;

3. DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9°Constituem atividades basicas do Almoxarifado:

I- o recebimento e a aceitacdo (aceite);
II- 0 armazenamento;

I11- a localizacao;

IV- a conservacgao e a preservacao;

V- a distribuicao;

VI- o inventario.

4. DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DE MATERIAL

Art. 100 recebimento de material em virtude de compra se divide em provisorio e definitivo.

§ 1°0 recebimento provisdrio ocorre no momento da entrega do material e ndo constitui sua
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aceitacao.

§ 2°0 recebimento definitivo se da com a aceitagdo do material, que pressupde a conformidade

do material com as especificagdes descritas no processo de compra.

Art. 11Todo e qualquer material de consumo adquirido pelo Municipio de Jaguaretama, devera
ser conferido no que diz respeito a precos, quantidades, especificagoes e qualidade no ato do
recebimento.

Art.120 recebimento de materiais de consumo pelo Almoxarifado sera formalmente efetuado, de
acordo com os seguintes procedimentos:

| - efetuar a conferéncia dos itens dos materiais de consumo, bem como sua qualidade,
especificagdes técnicas, quantidade e a integridade fisica e funcional, realizando os testes,
quando necessario;

Il - verificar se a Nota Fiscal das mercadorias esta de acordo com as especificacdes do material
adquirido e com Nota de Empenho e Ordem de Compra, bem como, dentro do prazo de validade
para emissao.

§ 1°No caso de compra realizada por meio de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, no ato do
recebimento do material, o responsavel devera confrontar a Nota Fiscal com o or¢amento do
proponente vencedor ou do fornecedor exclusivo.

§ 2°No caso de doagao deverao ser observados os principios legais e legislacdo municipal vigente.

Art. 13Atendidas as exigéncias, os materiais serdo estocados no Almoxarifado e, sera declarado
pelo responsavel, na Nota Fiscal, a aceitacdo e recebimento dos mesmos, utilizando carimbo

especifico. (Anexo II)

§ Unico -A nota, com o carimbo de recebimento e aceite, devera ser encaminhada ao Orgao da
Administracdo Municipal competente para que o mesmo encaminhar ao Setor de Contabilidade

para efetuar a liquidacao da despesa.

Art. 140s materiais deverdo ser registrados no sistema de informatica e/ou em fichas de
controle, descrevendo o fornecedor, nimero da Nota Fiscal, valor unitario, quantidade total,
descricao dos materiais adquiridos, Orgdao da Administragcdo que pertence os materiais e fonte de

recurso.

Art. 150 registro de materiais em estoque, devera ser processado no sistema e/ou em fichas de

controle, contendo dados como:

| - data de entrada e saida dos mesmos;

Il - especificacdo do material com objeto resumido;
Il - quantidade e custos;

VI - nome do fornecedor;

V-nota fiscal;
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VI- documento comprobatério, com destinacao dos materiais e bens com base nas requisigoes,

ndo sendo aceita indicagdo de destinagdo genérica.

Art. 16Nenhum material sera liberado para as unidades sem o recebimento definitivo e os
devidos registros nos sistemas competentes.

Art. 17No caso do material ndo cumprir as especificacdes determinadas ou ainda apresentar
falhas, imperfei¢cdes ou defeitos, o mesmo ndo sera aceito no Almoxarifado, sendo imediatamente
efetuada a devolucao ao fornecedor, procedendo a notificagdo da empresa e demais providéncias
cabiveis (Anexo I).

§ 1°0 recebimento de qualquer material de consumo que esteja em divergéncia com as
especificacdes ou quantidades diversas do documento fiscal, enseja na responsabilidade civil,
penal e administrativa do servidor, Lei de Improbidade Administrativa (Lei n°® 8429/92) e
demais legislacdes pertinentes.

§ 2°Qualquer discrepancia existente entre o material recebido e a Nota de Empenho, deverao ser
comunicados ao Orgdo da Administracdo Municipal, Setor de Compras, Fiscal de Contratos e

Licitacdes.

5. ARMAZENAMENTO

Art. 180 armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos sera realizado

conforme os seguintes critérios:

| - dispor, segundo frequéncia de solicitacdo, de modo a permitir facilidade de acesso e
economia de tempo e esforco;
Il - armazenar os materiais pesados e volumosos, evitando riscos de acidentes ou avarias e
facilitando a movimentagao, mantendo livres os acessos as portas e areas de circulagao;
Il - estocar os materiais ordenadamente em prateleiras, estantes ou estrados e identificados
para facilitar o funcionamento operacional, observando a altura, forma, peso e movimentos, sem
que tenha contato direto com o piso, para facilitar o funcionamento operacional e a contagem
fisica;
IV - conservar os materiais nas embalagens originais, sempre que possivel;
V - observar as recomendacoes do fabricante;

VI - proceder, para fim de suprimento, a abertura de apenas uma embalagem de determinado
material, devendo ficar selados até necessaria utilizagao;

VIl - organizar os materiais, de modo que os novos que forem chegando, sejam colocados atras
dos materiais ja existentes, armazenados a mais tempo;

VIl - distribuir os materiais pelo método PEPS - primeiro que entra primeiro que sai,
possibilitando que os materiais que estdo com o prazo de validade préximo a vencer e os

estocados ha mais tempo sairam primeiro;
IX -armazenar os materiais de pequeno volume e alto valor em armarios trancados;
X - garantir a qualidade do produto estocado em condi¢des ambientais para este fim.
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6. LOCALIZACAO

Art. 19Quanto a localizacdo dos materiais adquiridos e recebidos, dever-se-a4 proceder da

seguinte forma:

| - estocar observando a natureza e caracteristicas dos materiais de consumo;

Il - utilizar os critérios previamente estabelecidos, visando a identificagdo do posicionamento
fisico dos materiais em unidade de estocagem.

7. DA CONSERVACAO E A PRESERVACAO

Art. 20Quanto a conservagao e preservacdao dos materiais de dever-se-a proceder da seguinte
forma:

[ - manter o almoxarifado organizado e limpo;

Il - inspecionar, periodicamente, todos os materiais sujeitos a corrosio e deterioracio,

protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor;
lll - fazer revisdo periddica nas instalagcdes e equipamentos de seguranca.

8. DA DISTRIBUICAO

Art. 21 Toda retirada de material do Almoxarifado devera ser feita através de requisicao de
materiais, conforme Anexo III, identificando a Unidade Gestora, o solicitante e a descrigdo do

material solicitado.

Art. 220 registro de entrada e saida de materiais devera ser feito no mesmo dia em que ocorreu a
operac¢do, ou no maximo, no dia seguinte.

Art. 23A distribuicdo dos materiais devera ser efetuada da seguinte forma:

| - a partir da solicitagdo de material para o atendimento aos setores, excetuando-se os setores
caracterizados de urgéncia, que deverao ter o atendimento imediato;

Il - obedecendo sempre a estocagem e data de validade mais antiga, no atendimento das
requisicdes de materiais.

Art. 24A distribuicio sera semanal e definida pela ordem de chegada das requisi¢des dos Orgaos,
sendo realizada o mais breve possivel, com o prazo maximo de entrega de 48 horas, contados do
recebimento da requisicao, salvo os casos excepcionais que deverdo ser atendidos no mesmo
momento.

Art. 25Manter em arquivo o comprovante de entrega do material aos Orgaos requisitantes.

9. DO INVENTARIO

Art. 26Quando do inventario dos materiais adquiridos e recebidos, dever-se-a efetuar, no minimo
uma vez por trimestre, a conferéncia periddica das quantidades e estado dos materiais estocados,

bem como a correc¢do de deficiéncia de controle nas operagdes de suprimentos de materiais.

Art. 27A conferéncia do estoque fisico devera ser realizada, no minimo, uma vez por trimestre e o
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resultado devera ser encaminhado a Secretaria de Governo e Gestdo quando referir-se do
Almoxarifado Central, a Secretaria de Saude quando referir-se do Almoxarifado da Central de
Abastecimento Farmacéutico - CAF e a Secretaria de Educacdo quando referir-se do
Almoxarifado da Merenda Escolar para as devidas providéncias, com cépia para a Controladoria
Geral do Municipio.

§ Unico -Este procedimento nido deve alterar o planejamento da Controladoria Geral nos

Procedimento de Auditoria.
10.DAS DISPOSI(;()ES FINAIS

Art. 28Nao sera permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao Almoxarifado, salvo se

estiver acompanhado por pessoa autorizada.

§ Unico -0 Almoxarifado devera ser utilizado tnica e exclusivamente para o armazenamento de
material de consumo, conforme especificado nesta Instru¢do Normativa.

Art. 29Nenhum material pode ser entregue sem a respectiva requisicdo de materiais, sob pena de

responsabilidade.

Art. 30Nenhum material podera ser recebido se nao estiver de acordo com a Nota Fiscal, bem

com, com a Nota de Empenho e Ordem de Compra.

Art. 31Nenhum material pode entrar ou sair do Almoxarifado sem o registro no sistema de
informatica e/ou fichas de controle.

Art. 32Todo servidor podera ser responsabilizado por desaparecimento do material que lhe for
confiado, bem como por qualquer dano que venha a causar no mesmo, com direito a ampla defesa

em processo administrativo.

Art. 33 - O Setor de Controle Interno podera realizar auditorias nos Setores de Almoxarifados
através de amostras, com quantidades e intervalos a serem definidos no momento do inicio das
atividades, ou conforme plano de auditorias.

Art. 34 - Os procedimentos contidos na presente Instru¢do Normativa devem ser adotados,
obrigatoriamente, por todos os Orgios da Administracdo Municipal.

Art. 35 - Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdao disciplinados e dirimidos pela
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 36 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Antonia<Marcia Barbosa de Lima
CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO
Portaria: 028/2018



PREFEITURA DE

CAPITAL NACIONAL DO ESPIRITISEMO

A FORCA DO NOVO COM O POWO! Secretaria de Sistemas de Controle Initerno - Controladoria Geral do Municipio

Anexo I - Instrucao Normativa n° 002/2018 - CONGER
MODELO: NOTIFICACAO DE IRREGULARIDADE DE ENTREGA DE MERCADORIA A EMPRESA

Jaguaretama - CE, de de 2018

A
(nome da empresa)

NOTIFICACAO IRREGULARIDADADE ENTREGA MERCADORIA

Fica essa empresa notificada, que no ato do recebimento das mercadorias decorrentes do

Empenho , € que foram acobertadas pela Nota Fiscal , foi constatado divergéncias

conforme segue:

( ) Falta de mercadoria;
( ) Mercadoria em desacordo com o pedido;
( ) Mercadorias com avarias;

( ) Outros (especificar)

() Dessa forma, firmamos o aceite parcial; e estamos devolvendo as seguintes
mercadorias:

() Dessa forma, estamos fazendo a devolugdo total das mercadorias, ndo sendo dado o aceite;

Assinatura do Servidor

AGUARETAMA

28



Y, = o
Y7 ) <~ PREFEITURA DE
L L /P
N _ /
X -~ Ao AGUARE IAMA |
\“ P o w \
-y w et \ ¥
=N CAPITAL NACIONAL DO ESPIRITISMO

L = SR gl
* JAGUAREYAMR

i EOREA B NS O 5 PV Secretaria de Sistemas de Controle Interno - Controladoria Geral do Municipio

Anexo II - Instrucao Normativa n° 002/2018 - CONGER
MODELO DE TEXTO PARA COLOCAR EM CARIMBO DE ATESTO

em conformidade com as especificacdes nele consignadas.

Em......... yJ— S

Assinatura

Certifico que os produtos constantes deste documento foram recebidos/aceitos e estdo
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Anexo III - Instrucdo Normativa n° 002/2018 - CONGER
MODELO DE REQUISICAO DE MATERIAL
SECRETARIA DE
REQUISICAO DE MATERIAL
Setor Requisitante: Solicitante:
tidad
Item Material Unidade -~ Quantidade :
Requisitada Fornecida
DATA: __/ /___
Autorizac¢do do Solicitante Almoxarifado

Recebedor do material
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1. FLUXOGRAMA DO RECEBIMENTO E DISTRIBUICAO DE MATERIAIS

Os procedimentos operacionais e rotinas na execucdo do controle para o
recebimento, armazenamento, distribuicdo e controle de entrada e saidas de materiais
de consumo nos almoxarifado central deverdao obedecer ao disposto na Instrucdo
Normativa 002/2018, 02 de julho de 2018, seguindo o fluxograma abaixo:

Fluxograma Vertical
Processo: Recebimento de Materiais.
Ordem Unidades Descricao do Passo a Passo
Organizacionais

a) Encaminhar ao Setor de Almoxarifado cépia da

01 SETOR DE COMPRAS Ordem de Compras com a relagio de materiais a ser
adquirida.

a) Receber a Ordem de Compra com a relacdo de
materiais e aguardar o fornecedor entregar os
materiais.

b) Receber e conferir os materiais adquiridos ou
cedidos estd de acordo com o documento de Ordem
de Compra e nota fiscal, ou equivalente.

c) Os materiais estdo em conformidade com as
especificacdes descritas na Ordem de compra e nota
fiscal o responsavel pelo almoxarifado dar o
recebimento definitivo do material na nota fiscal

02 SETOR DE utilizando carimbo especifico.

ALMOXARIFADO d) Caso o material recebido seja material permanente
enviar uma copia da nota fiscal ao Setor de
Patrimonio.

e) Conferir se a nota fiscal esta de acordo com a ordem
de compra.

f) Armazenar os materiais recebidos no estoque do
almoxarifado.

g) Registrar em sistema as notas fiscais dos materiais
adquiridos.

h) Atestar a Nota Fiscal e encaminhar ao Setor de
Contabilidade.

03 SETOR DE a) Providenciar a emissdo da nota de liquidagio.

CONTABILIDADE b) Encaminhar o processo ao Setor de Controle Interno

a) Realizar a verificagdo da documentagio e estando de

04 SETOR DE CONTROLE acordo com o checklist da IN 002/2018, o processo é

INTERNO encaminhado ao Setor da Tesouraria para

providenciar o pagamento.

05 SETOR DA TESOURARIA a) Providenciar o pagamento e encaminhar o processo

ao Setor de Contabilidade para arquiva o processo.

Fluxograma Vertical

Processo: Requisicdo de materiais no almoxarifado.

Ordem Unidades Descricao do Passo a Passo

Organizacionais

01 a) Solicita o material ao almoxarifado através da
SETORES requisicdo, identificando a Unidade Gestora,

REQUISITANTES solicitante e a descricao do material requisitado;

a) O almoxarife verifica se a requisicdo esta
devidamente assinada pelo responsavel
autorizado pelo setor que requisita o material;

b) Separa os itens solicitados, registra a saida no

02 SETOR DE
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ALMOXARIFADO

c)

sistema informatizado e entrega o material;

0 almoxarife solicita ao recebedor do material
requisitado que assine a requisicdo emitida pelo
sistema, assim como a requisi¢do enviada pelo
setor requisitante;

d) Arquiva-se a documentagao

e)

No caso de saida de materialpermanente do

almoxarifado. O almoxarife ird enviar ao Setor

de Patriménio um documento chamado “Termo
de transferéncia de bens patrimoniais”
comunicado que o bem nao se encontra mais no
Setor de Almoxarifado.

DO INVENTARIO

0 inventario dos materiais adquiridos e recebidos, dever-se-a efetuar, no minimo
uma vez por trimestre, a conferéncia periddica das quantidades e estado dos
materiais estocados, bem como a correcao de deficiéncia de controle nas operagées
de suprimentos de materiais.
A conferéncia do estoque fisico devera ser realizada, no minimo, uma vez por
trimestre e o resultado devera ser encaminhado a Secretaria de Governo e Gestao
quando referir-se do Almoxarifado Central, a Secretaria de Saide quando referir-se
do Almoxarifado da Central de Abastecimento Farmacéutico - CAF e a Secretaria de
Educacdo quando referir-se do Almoxarifado da Merenda Escolar para as devidas
providéncias, com cépia para a Controladoria Geral do Municipio.
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 01/2019, DE 18 DE MARCO DE 2019.

Dispde sobre as normas para disciplina o recebimento,
armazenagem, distribuicao e controle de entrada e saidas da
Alimentacdo Escolar na rede de ensino municipal
pertencentes a Administracdo Municipal da Prefeitura de
Jaguaretama.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso da competéncia que lhe foi atribuida
na Lei Municipal n° 967/2017 em seu Art. 19, Paragrafo Unico, inciso XVII e XXI, Art. 79;

CONSIDERANDO as disposi¢cdes contidas na Lei n? 11.947/2009 e na Resolucado
CD/FNDE n? 26/2013 (atualizada pela Resolug¢do CD/FNDE n® 04/2015), Lei n2 8.666,
de 21 de junho de 1993, Portaria Interministerial MEC/MS n° 1.010, de 08 de maio de
2006, Constituicao Federal, de 1988, arts. 62, 205, 208 e 211 e Resolucao Conselho
Federal de Nutricionistas n°® 465, 23 de agosto de 2010.

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos de aquisi¢ao, entrega,
recebimento, armazenagem, distribuicdo e controle de entradas e saidas dos alimentos
escolar na rede de ensino municipal pertencentes a Administracdo Publica Municipal,
buscando alcancar a eficiéncia, efetividade, eficacia e seguranca alimentar;

RESOLVE:
1. DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O Setor da Merenda Escolar que pertencente a Secretaria Municipal de Educacao
€¢ quem tera a responsabilidade de seguir os procedimentos de controle, guarda,
conservacao e distribuicdo dos géneros alimenticios nas escolas da rede de ensino
municipal de Jaguaretama que deverdo obedecer aos dispostos nesta Instrucao
Normativa.

Art. 22 Cabera a coordenacao ou direcdo das escolas observar e seguir os procedimentos
de controle de estoque, guarda, conservagao e distribuicdo dos alimentos escolares, a ser
servido nas escolas municipais, para os alunos da rede municipal de ensino, obedecendo
ao disposto nesta Instru¢do Normativa.

Art. 3°Para fins desta Instrucao Normativa considera-se:

I. Secretaria Municipal de Educacdo:é a entidade executora - (EExX.) que tem como
finalidade o planejamento, execucao e gerenciamento dos Programas advindos do FNDE,
inclusive a utilizacdo e complementacdo dos recursos financeiros transferidos pelo
FNDE e a prestacao de contas dos Programas.

[I. Setor da Alimentacdo Escolar: é o local onde funciona o almoxarifado para o
armazenamento dos alimentemos escolares utilizados pelo Municipio, antes de serem
distribuidos as escolas da rede de ensino do Municipio de Jaguaretama.
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[1. Alimentacdo Escolar - destina-se a alimentagdo escolar dos alunos de toda a educacgao
basica (educacao infantil, ensino fundamental, ensino médio) e educacdo de jovens e
adultos matriculados em escolas publicas do Municipio de Jaguaretama. Seu objetivo é
atender as necessidades nutricionais dos alunos durante sua permanéncia em sala de
aula, contribuindo para o crescimento, o desenvolvimento, a aprendizagem e o
rendimento escolar dos estudantes, bem como promover a formacdao de habitos
alimentares saudaveis.

[II. Nutricionista: profissional técnico habilitado responsavel por a adequacao e
execucdo do PNAE, devendo assumir as atividades de planejamento, elaboracao,
coordenacaio, direcdo, supervisdo e avaliacdo de todas as a¢des alimentares e nutrigdo no
ambito da alimentacao escolar.

[V. Cardapio: ferramenta operacional que relaciona os alimentos destinados a suprir as
necessidadesnutricionais individuais e coletiva, discriminando os alimentos, por
preparacdo quantitativo per capita, para energia, carboidratos, proteinas, lipidios,
vitaminas e minerais e conforme a norma de rotulagem.

V. Aceitacdo - é a operacdo segundo a qual se declara, na documentacgdo fiscal, que o
material recebido satisfaz as especificagdes contratadas.

VI. Recebimento: é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao 6rgao publico
no local previamente designado, ndo implicando em aceitacao.

VII. Aceitacdo - é a operacdo segundo a qual se declara, na documentacgao fiscal, que o
material recebido satisfaz as especificagdes contratadas.

VIII. Armazenagem - compreende a guarda, localizacdo, seguranca e preservacdo do
material adquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais dos
Orgidos da Administracdo Municipal.

IX. Localizacdo- consiste em facilitar a perfeita localizacdo dos materiais estocados sob a
responsabilidade do almoxarifado.

X. Conservacao e Preservacdo - consiste em manter os materiais arrumados em suas
embalagens originais e preservados de desgastes.

XI. Distribuicdo - é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condi¢oes
ao usuario, quando for necessario ou requisitado.

2. CONTROLE DE ESTOQUE E UTILIZACAO DOS GENEROS ALIMENTiCIOS NO
SETOR DA ALIMENTACAO ESCOLAR E NAS UNIDADES ESCOLARES DA REDE
DE ENSINO DO MUNCIPIO.

Art. 4° O Almoxarifado é o espago fisico utilizado pelos Orgdos da Administragdo
Municipal para armazenagem dos géneros alimenticios para uso das Unidades Escolares.

Art. 5°0 almoxarifado devera estar estruturado de forma a garantir a conservacao,
manutencado das caracteristicas fisicas e quimicas, bem como a seguranca dos materiais
estocados, devendo haver rotinas de limpeza, sendo organizado de tal forma que haja a
maximizac¢do do espago e a facil circulagdo interna.

Art. 6°0Os géneros alimenticios serdo controlados por servidores responsaveis por sua
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guarda e administragdo, através de fichas de controle e/ou sistema informatizado que
contenha as informagdes de entradas, saidas, estoque, vencimento e lote, visando a
emissao de relatérios, inventarios e conferéncia de mercadorias.

Art. 7°A coordenacao e administracdo das atividades e responsabilidade pela execucdo
das rotinas e dos procedimentos competem a Secretaria de Educagao.

Art. 82 Compete ao Setor da Alimentacdo Escolar, no ambito do Programa de
Alimentacado Escolar (PAE), a execugdo das rotinas e dos procedimentos que dar-se-a de
forma a:

[. manter o controle do almoxarifado em fichas de controle e/ou a gestdo do sistema
informatizado de controle de material, assegurando as a¢des necessarias a sua
operacionalizacao e aperfeicoamento;

[I. manter as instalagdes apropriadas para a seguranga, conservagdo, armazenamento e
movimentac¢do dos géneros alimenticios;

[1I. classificar e cadastrar os géneros alimenticios no sistema de informatica e/ou em
fichas de controle por Unidade Gestora e fonte de recurso;

[V. estabelecer o fluxo de recep¢do, armazenamento e retirada dos materiais, utilizando
o método PEPS - (primeiro a entra é o primeiro a sair), evitando assim o desperdicio dos
materiais;

V. conferir os precos, especificacdes, quantidade, calculos, somas, notas fiscais e situagao
fisica de todos os materiais no ato do recebimento, mediante Nota Fiscal, Ordem de
Compra e Nota de Empenho;

VI. devolver a mercadoria que ndo estiver de acordo com as especificacdes determinadas
no documento fiscal, procedendo a notificagdo da empresa, para regularizacdo da
situagdo, com imediata comunicacdo do ocorrido a Secretaria Municipal de Educacao
competente, Fiscal de Contratos, Compras e Licitacao;

VII. disponibilizar relatério atualizado da movimentac¢do de entrada e saida dos itens em
almoxarifado;

VIIL informar a autoridade da ocorréncia de desfalque ou desvio de materiais, bem como
da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou anti-econ6mico que resulte dano ao erario,
para que seja tomada as devidas providéncias;

[X.0 responsavel realizara a comprovacdao do recebimento na nota fiscal através de
atesto e encaminhara a nota fiscal com as certiddes, juntamente com o termo de
recebimento e aceitacdo do material para o Orgio competente, que ird encaminhar ao
Setor de Contabilidade para efetuar a liquidacao da despesa;

X. acompanhar os prazos de entrega dos materiais a receber, comunicando ao Fiscal de
Contratos, Compras e Licitagdes os eventuais atrasos ou descumprimento da entrega,
registrando o desempenho dos fornecedores, especialmente quanto ao prazo de entrega
e a qualidade do bem fornecido;

XI. acompanhar, periodicamente, o prazo de validade dos materiais, promovendo assim,
a substituicao dos mesmos quando for necessario e possivel;

XII. emitir Nota de Fornecimento para entrega dos géneros alimenticios as unidades
escolares da rede de ensino do municipio, as notas deverdo conter a assinatura o
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servidor responsavel pelo setor da alimenta¢do escola, diretora ou coordenadora da
escola que recebe a alimentacao escolar;

XIII. supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado,
promovendo os cortes necessarios nos pedidos de fornecimento dos Orgido da
Administracao Municipal, em fun¢do do consumo médio apurado, como suporte para a
projecdo de estoque vigentecom finalidade de evitar, sempre que possivel, a demanda
reprimida e a consequente ruptura de estoque;

XIV. avisar ao Orgio da Administracdo Municipal competente os materiais em falta,
quando atingirem os estoques minimos, mantendo de forma atualizada, a quantidade e a
periodicidade dos materiais de consumo, para que Orgio competente requisite os
materiais em falta.

Art. 92 Compete as Unidades Escolares, no ambito do Programa de Alimentac¢do Escolar
(PAE), a execucdo das rotinas e dos procedimentos que dar-se-a de forma a:

[. o almoxarifado é o espaco fisico utilizado para o armazenamento dos alimentos
escolares e devera estar em local limpo, seguro, de facil acesso e arejado, que garanta a
conservacao dos produtos, ndo podendo guardar neste local materiais de limpeza,
expediente ou qualquer outros materiais;

[I. cada unidade escolar é responsavel pelo os procedimentos de guarda, administracao,
conservacao, preparo, controle e consumo dos géneros alimenticios recebidos, bem
como o cumprimento do cardapio;

IIl. o Coordenador ou Direto de cada unidade escolar devera acompanhar e registra a
movimentac¢do de entrada e saidas dos produtos, através de ficha de controle, conforme
anexo I, devendo encaminhar ao setor da merenda escolar a posicao de levantamento de
estoque, conforme anexo II, o periodo de envio do relatério sera definido pelo setor da
alimentacao escolar;

[V. manter as instalagdes apropriadas para a seguranga, conservacao, armazenamento e
movimentac¢do dos géneros alimenticios;

V. classificar e cadastrar os géneros alimenticios em fichas de controle por Unidade
Gestora e fonte de recurso;

VI. estabelecer o fluxo de recepc¢do, armazenamento e retirada dos produtos, utilizando o
método PEPS - primeiro a entra é o primeiro a sair, evitando assim o desperdicio dos
materiais;

VII. conferir a qualidade e a quantidade com base nas informagdes disponibilizadas pelo
setor da alimentacdo escolar nas notas de fornecimento de alimentagdo, apos a devida
conferéncia, o responsavel pelo recebimento devera assina em duas vias a nota de
recebimento, sendo uma via para a unidade escolar e outra para o setor da alimentacao
escolar;

VIII. acompanhar, periodicamente, o prazo de validade dos produtos;

Art. 102 Compete ao Nutricionista, vinculado a Entidade Executora, no ambito do
Programa de Alimentacdo Escolar (PAE), exercer as seguintes atividades obrigatdrias
que dar-se-a de forma a:

I. realizar o diagnostico e o acompanhamento do estado nutricional dos estudantes;
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[I. planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardapio da alimentagdo escolar de acordo
com a cultura alimentar, o perfil epidemiolégico da populacdo atendida e a vocagao
agricola da regido, acompanhando desde a aquisicio dos géneros alimenticios, o
preparo, a distribuicdo até o consumo das refei¢cdes pelos escolares;

[1I. elaborar fichas técnicas das preparagdes que compdem o cardapio;

[V. planejar, orientar e supervisionar as atividades de selecao, compra, armazenamento,
producdao e distribuicio dos alimentos, zelando pela quantidade, qualidade e
conservacao dos produtos, observando sempre as boas praticas higiénico-sanitaria;

V. planejar, coordenar e supervisionar a aplicagdo de teste de aceitabilidade quando se
fizer necessario, no que diz respeito ao preparo, ou para avaliar a aceitacdo dos
cardapios praticados frequentemente. Para tanto, devem ser observados os parametros
técnicos, cientificos e sensoriais reconhecidos, estabelecidos em normativa do
Programa;

VL. coordenar e realizar, em conjunto com a direcao e com a coordenacao pedagdgica da
escola, acdes de educacgdo alimentar e nutricional;

VII. planejar as compras dos alimentos escolares do periodo determinado, com base no
cardapio e no quantitativo de alunos atendidos pelas unidades escolares, observando as
necessidades do alunos devidamente justificada mediante laudo médico;

VIIL. planejar, coordenar e supervisiona todas as atividades inerentes e relacionadas a
alimentacgdo escolar nas unidades escolares da rede de ensino do municipio;

XI. efetuar visitas regulares as unidades escolares definidas em cronograma aprovado
pela Secretaria Municipal de Educagdao, acompanhado do servidor responsavel pelo
Setor da Alimentac¢ao Escolar;

X. orientar as unidades escolares sobre conservagdo, armazenamento, preparo e
higienizacdo dos alimentos, limpeza do ambiente e higienizacdo pessoal das
merendeiras, aproveitamento e consumo dos alimentos em relacdo ao tempo
determinado para sua utilizacao;

XI. informar a Secretaria Municipal de Educacdo, Conselho Alimentacdo Escolar e a
Controladoria Geral do Municipio irregularidades ou ocorréncias relevantes que envolva
a gestdo do Programa Nacional de Alimentacao Escolar (PNAE) nas diversas unidades
escolares da rede de ensino do municipio.

3. DOS PROCEDIMENTOS

Art. 11° Constituem atividades basicas do Almoxarifado:
VII- orecebimento e a aceitacdo (aceite);

VIII- o armazenamento;

[X- a localizagao;

X- a conservagao e a preservacao;

XI- a distribuicao.
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Art. 122 O recebimento de material em virtude de compra se divide em provisoério e
definitivo.

§ 1°0 recebimento provisorio ocorre no momento da entrega do material e ndo
constitui sua aceitacgao.

§ 2°0 recebimento definitivo se d4 com a aceitacdo do material, que pressupde a
conformidade do material com as especificacdes descritas no processo de compra.

Art. 132 Todo e qualquer material de consumo adquirido pelo Municipio de
Jaguaretama, devera ser conferido no que diz respeito a precos, quantidades,
especificacdes e qualidade no ato do recebimento.

Art. 142 O recebimento dos alimentos escolares pelo Almoxarifado do setor da
alimentacdo escolar sera formalmente efetuado, de acordo com os seguintes
procedimentos:

Il - efetuar a conferéncia dos itens dos materiais de consumo, bem como sua
qualidade, especificacdes técnicas, quantidade e a integridade fisica e funcional,
realizando os testes, quando necessario;

IV - verificar se a Nota Fiscal das mercadorias estd de acordo com as especificaces

do material adquirido e com Nota de Empenho e Ordem de Compra, bem como,
dentro do prazo de validade para emissao.

§ 1° No caso de compra realizada por meio de dispensa ou inexigibilidade de licitacao,
no ato do recebimento do material, o responsavel devera confrontar a Nota Fiscal com
o orcamento do proponente vencedor ou do fornecedor exclusivo.

§ 2° No caso de doacdo deverdo ser observados os principios legais e legislacdo
municipal vigente.

Art. 152 Atendidas as exigéncias, os materiais serdo estocados no Almoxarifado e, sera
declarado pelo responsavel, na Nota Fiscal, a aceitacdo e recebimento dos mesmos,
utilizando carimbo especifico.

§ Unico -A nota, com o carimbo de recebimento e aceite, devera ser encaminhada ao
Orgio da Administragio Municipal competente para que o mesmo encaminhar ao
Setor de Contabilidade para efetuar a liquidacao da despesa.

Art. 162 Os materiais deverdo ser registrados no sistema de informatica e/ou em
fichas de controle, descrevendo o fornecedor, nimero da Nota Fiscal, valor unitario,
quantidade total, descricio dos materiais adquiridos, Orgdo da Administracio que
pertence os materiais e fonte de recurso.
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Art. 172 O registro de materiais em estoque, devera ser processado no sistema e/ou
em fichas de controle, contendo dados como:

IV data de entrada e saida dos mesmos;

V especificagdo do material com objeto resumido;

VI quantidade e custos;

IV. nome do fornecedor;

V. nota fiscal;

VI. documento comprobatdério, com destinacdo dos materiais e bens com base nas
requisicoes, ndo sendo aceita indicacdo de destinacdo genérica.

Art. 182 Nenhum material sera liberado para as unidades sem o recebimento
definitivo e os devidos registros nos sistemas competentes.

Art. 192 No caso do material ndo cumprir as especificagdes determinadas ou ainda
apresentar falhas, imperfeicbes ou defeitos, o mesmo ndo sera aceito no
Almoxarifado, sendo imediatamente efetuada a devolucdo ao fornecedor, procedendo
a notificacdo da empresa e demais providéncias cabiveis.

§ 1° O recebimento de qualquer material de consumo que esteja em divergéncia com
as especificacdes ou quantidades diversas do documento fiscal, do processo licitatério
ou contrato, enseja na responsabilidade civil, penal e administrativa do servidor, Lei
de Improbidade Administrativa (Lei n® 8429/92) e demais legislacdes pertinentes.

§ 2° Qualquer discrepancia existente entre o material recebido e a Nota de Empenho,
deverdo ser comunicados ao Orgio da Administracdo Municipal, Setor de Compras,
Fiscal de Contratos e Licitacdes.

Art. 202 O recebimento dos alimentos escolares pelo Almoxarifado das unidades
escolares sera formalmente efetuado, de acordo com os seguintes procedimentos:
| - efetuar a conferéncia dos itens dos géneros alimenticios, bem como sua
qualidade, especificacdes técnicas, quantidade e a integridade fisica e funcional,
realizando os testes, quando necessario;
II. verificar se os produtos estdo de acordo com as especificacdes das Notas de
Fornecimento de Alimentos, bem como, dentro do prazo de validade para emissao,
apo6s a devida conferéncia, o responsavel pelo recebimento devera assinar em duas
vias a nota de fornecimento, sendo uma via para a unidade escolar e outra para o
setor da alimentacdo escolar.

§ 1° No ato do recebimento, se constatadas eventuais faltas ou avarias que
comprometam o produto, esses deverao ser anotado nas duas guias de remessa de

alimentos que acompanha os produtos e comunicado ao setor da alimentac¢do escolar.

Art. 212 O registro dos produtos em estoque das unidades escolares, devera ser
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processado em fichas de controle, conforme anexo I, contendo dados como:
I. data de entrada e saida dos mesmos;

I1. especificagdo do material com objeto resumido;

IIL. saldo inicial e saldo final;

IV. nome do Diretor;

VI. nome do responsavel pela merenda;

5. ARMAZENAMENTO

Art. 222 O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos sera
realizado conforme os seguintes critérios:

[. antes de armazenar os géneros alimenticios de uma nova nota de fornecimento, as
unidades escolares devera promover limpeza geral, no local onde serao armazenados
os produtos;

II. o Gestor das unidades escolas e o responsavel pelo setor da alimentagdo escolar
devem observar periodicamente, as condi¢des higiénica-sanitaria do almoxarifado,
verificando se estdo adequados a conservacgao e acondicionamento dos alimentos;

[II. os alimentos deverdo ser armazenado de tal forma, que nao permita que a carga,
matéria-prima, embalagem ou produto, receba luz solar direta;

IV. as janelas do almoxarifado deverao ser providas de telas removiveis, que
permitam sua higienizacdo periddica, e impecam a entrada de insetos;

VIl adotar o sistema PVPS (primeiro que vence primeiro que sai) para matéria-
prima, produto ou embalagem;

VIl a disposicdo dos produtos deve obedecer a data de fabricagdo, sendo que os
produtos de fabricacdo mais antiga sdo posicionados, de forma a serem consumidos
em primeiro lugar, em hipdtese alguma as unidades escolares poderda deixar
ultrapassar o prazo de validade do produto;

IX o almoxarifado dos géneros alimenticios deve ser de uso exclusivo do Programa
Nacional de Alimentacdo Escolar - (PNAE). E vedada a utilizacdo deste local para
materiais de limpeza, de expediente, esportivos, pecas de vestuario e outros pertences
pessoais, objetos em desuso, entre outros, nem preparo de alimentos, nem guarda de
vasilhames de gas liquefeito de petroéleo - GLP;

X os géneros alimenticios, ap6s serem retirados das caixas e fardos, deverdo ser
guardados e agrupados por tipo e género nas prateleiras, de modo a facilitar o
controle do estoque;

Xl fazer a etiquetacdo de todos os produtos nas prateleiras ou estrados que
identifiquem a validade, e atualizados mensalmente;

Xl os alimentos armazenados em geladeiras e freezer deverdo ser acondicionados
em recipientes plasticos com tampa e/ou sacos plasticos atéxicos;

XlIl as prateleiras devem ter afastamento minimo de 60cm do forro e 35cm das
paredes, sempre que possivel, sendo 10cm o minimo aceitavel;

XIV. as caixas de papeldo ndo devem permanecer nos locais de armazenamento sob
refrigeracdo ou congelamento, a menos que haja um local exclusivo para produtos
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contidos nestas embalagens (exemplo: freezer exclusivo ou camara exclusiva) a fim de
se evitar contaminagdo cruzada;

XV. manter os paletes com os produtos ou embalagens, com afastamento minimo de
50cm das paredes para evitar umidade e facilitar a limpeza, amostragem e
movimentagdes, controle de pragas e agdes em caso de incéndio;

XVI. o empilhamento deve ser bem alinhado, em blocos regulares, os menores
possiveis e atender as recomendagdes do fabricante;

XVIL no caso de eventuais sobras, as embalagens devem ser fechadas e identificadas
com etiquetas, contendo a data da abertura do produto, sendo que apds a abertura
das embalagens originais o produto perde-se imediatamente o prazo de validade do
fabricante, passa a prevalecer, entdo, a validade do produto apds aberto, que consta
na embalagem;

Art. 232 Deve ser incentivado o consumo de frutas e verduras, utilizando-os em
preparacao variadas melhorando a apresentagao e praticando a educagdo nutricional.

Art. 24° Havendo a previsdo de falta de géneros alimenticios para o preparo e
atendimento aos alunos, o gestor da unidade escolar deverda informar, com
antecedéncia minima de 03 (trés) dias ao setor da alimentacdo escolar. No caso de
alteracao de cardapio devera ser registrado em livro de ocorréncias.

Art. 252 Em caso de excesso de alimentos na unidade escolar devera ser informado ao
setor da alimentacgdo escolar para que seja efetuado o remanejamento, evitando assim
o desperdicio e vencimento dos produtos.

6. LOCALIIZACAO

Art. 262Quanto a localizacdo dos materiais adquiridos e recebidos, dever-se-a
proceder da seguinte forma:

Ill- estocar observando a natureza e caracteristicas dos materiais de consumo;

IV - utilizar os critérios previamente estabelecidos, visando a identificacdo do
posicionamento fisico dos materiais em unidade de estocagem.

7. DA CONSERVACAO E A PRESERVACAO

Art. 272 Quanto a conservacao e preservacao dos materiais de dever-se-a proceder da
seguinte forma:

[ - manter o almoxarifado organizado e limpo;

IV - inspecionar, periodicamente, todos os materiais sujeitos a corrosdo e
deterioracdo, protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor;

V - fazer revisdo periddica nas instalagdes e equipamentos de seguranca.

AGUARETAMA

41



PREFEITURA DE

AGUARETAMA

P CAPITAL NACIONAL DO ESPIRITISMO

£ — ra 3 =
IAGUARETAWR =y

i EOREA B NS O 5 PV Secretaria de Sistemas de Controle Interno - Controladoria Geral do Municipio

8. DA DISTRIBUICAO

Art. 282 O setor da alimentacao escolar é responsavel pela entrega dos géneros
alimenticios as unidades escolares.

Art. 292 O registro de entrada e saida de materiais devera ser feito no mesmo dia em
que ocorreu a operag¢do, ou no maximo, no dia seguinte.

Art. 302 A distribuicdo dos géneros alimenticios nas unidades escolares da rede de
ensino do municipio devera ser efetuada da seguinte forma:

[. emitir Nota de Fornecimento para unidades escolares, com assinatura do servidor
responsavel, diretora ou coordenador responsavel pelo recebimento dos produtos;

[I. obedecendo sempre a estocagem e data de validade mais antiga, no atendimento
das requisi¢oes de materiais.

Art. 312 A distribuicdo sera realizada mensalmente nas unidades escolares no horario
de funcionamento das escolas.

Art. 322 As unidades escolares devera manter em arquivo o comprovante de
recebimento dos géneros alimenticios do setor da alimentacao escolar.

Art. 332 O setor da alimentagdo escolar devera manter em arquivo o comprovante de
entrega géneros alimenticios as unidades escolares.

9. DO CARDAPIO

Art. 342 Oscarddpios da alimentagdo escolar deverdo ser elaborados pelo
nutricionista Responsavel técnico - RT, com utilizagdo de géneros alimenticios
basicos, de modo a respeitar as referéncias nutricionais, os habitos alimentares, a
cultura alimentar da localidade e pautar-se na sustentabilidade, sazonalidade e
diversificacdo agricola da regido e na alimenta¢do saudavel e adequada.

Art. 352 O cardapio da alimentacdo escolar deve ser organizado obedecendo aos
seguintes critérios:

[- Seguir o roteiro de quantas vezes é indicado pelo cardapio.
I1- Obedecendo a quantidade per capita determinada pela nutricionista.
[I1- Seguir as orientagdes de higienizacdo e armazenamento dos mesmos.

§1¢ Como disposto na Lei n°® 11.947/2009, géneros alimenticios basicos sdo aqueles
indispensaveis a promoc¢ao de uma alimentag¢do saudavel.

§29 Recomenda-se que os cardapios deverdo ser planejados para atender, em média,
as necessidades nutricionais estabelecidas na forma do disposto no Anexo III, de
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acordo com a Resolugdo do FNDE, de modo a suprir:

[. no minimo 30% (trinta por cento) das necessidades nutricionais diarias, por
refeicio ofertada, para os alunos matriculados nas escolas localizadas em
comunidades indigenas ou em areas remanescentes de quilombos, exceto creches;

[I. no minimo 20% (vinte por cento) das necessidades nutricionais didrias quando
ofertada uma refeicao, para os demais alunos matriculados na educac¢do basica, em
periodo parcial;

[II. no minimo 30% (trinta por cento) das necessidades nutricionais diarias, quando
ofertadas duas ou mais refeicdes, para os alunos matriculados na educagao basica,
exceto creches em periodo parcial; e

IV. no minimo 70% (setenta por cento) das necessidades nutricionais, distribuidas
em, no minimo, trés refeicdes, para os alunos participantes do Programa Mais
Educacdo e para os matriculados em escolas de tempo integral.

§3¢ Cabe ao nutricionista responsavel técnico a definicdo do horario e do alimento
adequado a cada tipo de refeicao, respeitada a cultura alimentar.

§4¢ A porgao ofertada devera ser diferenciada por faixa etaria dos alunos, conforme
as necessidades nutricionais estabelecidas.

§59 Os carddpios deverao atender aos alunos com necessidades nutricionais
especificas, tais como doencas celiaca, diabetes, hipertensao, anemias, alergias e
intolerancias alimentares, dentre outras.

§69 Os cardapios deverdo atender as especificidades culturais das comunidades
indigenas e/ou quilombolas.

§79 Os cardapios, elaborados a partir de Ficha Técnica de Preparo, deverao conter
informacgdes sobre o tipo de refeicdo, o nome da preparacdo, os ingredientes que a
compde e sua consisténcia, bem como informag¢des nutricionais de energia,
macronutrientes, micronutrientes prioritarios (vitamina A e C, magnésia, ferro, zinco
e calcio) e fibras. Os cardapios devem apresentar, ainda, a identificagdo (nome e CRN)
e a assinatura do nutricionista responsavel por sua elaboracdo

§8¢9 Os carddpios com as devidas informacgdes nutricionais de que trata o paragrafo
anterior deverdo estar disponiveis em locais visiveis nas escolas municipais.

Art. 362 As instituicoes de AEE deverdo atender as necessidades nutricionais dos
alunos, ofertando, no minimo, uma refeigdo, conforme suas especificidades.

Art. 379 Para as preparagdes diarias da alimentacdo escolar, recomenda-se no
maximo:
l. 10% (dez por cento) da energia total proveniente de agucar simples

AGUARETAMA
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adicionado;
Il. 15 a 30% (quinze a trinta por cento) da energia total proveniente de gorduras

totais;

1. 10% (dez por cento) da energia total proveniente de gordura saturada;

V. 1% (um por cento) da energia total proveniente de gordura trans;

V. 400 mg (quatrocentos miligramas) de sédio per capita, em periodo parcial,
quando ofertada uma refeigao;

VI. 600 mg (seiscentos miligramas) de sodio per capita, em periodo parcial,
quando ofertadas duas refeicdes; e

VII.  1.400 mg (mil e quatrocentos miligramas) de sodio per capita, em periodo

integral, quando ofertadas trés ou mais refeicdes.

Paragrafo Unico. A oferta de doces e/ou preparacdes doces fica limitada a duas
porgdes por semana, equivalente a 110 kcal /porgao.

10.DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 382 Os recursos financeiros repassados pelo FNDE no ambito do PNAE serao
utilizados exclusivamente na aquisicdo de géneros alimenticios.

Art. 3992 A aquisicdo de géneros alimenticios devera ser realizada por meio de
licitacdo publica, nos termos da Lei n? 8.666/1993 ou da Lei n? 10.520, de 17 de
julho de 2002, ou, ainda, por dispensa do procedimento licitatorio, nos termos do art.
14 da Lein? 11.947/2009.

Art. 402 Do total dos recursos financeiros repassados pelo FNDE, no ambito do PNAE,
no minimo 30% (trinta por cento) devera ser utilizado na aquisicdo de géneros
alimenticios diretamente da Agricultura Familiar e do Empreendedor Familiar Rural
ou suas organizacdes, priorizando os assentamentos da reforma agraria, as
comunidades tradicionais indigenas e comunidades quilombolas, conforme o art. 14,
da Lein®11.947/20009.

§19 A aquisicdo de que trata este artigo podera ser realizada dispensando-se o
procedimento licitatério, nos termos do art. 14 da Lei 11.947/2009, desde que os
precos sejam compativeis com os vigentes no mercado local, observando-se os
principios inscritos no art. 37 da Constituicdo Federal, e que os alimentos atendam as
exigéncias do controle de qualidade estabelecidas pelas normas que regulamentam a
matéria.

Art. 412 Nao sera permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao Almoxarifado,
salvo se estiver acompanhado por pessoa autorizada.

§ Unico - O Almoxarifado deverd ser utilizado Unica e exclusivamente para o
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armazenamento de material de consumo, conforme especificado nesta Instrucdo
Normativa.

Art. 429 Nenhum material pode ser entregue sem a respectiva requisicdo de
materiais, sob pena de responsabilidade.

Art. 432 Nenhum material podera ser recebido se ndo estiver de acordo com a Nota
Fiscal, bem com a Nota de Empenho e Ordem de Compra.

Art. 442 Nenhum material pode entrar ou sair do Almoxarifado sem o registro no
sistema de informatica e/ou fichas de controle.

Art. 452 Todo servidor podera ser responsabilizado por desaparecimento do
material que lhe for confiado, bem como por qualquer dano que venha a causar no
mesmo, com direito a ampla defesa em processo administrativo.

Art. 462 A Controladoria podera realizar auditorias nos Setores de Almoxarifados
através de amostras, com quantidades e intervalos a serem definidos no momento do

inicio das atividades, ou conforme plano de auditorias.

Art. 472 Os procedimentos contidos na presente Instru¢do Normativa devem ser
adotados, obrigatoriamente, por todos os Orgdos da Administracdo Municipal.

Art. 482 Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo disciplinados e dirimidos
pela Controladoria Geral do Municipio.

Art. 492 Esta Instru¢ao Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Antﬁniaﬁsxrcia Barbosa de Lima
CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO
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Anexo | — Instru¢iao Normativa n° 001/2019 - CONGER
MODELO DE FICHA DE CONTROLE
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Anexo Il - Instrugao Normativa n° 001/2019 — CONGER
MODELO DE LEVANTAMENTO DE ESTOQUE
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Anexo lll- Instrugao Normativa n° 001/2019 — CONGER
PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACAO ESCOLAR - PNAE

VALORES DE REFERENCIA DE ENERGIA, MACRO E MICRONUTRIENTES®

Secretaria de Sistemas de Controle Interno - Controladoria Geral do Municipio

20% das necessidades nutricionais diarias
' Energia | Carboidratos | Proteinas | Lipidios Fibras Vitanunas Minerais (mg)

Catgriia Ioide eal) ) ® }E{g (8 [A@e)|[Cg| Ca | Fe | Mg [ Zn

7-11 mezes 135 219 42 34 . 100 10 54 22 15 0.6
Creche = =

1-3anos 200 32.5 6.3 5.0 38 60 3 100 " 16 0.6
Pré-escola 4 — 5 anos 270 439 84 6.8 3.0 30 5 160 20 26 1.0
Ensing 6 — 10 anos 300 48.8 94 75 54 100 7 210 1.8 7 1.3
Fundamental 11 —15 anos 435 70,7 13.6 109 6.1 140 12 260 2.1 63 1.5
Ensino Médic | 16—18 anos 300 813 15.6 125 64 160 14 260 26 77 2,0
ETA 19 —30 anos 450 T8 140 113 6.3 160 17 200 286 71 19

31 — 60 anos 433 0.7 13.6 109 57 160 17 120 Z1 74 19
* Fonta. Enarzia — Orzanizacho das Magdes Unidzs para Agricuinrs e Alimentacio (FAQ), 2001; Carboidrato, Protainz e Lipidio — Orzanizaco Mundial de Saids (OMS), 2003; Fibras,
Vitzminas & Minerais — Referdncia da Ingestio Distética (DRI} / Instituto de Madicina Americano (TOM), 1997 — 2000 - 2001 Adsptada.

30% das necessidades nutricionais diarias
. Energia | Carboidratos | Proteinas Lipidios Fibras Vitaminas Mineraiz (mg)

Categpria K (Keal) () &) (@) ) [AG|C@ma]| Ca | F= | Mz | &
Crechs 7 =11 meses 200 32,5 6.3 5.0 - 150 15 81 33 23 09

1 -3 anos 300 48.8 94 75 5.7 Q0 ] 150 X1 24 09
Pré-escola 4— 5 anos 400 63.0 12,5 100 T3 120 8 240 30 39 15
Ensing 6— 10 anos 450 731 14.0 113 8.0 150 11 315 2.7 36 20
Fundamental 1115 anos 630 1056 203 163 20 210 18 390 32 95 27
Ensinp Médio | 16— 18 anos 750 1218 234 188 06 240 21 390 39 116 30
ETA 19 —30 anos 630 1105 213 17.0 93 240 25 300 39 107 29

31 — 60 anos 650 105.6 203 163 835 240 26 330 32 111 25

* Fonte: Enargia — Organizacio das Nagdes Unidas para Agriculira e Alimeatacio (FAQ). 2001; Carboidrato, Proteins & Lipidio — Organizacio Mundial de Sauds (OMS), 2003; Fibras,

Vitaminas e Minerais — Referéncia da Ingestio Dietética (DRI) / Instituto de Medicing Americano (IOM), 1997 — 2000 - 2001 Adaptada

38

VALORES DE REFERENCIA DE ENERGIA, MACRO E MICRONUTRIENTES (cont.)

70% das necessidades nutricionais didrias
) Enerpia | Carboidratos | Proteinas | Lipidios Fibras Vitanmnas Munerais (mg)

Categoria o] (Keal) 2 (@ ® ® |Awg|[Camg| Ca | Fo | Mg | Zn
Crache 7—11 meses 430 731 14.0 113 - 330 33 189 T 54 2.1

1—3 anos 700 1149 219 175 133 210 12 350 49 56 21
Pré-escola 4 —5anos 030 1544 297 23.8 175 280 19 560 7.0 91 33
Ensino 6— 10 anos 1000 1625 312 230 18.7 350 2 735 6.3 131 4.7
Fundamental 11— 15 anos 1500 2438 469 375 21.1 450 42 010 T 222 6.3
Ensino Médio | 16— 18 anos 1700 2763 50.0 425 224 560 49 010 91 271 70
EIA 1930 anos 1600 2600 52.0 40.0 221 560 61 700 91 150 6.8

31 — 60 anos 1500 2438 46.9 375 20,0 560 61 770 T3 259 6.8

* Fonte: Energi

iz — Organizacio das Magbes Unidas pars Agriculiurs = Alimentacio (FAQ), 2001; Carboi

drate, Protema e Lipidio — Orzanizacio Mundial de Sande (OMS), 2003 Fibras,
Vitaminas e Minerais — Referéncia da Ingestio Dietética (DRI} Instituto de Medicins Americano (IOM), 1997 — 2000 - 2001, Adaptada

3%
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2020, de 24 de Fevereiro de 2020.

DISPOE SOBRE AS ROTINAS E
PROCEDIMENTOS DE  CONTROLE NA
DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS NAS
UNIDADES BASICAS DE SAUDE DA
ADMINISTRACAO PUBLICA NO AMBITO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARETAMA-
CE.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE JAGUARETAMA, no uso de suas
atribuicoes legais, com fulcro no Art. 12, Paragrafo Unico, inciso XVII e XXI, Art. 72
da Lei Municipal n® 967, de 29 de Setembro de 2017;

CONSIDERANDO que, no desempenho das competéncias institucionais, a
Controladoria Geral do Municipio podera regulamentar as atividades de controle;

CONSIDERANDO que a Instru¢do Normativa TCM/CE N2 01/2017, de 27 de abril
de 2017, estabelece que é de competéncia da Controladoria Geral do Municipio
orientar a gestdo para o aprimoramento do Sistema de Controle Interno, sobre a
aplicacdo da legislacdo e na defini¢do das rotinas internas e dos procedimentos de
controle;

CONSIDERANDO a Portaria N2 1.555/2013/MS do Ministério da Saude, segundo a
qual os Municipios sdo responsaveis pela sele¢do, programacgdo, aquisicdo,
armazenamento, controle de estoque e prazos de validade, distribuicdo e
dispensacdo dos medicamentos e insumos do Componente Basico da Assisténcia
Farmacéutica, conforme RENAME e pactuac¢do nas respectivas CIB;

CONSIDERANDO ainda a necessidade de disciplinar e normatizar os
procedimentos de controle na Distribuicdo de Medicamentos nas Unidades Basicas
de Saude do Municipio;

RESOLVE:
I - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucao Normativa tem como finalidade disciplinar e normatizar os
procedimentos de controle na Distribuicdo de Medicamentos nas Unidades Basicas
de Saude do Municipio de Jaguaretama/CE.

Art. 2° Esta Instrug¢do Normativa abrange a Secretaria Municipal de Sadde do
Municipio de Jaguaretama/CE.
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IT - DOS CONCEITOS
Art. 3° A presente instrucdo tem como base os conceitos:

a) Medicamento: é toda substancia ou associacdo de substancias utilizadas para
modificar ou explorar sistemas fisiol6gicos ou estado patolédgicos, para o beneficio
do receptor. A distribuicio de medicamentos e o ato de entrega racional aos
usuarios do SUS (Sistema Unico de Satide), através de uma prescrigio médica,
prestando todas as informagdes acerca das caracteristicas farmacodinamica dos
mesmos, bem como o estudo da posologia, verificacdo de interacdes
medicamentosas com alimentos e contraindicacdes. Informacgdes estas que devem
ser repassadas aos usudrios de forma clara e objetiva de modo que o mesmo nao
tenha nenhuma duvida acerca da substancia terapéutica proposta.

b) ANVISA - Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria;

c) SUS - Sistema Unico de Satde;

d) REMUME - Rela¢do Municipal de Medicamentos;

e) CAF - Central de Assisténcia Farmacéutica.

III - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° A presente instrucdo sera executada com base nas disposicoes
legais/normativas:

[ - Constituicdo Federal de 1988;

[T - Constituicao Estadual;

Il - Lei Complementar n® 101/2000;

IV - Lei n2 5.991/1973, que dispde sobre o Controle Sanitario do Comércio de
Drogas, Medicamentos, Insumos Farmacéuticos e Correlatos;

V - Portaria SVS/MS n? 344/1998 (regulamento técnico sobre substdncias e
medicamentos sujeitos a controle especial e suas atualizagdes);

VI - Portaria SVS/MS n? 06/1999 (aprova a instru¢do normativa SVS/MS n?
344/1998);

VII - Portaria n? 533/2012 (elenco de medicamentos e insumos da Relacdo
Nacional de Medicamentos Essenciais - RENAME - no 4mbito do Sistema Unico de
Saude/SUS);

VIII - Portaria GM/MS n® 1.555/2013 (Normas de financiamento de execucdo do
Componente Basico da Assisténcia Farmacéutica no ambito do SUS), além de:

IX - Legislacdo Federal, Estadual e Municipal vigente e aplicavel ao tema desta
Instrucao Normativa.

IV - DAS RESPONSABILIDADES
Art. 52 Da Secretaria Municipal de Saude:

[ - manter atualizada e orientar os servidores quanto a execuc¢do desta Instrucdo
Normativa, supervisionando sua aplicacao;
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II - promover a divulgacdo e implementagdo desta Instrucao Normativa;
Il - disponibilizar os meios materiais para as unidades executoras, a fim de que
essas possam cumprir as determinac¢des previstas nesta Instru¢do Normativa.

Art. 62 Das Unidades de Dispensacdo de Medicamentos e Farmdacia Municipal
Central (unidades executoras):

- alertar a Secretaria Municipal de Saude sobre alteracbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente o controle e dispensacao de medicamentos;

I - manter esta instrugdo Normativa a disposicdo de todos os
funcionarios/servidores publicos, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

[II - cumprir fielmente as determinag¢des contidas nesta Instrucdo Normativa,
relacionadas ao controle e dispensacao de medicamentos nos estabelecimentos de
saude municipais;

IV - solicitar a Secretaria Municipal de Satide os materiais meios para as unidades
executoras, a fim de que essas possam cumprir as determinagdes previstas nesta
Instrugdo de Normativa;

V - cabe a Farmdacia Municipal Central a responsabilidade por realizar o
cadastramento de pacientes insulinodependentes para fornecimento de insumos
(seringas para aplicagdo de insulina).

Art. 72 Da Central de Abastecimento Farmacéutico e Almoxarifado (unidades
executoras):

- alertar a Secretaria Municipal de Saude sobre alteracoes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizag¢do, tendo em vista,
principalmente o acondicionamento, estoque, controle e distribuicio dos
medicamentos;

I - manter esta instru¢do normativa a disposicdo de todos os
funcionarios/servidores publicos, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

[l - cumprir fielmente as determinagdes contidas nesta instrug¢do normativa,
relacionadas ao acondicionamento, estoque, controle e dispensacdao dos
medicamentos;

IV - solicitar a Secretaria Municipal de Satide os materiais meios para as unidades
executoras, a fim de que essas possam cumprir as determinagdes previstas nesta
Instrugdo de Normativa;

V - realizar o correto armazenamento, controle de estoque e prazos de validade e a
dispensacdo dos medicamentos e insumos do componente basico da assisténcia
farmacéutica as Unidades e Farmacia Municipal Central;

VI - garantir o abastecimento da Farmacia Municipal Central e das Unidades
instaladas junto as UBS com relacdo a dispensa¢do de medicamentos.
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V - DOS PROCEDIMENTOS
Art. 82 Das Responsabilidades da Farmacia e da Parte Técnica:

[ - O responsavel pela Assisténcia Farmacéutica no Municipio é o Farmacéutico e o
mesmo devera observar as normas e legislagdes pertinentes da ANVISA.

[T - Cabe ao profissional Farmacéutico pelas Unidades de Saude responder sobre a
Responsabilidade Técnica (RT) perante o Conselho Regional de Farmacia.

I[II - Os medicamentos sujeitos ao controle especial devem ter a verificacdo de
estoque e a guarda da chave dos armadrios deve ficar sob responsabilidade do
Farmacéutico.

Art. 92 Da Prescricdo de Medicamentos:

a) As aquisicdes e as prescricdes de medicamentos no ambito do Sistema Unico de
Saude (SUS) adotardo obrigatoriamente a Denominacdo Comum Brasileira - DCB
(ou seja, o nome genérico da substancia ativa), instituida pela Portaria n®. 1.179, de
17 de junho de 1996 da ANVISA ou, na sua falta, a Denominacio Comum
Internacional (DCI), conforme determina o art. 32 da Lei Federal n°® 9.787/1999.

b) Toda prescricdo de medicamentos no ambito das Unidades de Satide Municipais
devera estar em consonancia com a REMUME - Relagdo Municipal de
Medicamento, compondo o elenco da farmdacia basica, devendo os processos
licitatérios obedecerem rigorosamente os critérios estabelecidos e itens
preconizados na REMUME.

c) A receita médica e odontoldgica devera ser emitida em portugués compreensivel
e por extenso, em letra legivel e em duas vias, em consonancia com o art. 35, da Lei
n2. 5.991/73, devendo conter:

[ - Nome do paciente;

I - Principio ativo do medicamento;

[1I - Concentragdo, posologia;

IV - Quantidade a ser dispensada para o tratamento ou para o més, no caso de uso
continuo;

V - Data e assinatura do(a) prescritor(a).

Art. 10 Da Dispensac¢do de Medicamentos:

[ - A dispensacdo dos medicamentos fica limitada aos portadores do Cartdo
Nacional do SUS - Sistema Unico de Satide em quantidade determinada mediante
receita médica ou odontoldgica em duas vias assinada pelo profissional da rede
Municipal de Saude.

Paragrafo Unico - Tera garantido o acesso a medicamentos os pacientes atendidos
em unidades publicas ou privadas/conveniadas de referéncia Regional, Estadual
ou Inter Estadual, mediante apresentacao da receita médica.
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Il - O medicamento s serd entregue ao paciente pelo farmacéutico e ou
responsavel pela dispensacdo das farmdacias mediante receita médica e
odontolégica em duas vias, carimbada, datada e assinada pelo médico da rede
Municipal de saude. Excetuam-se os pacientes em tratamento através de servigos
terceirizados, ou seja, servicos médicos especializados, mesmo assim o
medicamento devera ser entregue ao paciente mediante receita assinada pelo
profissional.

Il - A dispensacao de insulinas e contraceptivos sé devera ser efetivada mediante
apresentacdo de documento expedido pelos responsaveis dos Programas,
especificando o nome do paciente, a data do acesso, a nomenclatura do
medicamento e a quantidade necessaria para uso no periodo, devidamente
assinado e carimbado.

IV - Os medicamentos administrados em pacientes nas Unidades de Satude,
especialmente os injetaveis, deverdo ser baixados no sistema de controle de
estoque como consumo destas Unidades de Saude.

V - Caso esteja em falta o medicamento na unidade de origem do paciente o
responsavel pela farmacia devera recorrer a CAF ou a outras unidades retirando o
referido medicamento através de uma ficha de movimentacao.

VI - E obrigatério, no ato da dispensac¢io do medicamento:

a) Anotar na 12 (primeira) via da receita (Fornecido e/ou Falta), datar e anotar a
quantidade de medicamento fornecido ou sua falta;

b) Devolver a 12 (primeira) via ao paciente;

c) Cabe ao farmacéutico e/ou responsavel a dispensacdao dos medicamentos e a
orientacdao quanto ao uso correto dos mesmos.

Art. 11 Da Dispensacdo de Insumos e Materiais:

[ - As fitas para teste de glicemia e lancetas somente serdo dispensadas para o
automonitoramento, para paciente insulinodependente com Cartdo Nacional do
SUS, mediante documento de retirada expedido pelo setor responsavel pelo
Programa.

IT - A quantidade de fita reagente dispensada deve ser estabelecida no cadastro
conforme as necessidades para o més.

Il - O fornecimento de preservativos ndo necessita de prescricao e seu acesso deve
ser facilitado com a disponibilizacao direta nos balcoes de recep¢do das Unidades
de Saude.

IV - Em nenhuma hip6tese podera ser realizado procedimentos em usudrios fora
das Unidades de saude, exceto aos usuarios do SUS em tratamento domiciliar com
indicagcdo médica.

V - Cabe ao profissional de enfermagem a orientacdo quanto ao uso correto dos
insumos e materiais dos programas estocados na farmdcia.

Art. 12 Dos Medicamentos de Uso Continuo:
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[ - Cabe ao prescritor definir se o tratamento é continuo, devendo,

obrigatoriamente, registrar o termo USO CONTINUO ao lado do nome do
medicamento em questao.

Il - As prescricbes de medicamentos de USO CONTINUO tém validade de no
maximo 06(seis) meses de tratamento, conforme avalia¢do clinica do paciente.

[l - O prescritor deve escrever o prazo de validade da receita em meses,
respeitando a normativa e a legislagdo vigente.

[V - A validade da receita sera contada a partir da data da prescricao.

V - Expelido o prazo de validade da receita, o paciente deverd marcar nova
consulta para reavaliacdo clinica e nova prescricdo. Neste periodo, entre
vencimento da receita e a reavaliacao, a receita tera validade até o dia da sua nova
consulta, apds orientacdo ao paciente e confirmacdo de que ndo havera novo
atendimento sem reavaliacao.

VI - Para os usudarios ndo residentes no Municipio de Jaguaretama/CE ndo serdo
fornecidos medicamentos de uso continuo, sendo esta uma obrigacdo do seu
municipio de origem.

Art. 13 Dos Medicamentos Sujeitos ao Controle Especial:

[ - As prescrigoes e dispensacdao de medicamentos sujeitos ao controle especial
seguem as normas da Portaria n2. 344 /98 e 06/99 da ANVISA.

IT - A receita é valida por 30 (trinta) dias contados a partir da data da prescrigao,
devendo ser atendida em quantidade suficiente para 60 (sessenta) dias de
tratamento, exceto os anticonvulsivantes e antiparkinsonianos, cuja prescricao
pode ser feita para até 180 (cento e oitenta) dias.

[II - Cabe aos responsaveis pela dispensacdo de medicamentos verificarem a data
da ultima dispensacdo, a fim de evitar uso indevido ou indiscriminado destes
medicamentos por parte dos usuarios.

Art. 14 Do Armazenamento de Medicamentos e Materiais Médicos Clinicos:

[ - Toda entrada de medicamento ou materiais nas farmacias deverao ser lancados
no Sistema de Controle de Estoque, registrando-se o nome e especificagdes do
medicamento, apresentacdo do produto, nuimero dos lotes, data de validade e
nome do fabricante, assim como as saidas também devem ser registradas no
sistema.

I - Os medicamentos deverdo ser organizados em estantes/prateleiras/gavetas
nas seguintes condigoes:

a) Em ordem alfabética, pelo principio ativo;

b) Com data de validade inferior a frente daqueles com data superior; c) Separados
conforme os lotes e apresentacao do produto.

I1I - Os medicamentos que exigirem refrigeracdo ambiental para a sua conservacao
devem ser armazenados em ambiente apropriado e adotando-se o controle de
temperatura ambiental em planilha especifica por meio de termdmetro para o
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controle adequado. No caso dos medicamentos que requeiram acondicionamento
em geladeira, exige-se o controle por meio de termometro especial registrando-se
também diariamente em planilha fisica afixada no mobiliario.

IV - Os medicamentos sujeitos ao Controle da Portaria 344/98 devem ser
armazenados em local seguro, chaveado e isolado dos demais e devera ficar sobre
a guarda do Farmacéutico responsavel.

V - No local da estocagem de medicamentos, material clinico e odontolégico ndo
sera permitido nenhum armazenamento de outro material.

VI - O acesso as dependéncias das Farmdcias e do Almoxarifado da CAF - Central
de Assisténcia Farmacéutica, é restrito aos funcionarios do setor, e quanto aos
demais servidores, estes s6 poderdo ter acesso desde que estejam acompanhados
pelo farmacéutico responsavel.

Art. 15 Do Pedido e Recebimento de Medicamentos e Materiais pelas Unidades de
Saude:

[ - A solicitacdo de medicamentos e materiais de consumo devera ser feita através
de formulario de solicitacdo para a CAF - Central de Assisténcia Farmacéutica,
contendo a assinatura dos responsaveis pelas Farmacias, no caso de
medicamentos, e dos responsaveis pelas Unidades de Satide no caso de materiais,
sendo a solicitacdo de medicamentos e materiais mensal.

IT - No ato da entrega dos materiais e/ou medicamentos solicitados pelas Unidades
de Saude, o responsavel pela Unidade devera conferir se a quantidade fisica
coincide com o pedido, suas especificacdes, data de validade e sua condicao de
armazenamento, podendo fazer a recusa e solicitacio de correcio da
irregularidade, se necessario.

III - A primeira via da solicitacio de medicamentos e materiais ficara na CAF -
Central de Assisténcia Farmacéutica para controle da Unidade e a segunda via
devendo ficar com o solicitante. A CAF - Central de Assisténcia Farmacéutica
expedira o documento de entrega que servird de comprovante da entrega dos
materiais e medicamentos.

Art. 16 Dos Medicamentos Vencidos:

[ - O controle da validade dos medicamentos na farmacia e na CAF - Central de
Assisténcia Farmacéutica é de responsabilidade do farmacéutico, e na sua
auseéncia, do funcionario designado pela coordenagao local.

II - Com relacao aos medicamentos vencidos, os mesmos serdo separados e
tomadas as seguintes providéncias:

a) Colocar um sinalizador que mencione “MEDICAMENTO VENCIDO”;

b) Em unidades nao informatizadas, é preciso preencher uma Comunica¢do
Interna, informando a razdo da devolucdo, medicamento, lote, data de vencimento
e quantidade;
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c) Nas Unidades de Saude informatizadas o Sistema permitira a baixa dos
medicamentos, podendo ser transferidos para descarte, enquanto nas Unidades de
Saude ndo informatizadas esta saida se dara manualmente via Livro-registro da
Farmdacia com a segunda via da Comunicagdo Interna, que devera ser encaminhar
ao Setor de Vigilancia Sanitaria do Municipio;

d) Todo medicamento vencido devera ser encaminhamento para a Secretaria de
Saude do Municipio ou outro local definido por ela, que devera providenciar o
posterior descarte, e juntamente com a medicacdo vencida, nota explicativa
justificando a razao pela qual ocorreu o vencimento dos medicamentos;

e) Os descartes de medicamentos vencidos deverdo ser feitos de acordo com a
legislacdo vigente;

Il - Os responsaveis pelas Unidades de Saide ou farmacia poderao ser
responsabilizados administrativamente em caso de perda ou vencimento de
materiais ou medicamentos, sem a respectiva justificativa e/ou fundamentacao.

VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 Os medicamentos devolvidos por pacientes, deverdo ser comunicados ao
farmacéutico mediante CI (Comunicacao Interna) para que sejam tomadas as
devidas providéncias.

Art. 18 As segundas vias de receitas dos medicamentos dispensados, solicitacdes
de materiais e medicamentos pelas unidades, formularios de devolucdo de
medicamentos vencidos ou irregularidades comprovadas sdo documentos
comprobatorios para saida de estoque e devem ficar arquivados nas Unidades por
ordem cronoldgica e por tipo de documentos por um periodo de cinco anos.

Art. 19 Fica expressamente proibido a retirada de medicamentos e materiais
distribuidos a pacientes, exceto para atendimento no local, bem como efetuar a
entrega sem receita médica e ainda eliminar qualquer documento de controle.

Art. 20 Em caso de duvidas e/ou omissOes geradas por esta Instrucdao Normativa
deverado ser solucionadas junto a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 21 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Jaguaretama/CE, em 24 de Fevereiro de 2020.

AntaniaAﬁs‘mia Barbosa de Lima
CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO
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INSTRUCAO NORMATIVA 003/2018, de 01 de Agosto de 2018.

Dispde sobre as normas para realizacdo de
inventarios e levantamentos fisicos de bens
patrimoniais realizadas pelos Orgios integrantes da
Administracdo  Municipal da  Prefeitura de
Jaguaretama.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso da competéncia que lhe foi atribuida
na Lei Municipal n® 967/2017 em seu Art. 12, Paragrafo Unico, inciso XVII e XXI, Art. 7;

CONSIDERANDO a Instrucdo Normativa n°® 01/2017 do Tribunal de Contas do Estado do
Ceara, Anexo Unico, item 3;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os processos de inventarios e
levantamentos fisicos de bens patrimoniais realizados pelos Orgdos da Administracdo
Publica Municipal;

RESOLVE:

1. DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Os procedimentos operacionais e rotinas nos inventarios e levantamentos fisicos de
bens patrimoniais realizadas pelos Orgdos da Administracdo Municipal de Jaguaretama
deverao obedecer ao disposto nesta Instru¢dao Normativa.

Art. 22 Para fins deste normativo considera-se:

I - Orgdo: Secretaria Municipal, Controladoria, Procuradoria ou Departamento que
configure como Unidade Orcamentaria.

I1 - Cessdo: é o ato unilateral de transferéncia gratuita de posse de um bem publico de uma
entidade ou 6rgado, para outro, para utilizacdo em condi¢des estabelecidas, por periodo
determinado ou indeterminado.

Il - Responsavel: E considerado responsavel por bem patrimonial o servidor publico,
detentor de cargo publico ou de cargo em comissdo, bem como demais colaboradores que
possuem, dentre outras atribui¢cdes, a de ser responsavel pela guarda dos bens
patrimoniais moveis colocados a sua disposicao.

IV - Inventario Fisico de Bens Patrimoniais: Levantamento fisico e financeiro de todos os
bens patrimoniais de um determinado Orgdo e/ou Entidade, visando a fidedignidade dos
registros contabeis e patrimoniais.

V - Levantamento Fisico: Confirmagao dos registros de controle patrimonial, indicando o
acervo de cada setor.

VI - Tombamento: registro dos bens patrimoniais por ordem numeérica e especificacdo, em
livro préprio, ou sistema informatizado.
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VII - Material Permanente: Material que em razdo de seu uso corrente, tem durabilidade
superior a dois anos. Sdo suscetiveis ao tombamento, etiquetagem e outros controles;

VIII - Material de Consumo: Material com duracio fisica e/ou utilidade de até dois anos.
IX - Material Bom: Bem em estado de uso perfeito e em utilizagao.

X - Material Antieconémico: Bem cuja manutencdo e/ou recuperacdo seja onerosa e
antieconomica.

XI - Material Inservivel: Bem nao mais utilizado para o fim a que se destina em razao da
perda de sua finalidade para o Orgdo e/ou Entidade.

XII - Extravio: Desaparecimento de bem ou de seus componentes.

XIII - Incorporacdo: E a inclusdo de um bem no patrimonio, com seu respectivo registro
contabil.

2. DADOCUMENTACAO

Art. 3° - Compete aos 6rgdos e entidades municipais realizar, anualmente, inventarios e
levantamentos fisicos de bens patrimoniais a ela vinculadas, assim como os de terceiros
sob seu uso, em todas as suas unidades administrativas.

Art. 4° - O processo de inventarios e levantamentos fisicos de bens patrimoniais tera como
base o inventario analitico de cada unidade administrativa e os elementos da escrituracao
sintética na contabilidade, bem como a relacio de bens permanentes fornecida pelo
Tribunal de Contas do Estado do Ceara.

Art. 5° - Devera ser instituida comissdo responsavel pelos procedimentos relativos ao
inventario, a ser designada pelo titular do érgdo ou entidade, por meio de portaria,
composta por um ndmero impar de integrantes, com, no minimo, 03 (trés) servidores,
destes pelo menos dois, preferencialmente, ocupantes de cargo de provimento efetivo (ou
conforme o Decreto que o municipio tenha).

Art. 6° - A Comissado tera as seguintes atribuicoes:

[ - Elaborar calendario de Inventario Anual, definindo o cronograma para sua execuc¢ao e
divulgar as unidades administrativas;

II - Coordenar os trabalhos de realizacdo do levantamento fisico dos bens patrimoniais no
Orgao ou Entidade;

[1I - Realizar o levantamento fisico dos bens patrimoniais nas unidades;

IV - Solicitar ao responsavel pela unidade, livre acesso a qualquer espaco fisico para
efetuar o levantamento dos bens;

V - Requisitar os recursos necessarios para a realizacdo do levantamento;

VI - Solicitar ao responsavel pela unidade levantada, quando necessario, auxilio,
informacdes e documentos para identificacdo e quantificagdao dos bens;
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VII - Verificar a integridade e a fixagdo do registro patrimonial de cada bem e em caso de
avaria ou descolamento da plaqueta do modelo atualmente adotado, identifica-los com
numeracdo provisodria para posterior regularizacio;

VIII - Identificar na Planilha de Levantamento Fisico o estado de conservacdo dos bens
levantados, descrevendo suas caracteristicas e informando os suscetiveis de desfazimento
para ciéncia do Setor de Patrimonio;

IX - Assinar as Planilhas de Levantamento Fisico de Bens Moveis, juntamente com o
responsavel pela unidade.

X - Consolidar as informacoées;

XI - Atualizar as informacgbes sobre os bens encontrados nas unidades, no Software de
Gestdo Patrimonial;

XII - Analisar as divergéncias constantes nas Planilhas de Levantamento Fisico de Bens
Moveis, caso haja, e regularizar as informacdes, realizando, se necessario, transferéncias,
baixas, incorporacgdes, modificacdes de nimeros de Registro Patrimonial, dentre outros;

XIII - Solicitar aos responsaveis pelos setoriais de patriménio documentos comprobatérios
de transferéncias ou baixas de bens;

XIV - Realizar diligéncias, sempre que julgar necessario, visando a confirmac¢do de
informacdes recebidas das subcomissdes;

XV - Elaborar Termo de Responsabilidade atualizado e encaminha-lo as unidades para
assinatura do responsavel ou seu substituto legal;

XVI - Realizar em conjunto com o Setor de Patrimoénio ou Comissdo responsavel a
avaliacdo inicial dos bens moveis;

XV - Elaborar Inventario Final e encaminha-lo ao Setor de Patrimoénio do Orgdo ou
Entidade. Pardgrafo Unico. Sempre que necessario a Comissdo de Inventdrio podera
solicitar auxilio ao Setor de Patrimonio.

Art. 7° -0 processo de inventarios e levantamentos fisicos de bens patrimoniais inicia-se
com a ata de abertura dos trabalhos da comissdo inventariante, conforme modelo
constante no Anexo II.

Art. 8° - Nos processos de inventarios e levantamentos fisicos de bens patrimoniais devem
conter os seguintes documentos:

I - Inventario Analitico da Contabilidade ou a Relacao Patrimonial do Municipio fornecida
pelo Tribunal de Contas do Estado do Cear3;

II - Portaria de Nomeagao da Comissao Inventariante;

[II - Ata de abertura dos Trabalhos da Comissao;

IV - Tabelas de levantamento fisico dos setores;

V - Oficios de abertura de Processos administrativos, por ventura necessarios;

VI - Termos de Responsabilidade, por ventura necessarios;



PREFEITURA DE

AGUARETAMA

CAPITAL NACIONAL DO ESPIRITISMO

Fr Y, L ~%

JAGUARETAWDR . . - §

. ! W . Secretaria de Sistemas de Controle Interno - Controladoria Geral do Municipio
A FORCA DO NOVO COM O POVO!L

VII - Ata de fechamento dos Trabalhos com relatos, alteracdes, apontamentos e indicagcdes
a serem realizadas;

VIII - Termo de Conclusido do Inventario

Art. 9° - Os documentos devem ser reunidos em forma de caderno, utilizando-se capa
proépria, tendo sua disposi¢do no processo observando rigorosamente a ordem cronolégica
dos atos, a comegar pelos de data mais antiga.

3. DOS BENS MOVEIS

Art. 10 - Para a realizacdo dos levantamentos fisicos deverdo ser relatados os bens
permanentes moéveis encontrados em cada setor do Municipio, informando a descricao
detalhada, bem como o estado de conservacao e o nimero de registro patrimonial para
identificacdo afixado no mesmao.

Art. 11 - Para fins de classificacdo quanto ao estado de conservacao, serdo estabelecidos os
seguintes critérios:

I - Otimo: bem que ndo apresenta avarias ou desgaste, podendo ser utilizado na totalidade
de suas especificacoes técnicas e capacidade operacional;

I - Bom: bem que embora possa apresentar alguma avaria ou desgaste esteja em boas
condic¢des de uso;

III - Ruim: bem que ainda estd em uso mesmo em condi¢cdes precarias, em virtude de
avarias ou desgaste natural;

IV - Péssimo: bem que ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a
perda de suas caracteristicas, em virtude de avarias ou desgaste natural.

Paragrafo Unico. Os bens classificados como péssimos em relacdo ao seu estado de
conservacao, deverao ser relacionados e informados ao Setor de Patrimdnio, para iniciar
os procedimentos de baixas.

Art. 12 - Quando da realizacdo do levantamento, forem encontrados duas ou mais
plaquetas com Registros Patrimoniais diversos, ambos devem ser coletados para que
sejam conciliados no inventario.

Art. 13 - Caso possua apenas um Registro patrimonial este deverd ser informado na
planilha de levantamento, para posterior conferéncia.

Art. 14 - Os bens que ndo possuirem nenhum nimero de registro patrimonial, deverao ser
descritas as suas caracteristicas, estado de conservacdo do bem, para que possam ser
regularizados posteriormente.

Art. 15 - Os bens cadastrados indevidamente no sistema sejam por conta da migracdo da
antiga base de dados, por ocasido do levantamento patrimonial ou simplesmente porque
tais bens nao sdo mais classificados como permanentes deverao ser tratados no sistema de
gestdo patrimonial:

[ - Bens cadastrados indevidamente: Devera ser autuado processo, contendo a relagao dos
bens, justificativa que motivou a baixa, e realizar a baixa no Sistema de Gestdo Patrimonial,
na modalidade baixa por cadastramento indevido;
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II - Bens ndo localizados por ocasido do inventariado: Os bens méveis poderao ser
baixados do software de controle patrimonial, devendo o titular do 6rgao ou entidade,
logo ap6s a sua baixa, determinar a instauragao de procedimento administrativo, visando
apurar responsabilidades e eventuais infragdes funcionais;

I1I - Bens localizados fisicamente que ndo constam na base de dados do software deverao
receber o seguinte tratamento:

a) Se possuir historico da sua aquisicdo (Nota Fiscal/fatura) o mesmo devera ser
incorporado ao patriménio do 6rgdo ou entidade, tendo como suporte a
incorporacdo o documento de aquisi¢ao;

b) Caso o bem ndo possua histérico da sua aquisicio, o mesmo deverda ser
incorporado. Para tanto, devera ser atribuido valor monetario aos bens, a fim de
ajustar a base monetdaria, de modo a refletir o seu valor justo. Posteriormente o
bem devera ser incorporado tendo como suporte o documento de incorporacao e
avaliagdo patrimonial.

Paragrafo Unico - A metodologia proposta devera ser aplicada com cautela, tendo como
premissa o interesse publico, considerando os valores envolvidos e o tipo de bens a serem
baixados, sob pena de responsabilizacao.

Art. 16 - Nos casos em que nao houver Termos de Responsabilidade pela guarda do bem,
esses devem ser emitidos pelo Setor de Patriménio, em duas vias, e assinados pelo
Responsavel pela Guarda e Conservacdo do bem. Uma via sera arquivada no Setor de
Almoxarifado e/ou Patriménio da unidade gestora e a outra sera entregue ao signatério.

Art. 17 - Nos casos em que a guarda do bem diferir do servidor que consta no Termo de
Responsabilidade, devera ser elaborado um novo termo pelo Setor de Patriménio, em duas
vias, e assinados pelo Responsavel pela Guarda e Conservacdo do bem. Uma via sera
arquivada no Setor de Almoxarifado e/ou Patriménio da unidade gestora e a outra sera
entregue ao signatario.

Art. 18 - No caso de cessdo de uso de bens devera ser relatado o ente que recebeu os bens,
bem como devera ser apresentado copias dos termos de cessdo e oficios de recebimento e
entrega dos bens.

Art. 19 - Nos casos de alienagdo devera constar o procedimento que originou a alienagao,
com descricdo completa do bem e registro patrimonial;

Art. 20 - Nos casos de extravio ou furto de bens devera constar o relato do fato em Boletim
de Ocorréncia realizado junto a Policia Civil estadual, no caso de bens adquiridos com
verbas Municipais ou Estaduais e junto a Policia Federal para bens adquiridos com verbas
federais,

4. DOS BENS IMOVEIS

Art. 21 - Para a realizacdo do inventdrio dos bens patrimoniais imdveis deverdo ser
solicitados aos Cartérios de Imoveis do Municipio a busca das Matriculas e Escrituras em
nome ou conforme CNPJ dos entes municipais para que seja realizada a conferéncia com
0s registros patrimoniais do Inventario Analitico da Contabilidade ou a Relacdo
Patrimonial do Municipio fornecida pelo Tribunal de Contas do Estado do Ceara.
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Art. 22 - Os imoveis que ndo possuirem nenhum registro patrimonial, deverdo ser
descritas as suas caracteristicas, estado de conservacdo do bem, para que possam ser
incluidos.

Art. 23 - Os imoveis cadastrados indevidamente no sistema sejam por conta da migracao
da antiga base de dados, por ocasido do levantamento patrimonial:

[ - Bens cadastrados indevidamente: Devera ser autuado processo, contendo a relagao dos
bens, justificativa que motivou a baixa, e realizar a baixa no Sistema de Gestdo Patrimonial,
na modalidade baixa por cadastramento indevido;

II - Bens informados pelo Cartério com Matricula ou Escritura em nome dos entes
Municipais que ndo constam na base de dados do software deverao ser incorporados ao
patriménio do 6rgdo ou entidade, tendo como suporte a incorporacdo o documento de
aquisicao;

[II - Bens que nao possuam historico da sua aquisicdo, o mesmo devera ser encaminhado
para a Procuradoria Geral do Municipio para as providéncias cabiveis.

Art. 24 - No caso de cessdo de uso de bens devera ser relatado o ente que detém a posse
dos imoveis, bem como deverad ser apresentado cépias dos termos de cessdo com as
obrigacdes de conservacdo dos imdveis.

Art. 25 - Nos casos de alienagdo devera constar o procedimento que originou a alienagao,
com descri¢do completa do bem e registro patrimonial;

Art. 26 - Nos casos de desapropriacdo devera constar o procedimento que originou a
desapropriacdo, com descricdo completa do bem e registro patrimonial

Art. 27 - Nos casos de invasdo, apropriacdo ou ocupac¢do indevida de imo6veis devera
constar o relato do fato em Boletim de Ocorréncia realizado junto a Policia Civil Estadual,
no caso de imoéveis adquiridos com verbas Municipais ou Estaduais e junto a Policia
Federal para imdveis adquiridos com verbas federais, o mesmo devera ser encaminhado
para a Procuradoria Geral do Municipio para as providéncias cabiveis.

5. DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28 - Devera haver perfeita similitude entre os dados constantes na documentacdo do
inventario e levantamento fisico e os dados alimentados no sistema informatizado de
Controle patrimonial.

Art. 29 - Em qualquer fase do processo, o Setor de Controle Interno podera realizar
auditorias nos processos de inventario e levantamento fisico através de amostras, com
quantidades e intervalos a serem definidos no momento do inicio das atividades, ou
conforme plano de auditorias.

Art. 30 - O Poder Executivo Municipal devera concluir o inventario obrigatério anual dos
bens patrimoniais sob sua responsabilidade até o dia 30 (trinta) de novembro do ano em
curso.

Art. 31 - Ao final do processo de inventario, devera ser elaborado o Termo de
Encerramento de Inventario (Anexo III), que devera ser assinado pelo Gestor do 6rgao ou
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entidade, Comissdo de Inventario, responsavel pelo Setor de Patrimo6nio da Unidade e
encaminhado ao seu Setor Contabil para os devidos registros legais.

Art. 32. Ao final do inventario, a comissdo responsavel emitird relatdérios através dos
sistemas eletronicos, acompanhados das observacdes anotadas ao longo do processo,
informando a situacdo geral quanto ao controle, a serem enviados a Secretaria Municipal
de Administragao.

Art. 33 - A Comissao Inventariante utilizara as Planilhas de levantamentoconstante nos
Anexos I para a averiguacdo dos bens patrimoniais méveis.

Art. 34 - Os procedimentos contidos na presente Instru¢do Normativa devem ser adotados,
obrigatoriamente, por todos os Orgdos da Administragdo Municipal.

Art. 35 - Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo disciplinados e dirimidos pela
Controladoria Geral do Municipio ou Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 36 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

ﬁ.ntaniaﬁ&mia Barbosa de Lima
CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO
Portaria: 028/2018

AGUARETAMA
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Anexo I - Instrucdao Normativan® 003/2018
PLANILHA DE LEVANTAMENTO FiSICO DE BENS

’

SECRETARIA

LOCALIZACAO

RESPONSAVEL

N¢ DE
PATRIMONIO

DESCRIGAO
(EX:
Caracteristicas
fisicas,
medidas,
modelo, tipo,
nimero de
série, cor,
material)

ESTADO DE CONSERVAGCAOQ

OTIMO | BOM | RUIM | PESSIMO

*Declaro, ter levantado os bens relacionados no presente Termo, no estado de
conservacdo indicado, nos termos do Art. 143, inciso VII da L.C 04/90.

A0 UNjaS
29 /e

& - S \
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Anexo II - Instrucao Normativa n° 003/2018
MINUTA DE PORTARIA
PORTARIA N@ /2018

Constitui Comissao Avaliacao e Reavaliacdo dos
bens imdveis publicos municipais, na forma que
indica e da outras providéncias.

0 EXCELENTISSIMO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL DE JAGUARETAMA, Estado do
Cear3, no uso de suas atribuicdes legais que lhe confere, consubstanciado no Art. 96,
VI, da Lei Organica do Municipio.

CONSIDERANDO a necessidade da Administracao Publica em avaliar e/ou reavaliar os
bens imoveis publicos municipais para fins de inventario;

CONSIDERANDO a necessidade da Administracdo Publica em manter atualizado seu
banco de dados dos bens imdveis publicos municipais;

CONSIDERANDO os principios que regem a Administra¢do Publica, quais seja, legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, insculpidos no Art. 37, da CF/88.

RESOLVE:

Art. 12 - Constituir Comissdo de Avaliacdo e Reavaliacdo para realizacdo do inventario dos
bens iméveis publicos municipais, ocupados, desocupados, cedidos e ou recebidos em
cessdo, verificando se os mesmo estio devidamente identificados, numerados e
registrados, realizando, inclusive, verificacdo quanto ao estado fisico dos mesmos.

Art. 22 - Caso seja localizado algum bem que ndo se enquadre no artigo 12, o mesmo
devera ser imediatamente catalogado, observando-se os seguintes critérios:

a) Origem;

b) Descrigdo do bem;

c) Estado se conservacao;
d) Valor atribuido ao bem;

Art. 32 - Caso o bem localizado esteja devidamente registrado, a Comissao devera realizar
sua realizacdo, tomando como parametro os valores lancados inventario fisico e no
balango patrimonial do exercicio anterior a reavaliacdo e, caso nao seja possivel, tomar por
base o valor de mercado do bem, considerando-se a depreciagdo do mesmo.

Art. 42 - Designar os servidores: para, sob a presidéncia do primeiro,
comporem a comissao de Avaliacdo e Reavaliacdo referida no artigo 12 desta Portaria.

Art. 52 - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des
em contrario.

REGISTE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRE-SE

PACO MUNICIPAL PREFEITO ,EM___DE DE 2017; 1512 ANO DE
EMANCIPACAO POLITICA

PREFEITO MUNICIPAL DE JAGUARETAMA
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Anexo III - Instrucao Normativa n° 003/2018
MINUTA DE PORTARIA
PORTARIA N2 /2018

Constitui Comissao Avaliacao e Reavaliacdo dos
bens moveis publicos municipais, na forma que
indica e da outras providéncias.

0 EXCELENTISSIMO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL DE JAGUARETAMA, Estado do
Cear3, no uso de suas atribuicdes legais que lhe confere, consubstanciado no Art. 96,
VI, da Lei Organica do Municipio.

CONSIDERANDO a necessidade da Administracao Publica em avaliar e/ou reavaliar os
bens moveis publicos municipais para fins de inventario;

CONSIDERANDO a necessidade da Administracdo Publica em manter atualizado seu
banco de dados dos bens imdveis publicos municipais;

CONSIDERANDO os principios que regem a Administra¢do Publica, quais seja, legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, insculpidos no Art. 37, da CF/88.

RESOLVE:

Art. 12 - Constituir Comissdo de Avaliacdo e Reavaliacdo para realizacdo do inventario dos
bens moveis publicos municipais, verificando se os mesmo estdo devidamente
identificados, numerados e registrados, realizando, inclusive, verificacdo quanto ao estado
fisico dos mesmos.

Art. 22 - Caso seja localizado algum bem que ndo se enquadre no artigo 12, o mesmo
devera ser imediatamente catalogado, observando-se os seguintes critérios:

a) Origem;

b) Descrigdo do bem;

c) Estado se conservacao;
d) Valor atribuido ao bem;

Art. 32 - Caso o bem localizado esteja devidamente registrado, a Comissao devera realizar
sua realizacdo, tomando como parametro os valores lancados inventario fisico e no
balango patrimonial do exercicio anterior a reavaliacdo e, caso ndo seja possivel, tomar por
base o valor de mercado do bem, considerando-se a depreciagdo do mesmo.

Art. 42 - Designar os servidores: para, sob a presidéncia do primeiro,
comporem a comissao de Avaliacdo e Reavaliacdo referida no artigo 12 desta Portaria.

Art. 52 - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢odes
em contrario.

REGISTE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRE-SE

PACO MUNICIPAL PREFEITO ,EM___DE DE 2017; 1512 ANO DE
EMANCIPACAO POLITICA

PREFEITO MUNICIPAL DE JAGUARETAMA
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Anexo 1V - Instrucao Normativa n° 003 /2018
MINUTA DE ATA DE ABERTURA DE INVENTARIO

Aos ____ dias do més de de , reuniu-se a Comissao instituida pela Portaria
ne__, composta por , para a realizacdo
do planejamento visando a reallza(;ao do inventario anual de bens moveis da Secretaria de
Estado de , no exercicio de 20__, na sala do prédio
, as horas.
Membro/Presidente
Membro
Membro

“ JAGUARETAMA
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Anexo V - Instrucdo Normativa n° 003/2018
MINUTA DE ATA DE ENCERRAMENTO DE INVENTARIO

Aos ____ dias do més de de , reuniu-se a Comissao instituida pela Portaria
n?___, composta por , , ,
para a elaboracao da ata de encerramento do inventario de bens patrimoniais, no exercicio
de 2018, do Municipio de , na sala ____ do prédio

,as horas.

A Comissdo reuniu-se para o encerramento dos trabalhos, editando relatério de
encerramento das atividades, conforme relatério de conclusao dos trabalhos, que segue
abaixo transcrito:

1 - OBJETIVO

O objetivo desse relatério é apresentar os resultados finais do Inventario Anual de Bens
para o exercicio 2018, em cumprimento a legislacdo vigente. Fazem parte deste do
Inventario Anual, os relatdrios abaixo:

I - relatdrio dos bens inventariados;

I - relatério de bens ndo inventariados (nao localizados);

I1I - relatério de bens inserviveis, para inicio dos procedimentos de transferéncia ao Setor
de Patrimonio;

IV - relatério de bens que deverao ser incorporados ao sistema;

Tais relatorios sdo importantes, pois dardo sustentacdo as providéncias cabiveis
necessarias a realizacao dos ajustes do acervo da Unidade.

2 - METODOLOGIAS DO TRABALHO

Nesse espaco deverdo ser apresentados os procedimentos que foram tomados para a
execucdo do inventario (forma como foi realizado).

3 - DESENVOLVIMENTOS DO TRABALHO

Detalhar como foi realizado o trabalho, descrevendo as fases, eventos ocorridos,
problemas identificados em relacdo ao acervo patrimonial, dificuldades observadas
durante a realizacdo do trabalho, para que possa ser corrigidos os rumos, de forma que
tais eventos ndo prejudique a realizacdo dos préximos inventarios anuais.

4 - RECOMENDACOES

Apresentar proposta de acdes (recomendagdes) que deverdo ser tomadas pela Unidade
Gestora para solucdo dos problemas relacionados.

5 - CONCLUSOES

Abaixo sdo apresentadas informacdes relativas as quantidades de bens identificados
durante o inventario conforme a situacao do acervo patrimonial da Unidade.
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Essas informagdes foram obtidas a partir dos levantamentos fisicos, in loco, nas unidades
do Municipio de

Municipio ___de de 2018.

Membro/Presidente

Membro

Membro
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INSTRUCAO NORMATIVA 004/2019, DE 23 DE JULHO DE 2019.

Dispée sobre as rotinas e procedimentos de
incorporacdo, controle, movimentacdo e baixa de bens
permanentes moveis pertencentes a Administracdo

Municipal de Jaguaretama/CE.

A CONTROLADORIA GERAL DE JAGUARETAMA, no uso da competéncia que lhe foi
atribuida na Lei Municipal n°® 967/2017 em seu Art. 19, Paragrafo Unico, inciso XVII e XXI,
Art. 79;

CONSIDERANDO o Patrimoénio Publico, como os bens e direitos de valor
econOmico, artistico, estético, historico e turistico deste municipio,

CONSIDERANDO a necessidades de disciplinar a utilizacdo dos bens permanentes
moveis;

RESOLVEM:

Art. 12 - Esta Instrucdo Normativa visa efetivar o gerenciamento e controle dos bens
patrimoniais méveis do Municipio de Jaguaretama, através da Secretaria de Finangas e
Administracdo, cujo objetivo sera padronizar, uniformizar, controlar e disciplinar a
aquisicdo, identificacdo, guarda conservacdo, manutencdo e utilizagio dos bens
patrimoniais moveis.

Art. 22 - Para fins deste normativo considera-se:

[ - Patriménio Publico: o conjunto de direitos e bens, tangiveis ou intangiveis, onerados ou
ndo, adquiridos, formados, produzidos, recebidos, mantidos ou utilizados pelas entidades
do setor publico, que seja portador ou represente um fluxo de beneficios, presente ou
futuro, inerente a prestacao de servicos publicos ou a exploracdo econdmica por entidades
do setor publico e suas obrigacdes.

II - Bem Permanente: Aquele que em razao do seu uso corrente nio perde a sua identidade
fisica e/ou tem durabilidade superior a dois anos.

Art. 32 - Nao serdo considerados materiais permanentes os itens que se enquadrar na
relacdo que segue:

[ - Durabilidade - quando o material em uso normal perde ou tem reduzida as suas
condi¢des de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

I - fragilidade - cuja estrutura esteja sujeita a modificagdo, por ser quebradico ou
deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade; III -
Perecibilidade - quando sujeito a modificagbes (quimicas ou fisicas) ou que se deteriora ou
perde sua caracteristica normal;

IV - Incorporabilidade - quando destinado a incorporacao a outro bem, ndo podendo ser
retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal;

V - Transformabilidade - quando adquirido para fim de transformacao;
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Art. 42 - Os bens sdo classificados como:

I - Bens Méveis;
II - Bens Imoéveis;

§ 12 Sao bens moveis os bens suscetiveis de movimento, ou seja, os que podem ser
transportados de um lugar para outro sem se danificarem.

§ 22 Sao bens imdveis os bens que nio se movimentam, ou seja, ndo podem ser
transportados de um lugar para outro.

Art. 52 - Quanto a sua destinacdo, os bens podem ser:

[ - Bens de uso comum do povo - esta a disposicdo da coletividade para o seu uso
indiscriminado. Para o uso normal nao depende de autorizagdo como, por exemplo, as
ruas, as pragas, as praias.

II - Bens de uso especial (patrimonio administrativo) - sdo os bens utilizados para a
prestacdo de servigos publicos, tais como os prédios das reparticées publicas, as escolas
publicas, os hospitais publicos, etc.

[1I - Bens dominicais (dominiais) - sdo bens que ndo tem finalidade publica, nao sdo de uso
comum do povo e nao sdo de uso especial como, por exemplo, um terreno baldio, as terras
devolutas.

Art. 62 - Quanto a origem do bem:

I - Aquisicdo: ocorre quando a entidade tem a posse do bem, passando a registrar no
patrimonio através de nota fiscal, empenho etc;

II - Doagdo: ocorre quando o bem é doado por terceiro (pessoa fisica, juridica) publica ou
privada, sendo a mesma precedida de Termo de Doacdo de Bens, avaliacdo técnica dos
bens quanto aos beneficios que gerardo para o 6rgido, como também o 6rgio de controle
interno devera emitir um documento de aceitacao;

III - Producdo Prépria: ocorre quando o bem é produzido dentro do préprio érgao e o
valor do mesmo serd igual a soma dos custos com matéria-prima, mao-de-obra, desgaste
dos equipamentos, energia consumida na produgdo, etc. A origem sdo Notas Fiscais dos
materiais adquiridos para a constru¢do do bem e/ou Recibo de Prestacdo de Servigos do
profissional que construiu o bem e Nota de Empenho;

IV - Transferéncia: ocorre quando o bem é transferido entre 6rgdos ndo pertencentes a
administracdo direta, passando a responsabilidade do mesmo para outros, utilizando para
isso um termo de responsabilidade;

V - Empréstimo: ocorre quando o bem é deslocado por um periodo de tempo
determinado, sendo o 6rgao cedente ndo pertencente a administracao direta;

VI - Cessdo: ocorre quando o bem é deslocado por um periodo de tempo indeterminado,
sendo o 6rgdo cedente ndo pertencente a administracao direta;

VII - Reaproveitamento: ocorre quando o bem é reincorporado pelo mesmo 6rgao ou nao
da administracio direta;

VIII - Locagdo: ocorre quando o bem é dado em locagdo pelo 6rgdo que nio pertenca a
administracao direta.
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Art. 72 - Para integrar o patrimdnio publico municipal, os bens permanentes serdo
tombados. Tombamento é o procedimento de registro de bem, tendo como atribui¢do um
numero para o devido controle dos bens do municipio.

Art. 82 - O tombamento ocorrera das seguintes formas:
[- Plaqueta de identificacdo, na qual deve conter:

a) Brasao do municipio;
b) P. M. JAGUARETAMA;
c) Numero de registro do bem ou cddigo de barra ou QRCODE;

II - Por carimbo, no qual deve conter:

a) Brasao do municipio;
b) P. M. JAGUARETAMA;
c) Numero de registro do bem;

III - Etiqueta; no qual deve conter:

a) Brasao do municipio;
b) P. M. JAGUARETAMA;
c) Numero de registro do bem ou cédigo de barra ou QRCODE;

§ 12 - Em se tratando de bens que facam parte de um conjunto, a identificacdo dos
componentes serd realizada separadamente e o valor atribuido a cada um deles tera
necessariamente de ser especificado na nota fiscal.

§ 29 - Os bens cuja constituicdo fisica ndo permita que seja afixada etiqueta de
identificacdo, tais como: obras de arte, instrumentos médico odontoldgicos, armas,
algemas, semoventes, botijoes de gas, cilindros de oxigénio, extintores de incéndio etc.
devem receber um nimero de registro patrimonial, porém a identificagio dos mesmos
dependera das caracteristicas do bem.

§ 32 - Os bens patrimoniais deverdo ser tombados antes de serem usados, devendo o
servidor da unidade de patriménio fazer o devido registro junto ao almoxarifado e exigir o
termo de recebimento do bem.

Art. 92 - Para integrar o patrim6nio publico municipal, serdo firmados os respectivos
Termos de Responsabilidade referentes a cada bem individualizado conforme a
localizacao e 6rgdo de origem.

Paragrafo tinico - o servidor que firmar o termo de responsabilidade tera a obrigacdo pela
guarda e zelar pela boa conservacdo do bem, o mesmo sera responsabilizado pelo
desaparecimento de um bem que lhe tenha sido confiado, assim como por qualquer dano
que causar ou para o qual contribuir, por acdo ou omissao.

Art. 10 - E obrigacio de todo servidor zelar pela boa conservacdo dos bens patrimoniais.
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Paragrafo Unico: Qualquer prejuizo ao patrimonio da entidade, decorrente de dolo do
servidor, importara, além da reposicdo do bem, se for o caso, a aplicacdo de penalidades
disciplinares, bem como registro de ocorréncia junto aos érgaos de Seguranca Publica.

Art. 11 - Movimentagdo do bem patrimonial é o processo pelo qual ha o deslocamento do
bem, podendo ser das seguintes formas:

I - Transferéncia;

II - Cessao;

[11 - Empréstimo;

IV - Manuteng¢do ou reparo;
VI - Recolhimento

VII - Reaproveitamento.

§ 12 A movimentacdo por transferéncia caracteriza-se pelo deslocamento definitivo do
bem dentro do préprio 6rgdo ou entre 6érgaos da administracao direta.

a) Neste caso, o documento a ser utilizado é o Termo de Transferéncia, este devera ser
emitido em trés vias, ficando uma com a unidade recebedora do bem, uma com a unidade
de origem do bem e a outra com a unidade de patrimo6nio do 6rgao.

b) Nenhum bem podera ser transferido sem prévia ciéncia do responsavel pelo patriménio
e emissdo de termo formalizando a mudanca de responsavel pela guarda do bem, devendo
ser utilizado um documento (Termo de Transferéncia de Bens Moveis).

¢) Quando o bem for transferido deverdao permanecer com o numero de tombamento
original a fim de ser preservado o seu historico.

d) Apés a transferéncia do bem sera emitido novo Termo de Responsabilidade referente
ao responsavel pela nova localizagdo do bem.

e) Por transferéncia ocorre quando o bem é baixado e incorporado em outro 6rgio da
administracdo direta e indireta.

§ 22 Por cessdo ocorre quando o bem é dado como cessdo de uso temporariamente para
outro 6rgdo da administracdo direta, utilizando para o mesmo um documento (Termo de
Cessao), contendo um novo Termo de Responsabilidade do bem.

§ 32 Por Empréstimo ocorre quando o bem é dado em empréstimo temporariamente para
outro 6rgdo da administracdo direta, utilizando para o mesmo um documento (Termo de
Empréstimo) contendo um novo Termo de Responsabilidade do bem.

§ 42 Por Manutengao/Reparo ocorre quando o bem necessita de servicos de manutencao
ou reparo dentro e fora do drgdo, neste caso o Responsavel pela guarda do bem devera
acompanhar toda movimentacao, preenchendo o Termo de Manutencio/Reparo, para o
envio e retorno do bem, devendo ainda, notificar a unidade de Patrimodnio sobre a referida
movimentacgdo.

§ 62 Por Recolhimento ocorre quando o bem se torna inservivel na sua localidade e
retorna para a unidade de patrimoénio através do Termo de Movimentacdo de Bens
Moveis, com o tipo Recolhimento, devendo ser atualizado o Termo de Responsabilidade.
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§ 79 Por Reaproveitamento ocorre quando o bem se torna inservivel ou disponibilizado
para alienacdo e torna-se reaproveitado pela unidade de patriménio, e disponibilizado
para outra localidade, sempre preservando o numero de tombamento original, o
documento utilizado para esse processo é o Termo de Movimentacao de Bens Moveis, com
o tipo Reaproveitamento, devendo ser atualizado o Termo de Responsabilidade.

Art. 12 - A baixa do bem patrimonial, pode ser por:

I - Inservibilidade;
II - Extravio, acidente ou sinistro;
[1I - Alienacgao;

§ 12 Por inservibilidade quando o bem se torna inservivel e ndo atende mais as
necessidades da entidade que detém sua posse ou propriedade. Sao classificados como:

a) Ocioso - quando, embora em perfeitas condi¢cdes de uso, nao estiver sendo aproveitado;
b) Recuperavel - quando sua recuperacdo for possivel e o custo seja menor que cinquenta
por cento de seu valor de mercado;

c) Antiecondmico - quando sua manutengao for onerosa, ou seu rendimento precario, em
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

d) Irrecuperavel - quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido
a perda de suas caracteristicas ou em razao da inviabilidade econdémica de sua
recuperacao.

§ 22 Por Extravio, acidente ou sinistro ocorre quando o bem é baixado decorrente de furto,
roubo, extravio, causas acidentais, e outros, sempre acompanhado de processo de
sindicancia ou inquérito que, obrigatoriamente, deve ser instaurado para averiguac¢do das
causas e apuracao das responsabilidades, utilizando para esse processo o Termo de Baixa
de Bens Moveis e Imoveis, com o tipo Extravio, acidente ou sinistro, bem como registro de
ocorréncia junto aos drgdos de Segurancga Publica.

a) Para abertura do processo de sindicancia ou inquérito a unidade de patrimonio devera
comunicar o 6rgao de controle interno para as devidas providéncias.

§ 32 Baixa por alienacdo ocorre quando o bem tem seu direito ou posse de propriedade
transferida a outro, mediante leildo.

a) leildo: é a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para a venda de bens
moveis inserviveis para a administracdo ou de produtos legalmente apreendidos ou
penhorados, ou para a alienacdo de bens imoveis, a quem oferecer o maior lance, igual ou
superior ao valor da avaliacao.

Art. 13 - S3o procedimentos de registros contabeis que tem como objetivo principal
preservar a integridade do bem, através de ajustes de valores, a fim de corrigir o ativo do
orgao:

[ - Depreciagao;
II - Amortizagao;
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[II - Exaustao;

IV - Valor depreciavel, amortizavel e exaurivel;
V - Valor residual;

VI - Vida util.

§ 12 Depreciacdo - E a diminuicao gradual do bem, ocasionada pelo desgaste em func¢io do
uso, acdo da natureza e obsolescéncia ou econémica.

§ 22 Amortizacio - E a reducio do valor aplicado na aquisicdo de direitos de propriedade e
quaisquer outros com existéncia ou exercicio de duracio limitada, ou cujo objeto sejam
bens de utilizagdo por prazo legal ou contratualmente limitado.

§ 32 Exaustdo - E a reducdo do valor de investimentos necessarios a exploracdo de
recursos minerais ou florestais.

§ 42 Valor depreciavel, amortizavel e exaurivel é o custo de um ativo, menos o seu residual.

§ 52 Valor residual - E o montante liquido que a entidade espera, com razoavel seguranga,
obter por um ativo no fim de sua vida util, deduzidos os custos esperados para a sua
venda.

§ 62 Vida util - E o periodo estimado, durante o qual um bem mével estara em condicoes
de uso. Devendo ser estipulado uma taxa de depreciagcdo anual para compor o tempo de
vida util.

Art. 14 - Reavaliacdo de bens é a adog¢do do valor de mercado para os bens reavaliados, em
substituicdo ao principio do registro pelo valor original.

§ 12 Para a realizacdo da reavaliacdo de bens devera criar uma Comissdo de Reavaliacao
de Bens, composta por no minimo trés servidores, sendo um da unidade de patrimdnio, e
os demais servidores das secretarias as quais serdo realizadas as reavalia¢des dos bens,
devendo ser criada impreterivelmente por ato do executivo, devendo constar o inicio e o
término da comissdo, bem como, o objeto a ser reavaliado.

a) Caso haja necessidade, podera a comissdo solicitar a um servidor que contenha
conhecimento técnico, a realizar um parecer técnico sobre a condi¢do do bem.

§ 22 A administracdo utilizara como método de reavaliacdo de bens o acompanhamento de
valor de mercado.

Art. 15 - A metodologia de calculo para proceder a reavaliagdo de bens sera a seguinte:
[ - Fatores que influenciam a reavaliacdo de bens méveis;

a) Estado de Conservacao (EC);

b) Periodo de Vida Util provavel (PVU);

c) Periodo de Utilizacdo (PUB).

d) FR = (4*EC + 6*PVU - 3*PUB)/100;

e) Valor do bem reavaliado = FR x valor de mercado de um bem novo ou similar.
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II - Os valores referentes ao periodo de utilizacdo, vida util e classificacdo para a
composicao dos valores do calculo de reavaliacdo encontram-se na Tabela, constante no
Anexo |, desde ja parte integrante da presente Instrugao Normativa.

[1I - Periodicidade da Reavaliacao:

a) Anualmente: devera ser realizado anualmente para os itens que sofrerem alteragdes
significativas em relagdo aos valores registrados.

b) Quadrienalmente: devera ser realizado de quatro em quatro anos para os itens que nao
sofrerem alteracgdes significativas em relagdo aos valores registrados.

c) Periodicamente: devera ser realizado de forma parcial cobrindo todo o ativo a ser
reavaliado, desde que precedida de divulgacao especifica descrevendo quais itens serao
reavaliados.

Art. 19 - Atribuicdes e competéncias da unidade de patrimdnio:

[ - Realizar o tombamento de todos os bens incorporados ao patrimdnio do 6rgao,
controlando o sequencial do nimero de registro patrimonial - RP, e registra-los nas fichas
cadastrais individuais;

II - Emitir e atualizar os Termos de Responsabilidade;

[1I - Registrar e controlar toda e qualquer movimentagao de bens;

IV - Realizar conferéncia peridédica nas unidades administrativas a fim de verificar a
existéncia da etiqueta de identificacdo de cada bem e controlar a sua distribuicio de
acordo com o Termo de Responsabilidade;

V - Supervisionar as unidades administrativas quanto ao bom uso e guarda dos seus bens;
VI - Encaminhar, imediatamente ap6s o seu conhecimento, a Diretoria Administrativa do
6rgdo, comunicacdo sobre o extravio de bens, para serem tomadas as providéncias
necessarias a apuragdo das irregularidades mediante sindicdncia ou processo
administrativo disciplinar;

VII - Registrar a baixa dos bens de acordo com os procedimentos proprios;

VIII - Elaborar inventario anual dos bens e outros conforme necessidade; informar
periodicamente a disponibilidade de bens recolhidos para a transferéncia dos mesmos, as
demais unidades do 6rgao;

IX - Encaminhar para a Secretario de Administracdo os bens considerados inserviveis
destinados a leildo, através de formulario especifico (Relacdo de Bens Inserviveis - RBI);

Art. 20 - Os procedimentos contidos na presente Instru¢do Normativa devem ser adotados,
obrigatoriamente, por todos os Orgaos da Administragdo Municipal.

Art. 21 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

PACO MUNICIPAL DE JAGUARETAMA - CE, EM 23 DE JULHO DE 2019.

Antﬁniaﬁ&mia Barbosa de Lima
CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO
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ANEXO1

FATORES DE INFLUENCIA PARA EFEITO DE REAVALIACAOQ

Estado de Conservacio

Periodo de Vida Util do

Periodo de Utilizacio do

(EC) Bem (PVU) Bem (PUB)
10 anos 10 10 anos 10
9 anos 9 9 anos 9
8 anos 8 8 anos 8
Excelente 10 7 anos 7 7 anos 7
Bom 8 6 anos 6 6 anos 6
Regular 5 5 anos 5 5 anos 5
Péssimo 2 4 anos 4 4 anos 4
3 anos 3 3 anos 3
2 anos 2 2 anos 2
1 ano 1 1 ano 1
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 002/2019, GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS,
DE 15 DE JULHO DE 2019.

Dispde sobre a gestdo e acompanhamento da execugdo
dos contratos administrativos efetivados_do Municipio
de Jaguaretama/CE.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso da competéncia que lhe foi
atribuida na Lei Municipal n°® 967/2017 em seu Art. 12, Paragrafo Unico, inciso XVII
e XXI, Art. 7¢;

CONSIDERANDO a necessidades de disciplinar a gestao e acompanhamento
dos contratos administrativos;

CONSIDERANDO, também, o dever dessa Controladoria de prestar
orientacoes e subsidios aos fiscais de contrato;

CONSIDERANDO, ainda, a necessidade de nivelamento dos entendimentos e
procedimentos, respeitando os principios da legalidade, eficiéncia e
economicidade, permitindo a evidenciacao e transparéncia dos atos de fiscalizacgao;

RESOLVEM:

Capitulo I
Das Disposigaes Iniciais

Art. 12 - Esta Instrucdo Normativa visa disciplinar a fiscalizacdo e a gestdo dos
contratos administrativos, bem como orientar os procedimentos dos fiscais de
contrato administrativos firmados pelo Municipio de Jaguaretama.

Art. 2° - As Secretarias e Orgios Municipais, para a gestio dos contratos
administrativos, deverdo indicar servidores para atuar na gestao e fiscaliza¢do dos
contratos, providenciar portarias de nomeacao dos fiscais, treinando e orientando
os servidores para a correta fiscalizacdo dos contratos.

Art. 3° - S3o atribuicbes dos servidores designados para realizarem a gestdo
fiscalizagdo dos contratos administrativos:

[ - Manter documentacdo referente aos contratos sob sua responsabilidade;
II - Manter planilhas ou termos de controle de fiscalizacdo atualizados;
[1I - Registrar os atos fiscalizatorios;
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[V - Tomar medidas necessarias, comunicando a empresa sobre ndao atendimento
dos requisitos do contrato;

V - Informar aos Ordenadores de Despesas sobre irregularidades;

VI - Conhecer a Lei n? 8.666/1993 e Lei n? 10.520/2002 que norteiam os
contratos administrativos;

VII - Conhecer a legislacdo aplicavel ao objeto contratado, o instrumento
contratual e procedimento licitatério que originou o contrato.

Art. 4° - Da responsabilizacdo inerente a fiscalizacdo dos contratos:

[ - Responsabilidade Administrativa: O fiscal do contrato, assim como todo servidor,
deve ser leal a Administracdo, cumprindo suas fung¢des com urbanidade,
probidades e eficiéncia. Condutas incompativeis com a fung¢do de fiscal podem
ensejar a aplicacdo de sancdes administrativas, logicamente apds o devido
processo legal em que lhe seja garantida a ampla defesa. Decorre de gestao
irregular do contrato, quando, mediante processo disciplinar, for verificado que o
fiscal agiu em desconformidade com seus deveres funcionais, descumprindo regras
e ordens legais.

I1 - Responsabilidade Civil: Quando, em razdo da execucdo irregular do contrato,
ficar comprovado danos ao erario, o fiscal sera chamado para ressarcir os cofres
publicos. Para esse fim, devera ser demonstrado o dolo ou a culpa do agente, por
negligéncia, impericia ou imprudéncia. Se o dano for causado a terceiros,
respondera o servidor a Fazenda Publica, em acdo regressiva.

IIl - Responsabilidade Criminal: Quando a falta cometida pelo servidor for
capitulada como crime, dentre os quais se incluem os previstos na Sec¢do III do
Capitulo IV da Lei n? 8.666/93, diz-se que cometeu ilicito penal, passivel de pena
restritiva de liberdade, entre outras modalidades de pena. Ou seja, os crimes estdo
tipificados em lei, principalmente no Codigo Penal. Na hipétese de cometimento de
ilicito penal, o Ministério Publico serd comunicado, independentemente da
abertura de processo disciplinar.

Capitulo II
Da Execugdo do Contrato

Art. 5° - As atividades de gestdo e fiscalizacdo dos Contratos Administrativos
devem ocorrer de forma dinamica, pratica e, objetiva, visando sempre a qualidade
nos servicos e produtos contratados.

Art. 6° Os procedimentos para gestao e fiscalizacdo dos contratos de aquisi¢do de
benso fiscal devera:
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[ - Ler atentamente o contrato e/ou edital, assim como os anexos, principalmente
quanto:

a) a especificacao do objeto;
b) ao prazo de entrega do material.

I[I - Juntar aos autos toda documentacdo relativa a fiscalizacdo e ao
acompanhamento da execu¢do contratual, arquivando, por cépia, a que se fizer
necessaria;

III - Analisar as Notas Fiscais, conferindo:

a) se as condi¢des de pagamento do contrato foram obedecidas;

b) se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido;

c) se a Nota Fiscal tem validade e se esta corretamente preenchida;

d) se esta acompanhada das certiddes negativas de débito;

e) se o material entregue constitui o mesmo material contratado e especificado na
Nota Fiscal;

[V - Averiguar as entradas das Notas Fiscais junto ao Setor de Almoxarifado;

V - Notificar por escrito o atraso na entrega dos bens, ou o descumprimento de
quaisquer clausulas contratuais, a Procuradoria-Geral do Municipio para aplicacdo
das sangdes cabiveis; e

VI - Manter contato com o preposto/representante da contratada com vistas a
garantir o cumprimento integral do contrato.

Art. 7° Os procedimentos para gestdo e fiscalizacdo dos contratos de contratacdo
de servicos:

[ - ler atentamente o contrato e/ou edital, assim como os anexos, principalmente
quanto:

a) a especificacdao do objeto;
b) ao cronograma dos servicos;

I - juntar aos autos toda documentacdo relativa a fiscalizagdo e ao
acompanhamento da execu¢do contratual, arquivando, por cépia, a que se fizer
necessaria;

[II - acompanhar a execucdo dos servicos, tendo como base os direcionamentos
registrados no contrato, exercendo rigoroso controle sobre o cronograma de
execucao dos servicos;

IV - Analisar as Notas Fiscais, conferindo:
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a) se as condicdes de pagamento do contrato foram obedecidas;

b) se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi efetuado;
c) se a Nota Fiscal tem a validade e se esta corretamente preenchida;
d) se esta acompanhada das certiddes negativas de débito;

V - informar o descumprimento de clausulas contratuais, mormente quanto ao
prazo, com o fim de aplicagdo das sangdes cabiveis; e

VI - manter contato regular com o preposto/representante da contratada, com
vista a permitir o fiel cumprimento do contrato.

Art. 8° Os procedimentos para gestdo e fiscalizacdo dos contratos de contratacdo
de servicos de Engenharia e Execucao de Obras:

[ - ler atentamente o contrato e/ou edital, assim como os anexos, principalmente
quanto:

a) a especificacdo do objeto;
b) ao prazo de execuc¢ao do servico;
c) ao cronograma fisico-financeiro dos servicos a serem realizados.

IT - estabelecer cronograma de visitacao ao canteiro de obras com periodicidade
entre 15 e 30 dias;

[l - durante a visitacdo as obras, percorrer todas as instalacdes, tendo sempre em
maos copias de todos os projetos, especificacdes, contrato e bloco de anotagdes
para posterior preenchimento do diario de obras;

IV - a cada visita, a equipe de fiscalizacdo devera observar, além da qualidade dos
servicos executados, o contingente de trabalhadores, a disponibilidade de material
e equipamentos a sequéncia correta das etapas, o cumprimento do cronograma e a
obediéncia as orientacdes anotadas no diario de obras;

V - juntar aos autos toda documentacdo relativa a fiscalizacdo e ao
acompanhamento da execu¢do contratual, arquivado, por cépia, a que se fizer
necessaria;

VI - acompanhar a execuc¢ao dos servigos, tendo como base os direcionamentos
registrados no contrato, exercendo rigoroso controle sobre o cronograma fisico-
financeiro dos servicos a serem realizado;

VII - atentar para as especificagdes técnicas constantes nos anexos;
VIII - analisar as notas fiscais e medigoes, conferindo:

a) se as condic¢des de pagamento do contrato foram obedecidas;
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b) se o valor cobrado corresponde exatamente a medicao dos servigos pactuados;
c) se a Nota Fiscal tem a validade e se esta corretamente preenchida; e
d) se esta acompanhada das certiddes negativas de débitos;

[X - Confirmar as medigoes;

X - o recebimento dos servicos devera ser precedido de notificagio da empresa
contratada para avaliacdo dos servigos executados e conferéncia do cumprimento
de todas as clausulas contratuais. A existéncia de pendéncia determinara a emissao
de Termo de Recebimento Provisério e o estabelecimento de prazo para sua
eliminacdo e posterior emissdo de Termo de Recebimento Definitivo para
encerramento do contrato e devolugdo da garantia contratual, quando for o caso;

XI - Arquivar cdpia do Registro de Responsabilidade Técnica - RRT enviada pela
contratada;

XII - Arquivar cépia do CEI - Cadastro especifico do INSS da Obra enviada pela
contratada;

XIII - informar o descumprimento de clausulas contratuais, mormente quanto ao
prazo, a fim de se aplicarem as sanc¢des cabiveis; e

XIV - manter contato regular com o preposto/representante da contratada, com
vistas a permitir o fiel cumprimento do contrato.

Capitulo III
Procedimentos do Fiscal

Art. 9° - Principais procedimentos que deverdao ser realizados pelo fiscal do
contrato:

[ - Planejar a execugdo do contrato;

I - Estimar despesas decorrentes da execucdo do contrato, para subsidiar o
planejamento de gastos e a execu¢do or¢camentaria;

[1I - Organizar o processo de pagamento;

[V - Monitorar o realizado em relacdo ao que estava previsto;

V - Registrar todas as ocorréncias da execugao;

VI - Manter formularios ou fichas de registro de ocorréncia;

VII - Organizar e alimentar relatério da execucao;

IX - Avaliar os resultados;

X - Prestar contas de seu gerenciamento.

32
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Capitulo IV
Dos Instrumentos Contratuais

Art. 10 - A andlise dos instrumentos contratuais devera ocorrer através dos
procedimentos de:

a) Verificacdo se os contratos, aditivos e rescisoes foram firmados pelas partes e
testemunhas e devidamente publicados os seus extratos nos instrumentos
legalmente exigidos (DOU, DOE OU DOM);

b) Observar se estabelecem com clareza e precisao clausulas minimas que definam
direitos, obrigacdes e responsabilidade das partes.

c) Analisar se estdo em conformidade com os termos do Edital de Licita¢do e da
proposta a que se vinculam, ou do termo que a dispensou.

Art. 11 - O fiscal de contrato devera analisar se os contratos possuem clausulas
necessarias que estabelecam:

a) O objeto;(inciso I do art. 55, Lei federal n°® 8.666/93)

b) A forma de fornecimento, se integral ou parcelado;(inciso II do art. 55, Lei
Federal n° 8.666/93)

c) O regime de execucdo; (inciso Il do art. 55, Lei Federal n° 8.666/93)

d) Os precos e condicdes de pagamento; (inciso III do art. 55, Lei Federal n°
8.666/93)

e) A periodicidade de reajustamento; (inciso IIl do art. 55, Lei Federal n° 8.666/93)
f) A atualizacao monetaria; (inciso Il do art. 55, Lei Federal n°® 8.666/93)

g) 0 prazo de inicio e de entrega; (inciso IV do art. 55, Lei Federal n° 8.666/93)

h) O crédito orcamentario pelo qual correra a despesa; (inciso V do art. 55, Lei
Federal n° 8.666/93)

i) As garantias; (inciso VI do art. 55, Lei Federal n°® 8.666/93)

j) A previsdo de casos de revisao; (art. 40, XI da Lei n.2 8.666,)

k) Os casos de rescisdo; (inciso VIII do art. 55, Lei Federal n°. 8.666/93)

1) O reconhecimento de direito em caso de rescisdo; (inciso IX do art. 55, Lei
Federal n°. 8.666/93)

m) A legislacdo aplicavel; (inciso XII do art. 55, Lei Federal n°. 8.666/93)

n) As condi¢cdes de importacdo e taxa de cambio; (inciso X do art. 55, Lei Federal n°.
8.666/93)

0) A prestacdo de garantia desde que estabelecida no Edital de Licitacao e no limite
permitido em lei; e(inciso XIII do art. 55, Lei Federal n°. 8.666/93)

p) O foro da sede da administracdo para dirimir questdes relativas ao contrato.
(art. 55, §2 do art. 55, Lei Federal n°. 8.666/93)

Art. 12. Nos casos de despesa decorrente de Licitagdo, Dispensa ou Inexigibilidade,
o fiscal devera analisar se houve assinatura de contrato ou outro instrumento habil
permitido pela lei.

Paragrafo Unico: Observar se nos instrumentos convocatérios estd anexado a
minuta do contrato acompanha e se foi previamente aprovada pela Assessoria
Juridica;
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Capitulo V
Dos Aditivos aos Contratos

Art. 13 - A andlise dos aditivos aos contratos devera ocorrer através dos
procedimentos de:

a) Verificar se as prorrogacdes de prazo de duracdo dos contratos foram
devidamente justificadas e obedecem aos prazos previstos em lei;

b) Analisar se as prorrogacdes de contratos de servicos essenciais estdo
devidamente caracterizadas e previamente autorizadas;

c) Observar se todas as alteracdes contratuais de prazos, acréscimos, supressoes e
outros foram objetos de Termos Aditivos numerados sequencialmente e
publicados os seus extratos nos meios exigidos em lei (DOU, DOE ou DOM);

d) Verificar se os termos Aditivos foram assinados ainda na vigéncia dos contratos;

Art. 14 - No caso de aditamentos, o fiscal de contratos devera observar se estes
obedeceram aos limites supressdes e acréscimos permitidos pelo art. 65, da Lei n?
8.666/93, e alteracdes posteriores.

Art. 15 - Nos casos de realinhamento de preco, o fiscal devera avaliar se houve fato
superveniente, que ap6s a apresentacdo da proposta com comprovada repercussao
nos precos contratados, implicaram na revisdo destes para mais ou para menos
(realinhamento de precos);

Capitulo VI
Das Rescisées Contratuais

Art. 16 - Nos casos de Rescisio Contratual verificar se estd fundamentada nos
casos previstos em lei.

Art.17 - Revogam-se todas as disposi¢cdes em contrario.

Art. 18 - As regras desta Instrucdo Normativa aplicar-se-ao a partir da data de sua
publicacdo, sem prejuizo da validade dos atos realizados sob a vigéncia de
instrumentos que por ventura existam e que normatizavam tais procedimentos, e
na sua existéncia restando todos revogados.

PACO MUNICIPAL DE JAGUARETAMA- CE, EM 15 DE JULHO DE 2019.

Antﬁniaﬁ‘g’mia Barbosa de Lima
CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO
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ANEXOS
MODELOS DE PORTARIAS DE DESIGNACAO DO GESTOR DE CONTRATOS.

.PORTARIA N2 DE __DE DE

Dispde sobre a designacdo do Fiscal de
Contratos Publicos da Secretaria Municipal
de , na forma que indica a da outras
providencias.

O Excelentissimo Senhor Prefeito Municipal de Jaguaretama, estado do Cear3,
no uso de suas atribuicdes legais;

CONSIDERANDO os principios que regem a Administracdo Publica, quais sejam,
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, insculpidos no Art. 37, da
CF/88.

RESOLVE:

Art. 12 - Designar o servidor como FISCAL DE CONTRATOS
PUBLICOS da Secretaria Municipal de

Art. 22 - O Fiscal de Contratos é responsavel por fiscalizar e verificar in loco se a
execucdo do objeto do contrato ocorre conforme a especificacdo predeterminada, seu
projeto, sua técnica, conforme as normas e procedimentos previstos no contrato.

§12 - Fica o Fiscal de Contratos Publicos (também liquidante) incumbida da
responsabilidade fiscal a documentacao referente a Prestacdo de Servicos e Materiais da
Secretaria Municipal

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrarios.
REGISTRA-SE,
PUBLIQUE-SE,
CUMPRA-SE,

PACO MUNICIPAL, PREFEITO ,em__ de de 2019.

PREFEITO MUNICIPAL

&
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PORTARIA N2 DE__DE DE___
O PREFEITO MUNICIPAL DE no uso de suas atribuicdes legais,
Resolve:
Art. 12 Designar o(a) servidor(a) , matricula n®
cargo , lotado na Secretaria e CPF n? , para acompanhar
e gerir, a execucdo do(s) Contrato(s)n?__/__, celebrado(s) entre a MUNICIPIO
DE e a empresa , CNP] n® , que tem por
objeto

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e tera
vigéncia até o vencimento do contrato e de sua garantia quando houver.

PACO MUNICIPAL DE JAGUARETAMA, EM ___ DE DE 2019.

Secretario

36
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INSTRUCAO NORMATIVA 003/2019, DE 22 DE JULHO DE 2019.

Dispée sobre autilizacdo de mdquinas e veiculos oficiais
e procedimentos a serem adotados para a aquisicdo

controle e abastecimento de combustiveis para a frota
oficial de veiculos do Municipio de Jaguaretama/CE.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE JAGUARETAMA, no uso da
competéncia que lhe foi atribuida na Lei Municipal n°® 967/2017 em seu Art. 19, Paragrafo
Unico, inciso XVII e XXI, Art. 79;

CONSIDERANDO a necessidades de disciplinar a utilizagdo dos veiculos oficiais;

RESOLVEM:

Capitulo I
Das Disposic¢oes Iniciais

Art. 12 - Esta Instrucdo Normativa visa efetivar o gerenciamento e controle da frota de
veiculos e maquinas do Municipio de Jaguaretama, através da Secretaria de Administracdo,
cujo objetivo serd padronizar, uniformizar, controlar e disciplinar a aquisicao,
identificacdo, guarda, conservagdo, manutencao e utilizagcdo dos veiculos oficiais.

Art. 22 - O uso dos veiculos e maquinas que compdem a frota do Municipio é exclusivo para
realizacdo de atividades de interesse da Administracdo Publica, sendo vedado o uso de
carater privado.

Capitulo I1
Do Gerenciamento e Controle da Frota

Art. 32 - No cadastramento dos veiculos e maquinas devera constar o tipo e marca, ano de
fabricagao, cor, numero do motor e do chassi, tipo de combustivel e capacidade do tanque,
data de aquisicdo, numero da nota fiscal, critérios que servirdo para o controle e
gerenciamento dos gastos.

Art. 42 - O monitoramento de todos os veiculos sera efetuado através de pessoal com as
atribuicdes especificas para esse fim, juntamente com sistema de informatica criado para
racionalizacdo do uso, consumo e manutencao da frota.

Art. 52 - O deslocamento dos veiculos e maquinas sera efetuado mediante solicitacdo do
servidor a Secretaria, devendo constar no registro de movimentagao dos veiculos - Diario
de Bordo (Anexo I), o tipo de veiculo, a placa, nome do condutor, data e hora de saida e
chegada, destino, solicitante do veiculo e quilometragem de saida e chegada.
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Art. 62 - Todos os veiculos e maquinas receberio autorizagio de abastecimento do Orgao
ao qual o veiculo esta alocado ou ainda do Servidor responsavel pela Comissao de Controle
de Frota, devidamente autorizado pelo responsavel designado pela frota de cada
Secretaria (Anexo II).

Paragrafo Unico -0 abastecimento sera realizado em posto credenciado, determinado pela
Administracdo Publica no caso de contratacdo ocorrida apos realizagdo do processo
licitatorio.

Art. 72 - Havera controle para cada veiculo ou maquina, que identificara a quilometragem,
bem como os gastos mensais com abastecimento, lubrificantes, servicos mecanicos, pecas
e assessorios gerenciados pela Comissao de Controle de Frota, designada para realizar o
controle das rotinas de frota de cada Secretaria (Anexo III).

Art. 82 - A cada utilizagdo dos veiculos componentes da frota municipal o condutor devera
preencher o Diario de Bordo (Anexo I), com os dados necessarios.

§1° - Os Orgdos e Secretarias encaminhardo o Diario de Bordo a Presidéncia da Comissao
de Controle de Frota para acompanhamento e inser¢do de dados no sistema de
informatica, até a terca-feira da semana subsequente.

§2° - Os condutores deverdao também efetuar a verificacdo diaria nos veiculos sob sua
direcdo ou responsabilidade, no inicio e final da utilizacdo, e comunicar quaisquer falhas
ou defeitos verificados, inclusive a auséncia dos equipamentos obrigatérios, efetuando o
registro de observacao no Diario de Bordo (Anexo I), visando providenciar em tempo
habil, o imediato ajuste e/ou conserto, com supervisdo e orientacdo do Responsavel pela
Comissao de Controle de Frota de cada Secretaria e/ou Secretario da pasta onde o veiculo
esta alocado.

Art. 992 - Qualquer manutengdo e/ou compra de peca, equipamento ou acessério devera ser
obrigatoriamente requisitada ao Orgdo no qual o veiculo esteja alocado.

Paragrafo Unico - As cépias das notas fiscais referentes a compra de pegas ou manuteng¢do
de veiculos devem ser encaminhadas para o Presidente da Comissdo de Controle de Frota,
semanalmente, juntamente com os Diarios de Bordo.

Art. 10 - Os dados e informacdes constantes no Art. 3° e 7° serdo registrados em programa
especifico para emissdo de relatdrio mensal, que permita identificar o custo de
manutencao de cada veiculo, do km rodado e consumido ou hora trabalhada.

§1° - Secretarias e Orgaos do Municipio encaminhario o relatério mencionado no caput
até o dia 15(quinze) do més subsequente para o Presidente da Comissdo de Controle de
Frota.

§2° - O Presidente da Comissao de Controle de Frota encaminhara para a Controladoria
Geral do Municipio o relatério mencionado no caput, desta feita consolidado de todas as
Secretarias até o dia 15(quinze) do més subsequente.
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Art. 11 - A frota de veiculos do Municipio é composta por veiculos proprios, cedidos ou
locados, devidamente identificados através de logotipo do Municipio de Jaguaretama,
afixado nas portas dianteiras dos dois lados do automdvel ou em local visivel em se
tratando de motocicletas ou outros veiculos.

Art. 12 - Nao é permitida a afixacdo de qualquer outro adesivo, equipamentos ou
acessorios que descaracterizem a aparéncia original do veiculo ou comprometa o interesse
da Administracao.

Art. 13 - Os veiculos utilizados pelo (a) Prefeito (a), os de escolta, pelos (as) Secretarios
(as) Municipais e os que requererem cuidados especiais de seguranca estdo dispensados
do uso do logotipo, mediante autorizagdo expressa do (a) Prefeito (a).

Art. 14 - Os veiculos que servem a Administracio Municipal devem, ao término do
expediente de trabalho, ser recolhidos na garagem, no patio de seu respectivo Orgéo ou,
excepcionalmente em outro local seguro, designado pelo Dirigente do Orgao.

Art. 15 - E proibida a guarda de veiculo oficial em garagem residencial, ressalvados
aqueles que servem ao Prefeito(a), por razdes de seguranga pessoal e os que estiverem
expressamente autorizado pelo Dirigente do Orgio.

Art. 16 - Em casos excepcionais, assim considerados os servicos essenciais e servigos
ininterruptos, definidos por cada um dos Secretarios Municipais, os veiculos poderao ser
utilizados nos sabados, domingos e feriados ou durante a semana, fora do horario de
expediente.

Paragrafo Unico - Nos casos previstos no caput do presente artigo, a Geréncia de
Transportes devera previamente ser comunicada.

Capitulo III
Da Politica Disciplinar para os Motoristas / Condutores de Veiculos

Art. 17 - A conducdo dos veiculos oficiais somente podera ser realizada por motorista
profissional contratado ou servidor que detenha a obrigacdo respectiva em razdo do cargo
ou da fungdo que exerca.

Paragrafo Unico: Os servidores publicos municipais, no interesse do servico e no exercicio
de suas proprias atribui¢des, quando houver insuficiéncia de servidores ocupantes do
cargo de motorista, poderdo dirigir veiculos oficiais, de transporte individual de
passageiros, desde que possuidores da Carteira Nacional de Habilitacdo e devidamente
autorizados pelo Dirigente do Orgéo, sendo terminantemente proibida a condugio por
pessoa estranha ao corpo funcional, servidores que nido estejam em servico ou ndo
autorizados pelo Prefeito (a).

Art. 18 - A Carteira Nacional de Habilitacdo devera ser compativel ao tipo de veiculo que o
condutor ira utilizar, conforme a Lei n? 9.503, de 23/09/97, a saber:
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Categoria A - condutor de veiculo motorizado de duas ou trés rodas, com ou sem carro
lateral;

Categoria B - condutor de veiculo motorizado, ndo abrangido pela categoria A, cujo peso
bruto total ndo exceda a trés mil e quinhentos quilogramas e cuja lotacdo nio exceda a oito
lugares, excluido o do motorista;

Categoria C - condutor de veiculo motorizado utilizado em transporte de carga, cujo peso
bruto total exceda a trés mil e quinhentos quilogramas;

Categoria D - condutor de veiculo motorizado utilizado no transporte de passageiros, cuja
lotacdo exceda a oito lugares, excluido o do motorista;

Categoria E - condutor de combinagdo de veiculos em que a unidade tratora se enquadre
nas Categorias B, C ou D e cuja unidade acoplada, reboque, semi-reboque ou articulada,
tenha seis mil quilogramas ou mais de peso bruto total, ou cuja lotagdo exceda a oito
lugares, ou, ainda, seja enquadrado na categoria trailer.

Art. 19 - Anualmente, no més de janeiro o responsavel de cada Secretaria da Comissdo de
Controle de Frota devera verificar a condicdo da Carteira Nacional de Habilitacdo dos
motoristas e servidores autorizados a conduzir veiculos, constatando alguma
irregularidade notificar o condutor e o respectivo Secretario, tomando as medidas cabiveis
em processo administrativo para apurar as causas da ilegalidade.

Art. 20 - Fica expressamente proibida a utilizagdo dos veiculos oficiais:

[- em qualquer atividade de carater particular como transporte a casa de diversoes,
supermercados, estabelecimentos comerciais e de ensino, instituicdes bancarias, entre
outros;

[1- utilizacdo de veiculos da frota municipal para deslocamento para residéncia em horario
fora do expediente;

[1I- em excursdes e passeios de carater particular;
IV- no transporte de familiares de servidores publicos;

V- no transporte de pessoas que nao estejam vinculadas as atividades da Administracao
Direta, Fundos e Fundacgdes, salvo em veiculos de transporte de pacientes e se autorizadas;

VI- aos sdbados, domingos e feriados;
VII- desvio e guarda em residéncias particulares.

Art. 21 - Ficam excluidos das proibicoes estabelecidas no Art. 20, os veiculos que
estiverem a servico publico, como fiscalizagdes ou acdes educativas, bem como casos
emergenciais de saude desde que autorizados.

Art. 22 - Em caso de colisdo de veiculo oficial fica o condutor obrigado a comunicar ao
Orgdo onde o veiculo estd lotado ou ao responsavel designado por cada Secretaria da
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Comissdo de Controle de Frota sobre o sinistro e registrar ocorréncia na Delegacia de
Policia.

§ 19 - Serd instaurado, quando necessario, sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, caso o acidente resulte em dano ao erario ou a terceiros, com o fito de apurar a
responsabilidade.

§ 22 - Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir pela
responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor do veiculo, este respondera pelos danos
causados, pelas avarias e quaisquer prejuizos resultantes do acidente e indenizara o
erario.

§ 32 - Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir pela
responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido, o0 Municipio oficiara ao condutor
ou proprietario do veiculo, para o devido ressarcimento dos prejuizos causados.

Art. 23 - O condutor é responsavel pela conservacao do veiculo durante o periodo em que
estiver utilizando o mesmo, devendo observar as condi¢des de funcionamento antes de
coloca-lo em circulacgio.

Art. 24 - A mudanca de roteiro para o qual foi solicitado o veiculo é de responsabilidade do
usudrio, devendo o condutor registra no Diario de Bordo.

Art. 25 - Qualquer ocorréncia verificada durante o deslocamento deve ser registrada no
Diario de Bordo.

Art. 26 - O abastecimento dos veiculos vinculados ao Municipio sera feito através de
autorizacdo de fornecimento de combustivel (Anexo II).

Art. 27 - O controle de consumo de combustivel devera ser feito a cada abastecimento, com
anotacao no Diario de Bordo.

Art. 28 - Compete a Secretaria onde o veiculo estiver lotado vistoriar os veiculos a fim de
verificar se os mesmos possuem condicoes de uso e se atendem as normas de
padronizacao, devendo providenciar a regularizacdo dos mesmos.

Paragrafo Unico -0 Dirigente do Orgao podera solicitar a Comissdo de Controle de Frota de
cada Secretaria, através de oficio, que esta realize as vistorias mencionadas no caput do
presente artigo.

Art. 29 - A apuracgao das denudncias de uso irregular de veiculos ou o descumprimento aos
ditames contidos nesta Instrug¢do Normativa serdo apurados por determinacdo do (a)
Prefeito (a) ou do respectivo titular do Orgdo, tudo sob o acompanhamento da
Controladoria Geral do Municipio, sujeitando o infrator e o seu superior imediato, quando
for o caso, as penalidades administrativas ou contratuais cabiveis.

Art. 30 - Independente do resultado alcancado na sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, cépias dos autos serdo remetidas a Controladoria Geral do Municipio.

AGUARETAMA
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Capitulo IV
Das Multas de Trdnsito

Art. 31 - Todos os Autos de Infragdes dos veiculos da Administragcao Municipal deverao ser
encaminhados a Comissdo de Controle de Frota de cada Secretaria.

Art. 32 - O pagamento de multas advindas de infracdes de transito cometidas por
servidores quando da condugdo de veiculos de propriedade do Municipio sera realizado
por este, o qual também compete adotar as medidas necessarias visando ao ressarcimento
da despesa ao erario pelo responsavel pela infracao.

Art. 33 - O condutor que dispensar a Defesa Prévia e assumir diretamente a
responsabilidade da infracdo e o 6nus da mesma efetuara o ressarcimento da multa
através de pagamento em parcela tinica ou parcelado, mediante instrumento legal cabivel.

Art. 34 - O condutor que se recusar a pagar o Auto de Infracdo, apos ter-se utilizado de
todas as garantias dos principios do contraditério e da ampla defesa (Defesa Previa e
Recursos JARI), que lhe sdo cabiveis, e tiver contra si a caracteriza¢do de infracdo, o
pagamento da multa, respondera a processo de Inquérito Administrativo, até a sentenga
final.

Capitulo V
Das Disposigoes Finais

Art. 35 - Revogam-se todas as disposi¢des em contrario.

Art. 36 - As regras desta Instrucdo Normativa aplicar-se-do a partir da data de sua
publicacdo, sem prejuizo da validade dos atos realizados sob a vigéncia de instrumentos
que por ventura existam e que normatizavam tais procedimentos, e na sua existéncia
restando todos revogados.

PACO MUNICIPAL DE JAGUARETAMA - CE, EM 22 DE JULHO DE 2019.

Antﬁniaﬁgyrcia Barbosa de Lima
CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO

&
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ANEXO I - DIARIO DE BORDO
INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2019
DIARIO DE BORDO N°

SECRETARIA/ENTIDADE: MES/ANO:
MARCA/MODELO DO VEICULO: PLACA DO VEICULO:

NOME DO SAIDA CHEGADA | ABASTECIMENTO | ASSINATURA

DESTINO OBJETIVO DE VIAGEM DO

DIA | CONDUTOR KM | HORA | KM | HORA | LITROS TIPO

CONDUTOR

N° OCORRENCIAS/OBSERVACOES - Quaisquer Irregularidades no veiculo devem ser anotadas abaixo.
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ANEXO II - AUTORIZACAO PARA ABASTECIMENTO
INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2019

AUTORIZACAO DE ABASTECIMENTO N°
SECRETARIA KM
VEICULO PLACA HORA
QUANTIDADE/LITROS PRODUTO
GASOLINA
DIESEL
OLEO LUBRIFICANTE
DATA MOTORISTA AUTORIZACAO
/ /
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ANEXO III - FICHA DE CONTROLE DE VEICULO
INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2019

SECRETARIA

ANO/

MODELO COR

VEICULO

NUMERO DO
MOTOR

CAPACIDADE DATA DA NOTA
DO TANQUE AQUISICAO FISCAL

PLACA CHASSI

COMBUSTIVEL
$)

(LT)

%2
4=

=
JANEIRO

LUBRIFICANTE
CONSERTOS (R$)
ASSESSORIOS (R

(LT)
PECAS (R$)

KM

FEVEREIRO

MARCO

ABRIL

MAIO

JUNHO

JULHO

AGOSTO

SETEMBRO

OUTUBRO

NOVEMBRO

DEZEMBRO

TOTAL
ANUAL

PREFEITURA DE 30 Ui
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INSTRUCAO NORMATIVA 005/2019, DE 12 DE AGOSTO DE 2019.

Disp6e sobre as rotinas e procedimentos para

gerenciamento e o controle do Transporte Escolar, a

fim de garantir a seguranca e o bem estar dos
estudantes do Municipio de Jaguaretama/CE.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE JAGUARETAMA, no uso da
competéncia que lhe foi atribuida na Lei Municipal n® 967/2017 em seu Art. 19,
Paragrafo Unico, inciso XVII e XXI, Art. 72;

CONSIDERANDO o direito do aluno de escola publica ao transporte escolar,
como forma de facilitar o acesso a educacao;

CONSIDERANDO a necessidade de garantir aos alunos, usuarios desses veiculos
melhores condi¢cdes de conforto e seguranca no transito, especialmente em razdo da
predominancia de criancas e adolescentes como destinatarios dessa modalidade de
transporte;

RESOLVEM:

Capitulo I
Das Disposic¢oes Iniciais

Art. 12 - Esta Instru¢do Normativa visa efetivar o gerenciamento e controle do
Transporte Escolar do Municipio de Jaguaretama, através da Secretaria de Educagdo ou
Setor de Transporte, cujo objetivo sera facilitar o acesso a educagao aos alunos de
escolas publicas, bem como garantir melhores condi¢cdes de conforto e seguranca no
transito.

Art. 22 - O uso dos veiculos do Transporte Escolar que compdem a frota do Municipio é
exclusivo para realizacdo de transporte dos alunos de escola publica do Municipio
Jaguaretama, sendo vedado o uso de carater privado.

Capitulo 11
Do Gerenciamento e Controle da Frota

Art. 32 - No cadastramento dos veiculos do transporte escolar devera constar o tipo e
marca, ano de fabricacdo, cor, nuimero do motor e do chassi, tipo de combustivel e
capacidade do tanque, data de aquisicao, nimero da nota fiscal, critérios que servirdo
para o controle e gerenciamento dos gastos.

Art. 42 - O monitoramento de todos os veiculos que transportam alunos sera efetuado
através de um registrador de velocidade (chamado tacégrafo), que é um aparelho
instalado no painel do veiculo e que vai registrando a velocidade e as paradas do veiculo

em um disco de papel.
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Art. 52 - Além das vistorias normais no Detran, que todos os veiculos devem fazer
anualmente, o veiculo que transporta alunos precisa fazer mais duas vistorias especiais
(uma em janeiro e outra em julho), para verificacdo especifica dos itens de seguranga
para transporte escolar.

§1° - Todo veiculo que transporta alunos deve ter uma autorizagdo especial, expedida
pela Divisdo de Fiscalizagdo de Veiculos e Condutores do Detran ou pela Circunscricao
Regional de Transito (Ciretran). A autoriza¢do devera estar fixada na parte interna do
veiculo, em local visivel.

Art. 62 - O deslocamento dos veiculos que transporta alunos deve constar no registro de
movimentacdo dos veiculos — Diario de Bordo (Anexo I), o tipo de veiculo, a placa, nome
do condutor, data e hora de saida e chegada, destino, solicitante do veiculo e
quilometragem de saida e chegada.

Art. 72 - A frota de Transporte Escolar é composta por veiculos préprios ou locados,
sendo que o transporte escolar podera ser realizado, também, em regime de prestacdo
de servicos de transporte, neste ultimo caso, estdo inclusas as despesas com
combustivel, motorista, manutencgao, pegas e lubrificantes.

Art. 8° Para os veiculos proprios e locados (cujo contrato ndo preveja o abastecimento)
para transporte de alunos, os abastecimentos serdo realizados através do recebimento
de autorizacdo de abastecimento do Secretario de Educag¢do ou do Servidor responsavel
pela Comissdo de Controle de Frota, devidamente autorizado pelo responsavel
designado pela Frota da Secretaria de Educagdo (Anexo II).

Paragrafo Unico -0 abastecimento serd realizado em posto credenciado, determinado
pela Administracdo Publica no caso de contratacio ocorrida apds realizacdo do processo
licitatério.

Art. 92 - Havera controle para cada veiculo, que identificara a quilometragem, bem como
os gastos mensais com abastecimento, lubrificantes, servigos mecanicos, pecas e
assessorios gerenciados pelo responsavel pela Frota da Secretaria de Educa¢do (Anexo
[11).

Art. 10 - A cada utilizacdo dos veiculos que transporta alunos, o condutor devera
preencher o Diario de Bordo (Anexo I), com os dados necessarios.

§1° - A Secretaria de Educacdo encaminhara o Didrio de Bordo a Presidéncia da
Comissao de Controle de Frota para acompanhamento e inser¢do de dados no sistema
de informatica, até a terca-feira da semana subsequente.

§2° - Os condutores deverao também efetuar a verificacdo diaria nos veiculos sob sua
direcdo ou responsabilidade, no inicio e final da utiliza¢do, e comunicar quaisquer falhas
ou defeitos verificados, inclusive a auséncia dos equipamentos obrigatérios, efetuando o
registro de observacdo no Didrio de Bordo (Anexo I), visando providenciar em tempo
habil, o imediato ajuste e/ou conserto, com supervisio e orientacdo do Responsavel pela
Frota da Secretaria de Educacdo e/ou Secretario da pasta onde o veiculo esta alocado.
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Art. 11 - Qualquer manutencido e/ou compra de peca, equipamento ou acessorio devera
ser obrigatoriamente requisitada a Secretaria de Educacao.

Paragrafo Unico - As copias das notas fiscais referentes a compra de pecas ou
manutencdo de veiculos devem ser encaminhadas para a Presidéncia da Comissdo de
Controle de Frota, semanalmente, juntamente com os Diarios de Bordo.

Art. 12 - Os dados e informacgbes constantes no Art. 3° e 8° serdo registrados em
programa especifico para emissdo de relatério mensal, que permita identificar o custo
de manutencio de cada veiculo, do km rodado e consumido ou hora trabalhada.

§1° - O responsavel designado pela Comissao de Controle de Frota da Secretaria de
Educacdo encaminhard para a Secretaria de Educagdo do Municipio o relatorio
mencionado no caput até o dia 15(quinze) do més subsequente.

§2° - A Presidéncia da Comissdo de Controle de Frota encaminhara para a Controladoria
Geral do Municipio o relatério mencionado no caput, desta feita consolidado da
Secretaria de Educacdo até o dia 15(quinze) do més subsequente.

Art. 13 - Nos casos de veiculos préprios do Municipio e locados que transportam os
alunos, ao término do expediente de trabalho, devem ser recolhidos na garagem, no
patio da Secretaria de Educacdo ou, excepcionalmente em outro local seguro, designado
pelo Dirigente do Org3o.

Paréagrafo Unico - E proibida a guarda de veiculo em garagem residencial.

Capitulo III
Da Politica Disciplinar para os Motoristas / Condutores de Veiculos

Art. 14 - Os condutores devem orientar os alunos sobre como se portarem no veiculo,
sendo reforcado em reunides periddicas promovidas pela equipe gestora das escolas.
Devem ser observadas as seguintes praticas pelos condutores escolares na prestacao do
servico de transporte:

[ - Portar relagdo dos alunos, com nome, telefone, endereco, nome dos pais ou
responsaveis;

I - Reportar ao gestor escolar qualquer irregularidade cometida pelos alunos durante o
trajeto do transporte escolar;

[1I - Manter a limpeza e conservagdo dos veiculos;

IV - Ndo autorizar o desembarque dos estudantes em locais alheios a escola;

V - Embarque e desembarque exclusivamente no lado da calcada e, se possivel, no
mesmo lado da escola;

VI - Percorrer fielmente os roteiros, para o qual foi contratado, observando os horarios
previamente estabelecidos;

VII - Ter atencdo quanto ao uso dos cintos de seguranca pelos alunos e também uséa-lo.
VIII - Tratar os alunos, professores e pais com atencao, cortesia e respeito

Art. 15 - Para conduzir o Transporte Escolar, o motorista deve preencher os seguintes
critérios:
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[ - Ter idade superior a 21 anos;

I - Ter habilitacdo para dirigir veiculos na categoria “D”;

III - Ter sido submetido a exame psicotécnico com aprovagdo especial para transporte
de alunos;

IV - Possuir curso de Formacdo de Condutor de Transporte Escolar;

V - Possuir matricula especifica no Detran;

VI - Ndo ter cometido falta grave ou gravissima nos ultimos doze meses.

Art. 16 - Anualmente, no més de janeiro o responsavel designado na Comissdo do
Controle de Frota da Secretaria de Educacdo devera verificar a condicdo da Carteira
Nacional de Habilitacdo dos motoristas, constatando alguma irregularidade notificar o
condutor e o respectivo Secretdrio, tomando as medidas cabiveis em processo
administrativo para apurar as causas da ilegalidade.

Art. 17 - Fica expressamente proibida a utiliza¢cdo dos veiculos de transporte escolar:

[- Em qualquer atividade de carater particular como transporte a casa de diversodes,
supermercados, estabelecimentos comerciais e de ensino, instituicdes bancarias, entre
outros;

[I- Utilizacdo de veiculos da frota municipal para deslocamento para residéncia em
horario fora do expediente;

[1I- Em excursdes e passeios de carater particular;

IV- No transporte de familiares de servidores publicos;

V- Aos sdbados, domingos e feriados;

VI- Desvio e guarda em residéncias particulares.

Art. 18 - Em caso de colisao de veiculo de transporte escolar fica o condutor obrigado a
comunicar a Secretaria de Educa¢do ou ao responsavel da Comissdo de Controle de
Frota da Secretaria de Educagdo sobre o sinistro e registrar ocorréncia na Delegacia de
Policia.

§ 12 - Sera instaurado, quando necessario, sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, caso o acidente resulte em danos ao erario ou a terceiros, com o fito de
apurar a responsabilidade.

§ 22 - Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir
pela responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor do veiculo, este respondera pelos
danos causados, pelas avarias e quaisquer prejuizos resultantes do acidente e indenizara
o0 erario.

§ 32 - Se o laudo pericial, sindiciancia ou processo administrativo disciplinar concluir
pela responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido, o Municipio oficiara ao
condutor ou proprietdrio do veiculo, para o devido ressarcimento dos prejuizos
causados.

Art. 19 - O condutor é responsavel pela conservacido do veiculo durante o periodo em
que estiver utilizando o mesmo, devendo observar as condi¢des de funcionamento antes
de coloca-lo em circulacdo.
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Art. 20 - A mudanga de itinerdrio para o qual foi solicitado o veiculo é de
responsabilidade do Secretario de Educacdo ou responsavel pelo Frota da Secretaria de
Educacao, devendo o condutor registrar no Diario de Bordo.

Art. 21 - Qualquer ocorréncia verificada durante o deslocamento deve ser registrada no
Diario de Bordo.

Art. 22 - O abastecimento dos veiculos de transporte escolar vinculados ao Municipio
sera feito através de autorizacdo de fornecimento de combustivel (Anexo II).

Art. 23 - O controle de consumo de combustivel devera ser feito a cada abastecimento,
com anotacao no Diario de Bordo.

Art. 24 - Compete a Secretaria de Educacio vistoriar os veiculos a fim de verificar se os
mesmos possuem condicdes de uso e se atendem as normas de padronizacdo, devendo
providenciar a regularizacao dos mesmos.

Paragrafo Unico -O Secretdrio de Educacdo podera solicitar ao responsavel pela
Comissao de Controle de Frota da Secretaria de Educacao, através de oficio, que esta
realize as vistorias mencionadas no caput do presente artigo.

Art. 25 - A apuracdo das dentncias de uso irregular de veiculos de transporte escolar ou
o descumprimento aos ditames contidos nesta Instrucdo Normativa serdo apurados por
determinacdo do (a) Prefeito (a) ou do Secretario de Educacdo, tudo sob o
acompanhamento da Controladoria Geral do Municipio, sujeitando o infrator e o seu
superior imediato, quando for o caso, as penalidades administrativas ou contratuais
cabiveis.

Art. 26 - Independente do resultado alcangado na sindicancia ou processo
administrativo disciplinar, coépias dos autos serdao remetidas a Controladoria Geral do
Municipio.

Art. 27 - Qualquer conduta desrespeitosa ou ato ofensivo cometido pelos motoristas em
detrimento dos alunos sera apurada através de processo administrativo disciplinar para
servidores, notificada a empresa para os casos de prestacido de servigos, sem prejuizos
de sancoes penais e civis por ventura resultantes da conduta.

Capitulo IV
Do Itinerdrio

Art. 28 - Ao elaborar o itinerario, deve ser levado em consideracdo a localizacdo da
residéncia/escola do aluno, evitando que os alunos percorram longas caminhadas até o
ponto onde o veiculo passa.

§1° - Deve ser confirmado o ndmero de alunos transportados por itinerario.

§2° - Na elaboracdo do itinerario deve conter o percurso com a respectiva
quilometragem.

§3° - Estabelecer horarios adequados para buscar e levar alunos de casa para a escola e
vice-versa.
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Capitulo V

Das Multas de Trdnsito

Art. 29 - Todos os Autos de Infracdes dos veiculos de transporte escolar deverdo ser
encaminhados ao responsavel pela Frota da Secretaria.

Art. 30 - O condutor que dispensar a Defesa Prévia e assumir diretamente a
responsabilidade da infracdo e o 6nus da mesma efetuara o ressarcimento da multa
através de pagamento em parcela Unica ou parcelado, mediante instrumento legal
cabivel.

Art. 31 - O condutor que se recusar a pagar o Auto de Infragdo, ap6s ter-se utilizado de
todas as garantias dos principios do contraditério e da ampla defesa (Defesa Previa e
Recursos JARI), que lhe sdo cabiveis, e tiver contra si a caracterizacao de infracio, o
pagamento da multa, respondera a processo de Inquérito Administrativo, até a sentenca
final.

Capitulo VI
Das Disposigoes Finais

Art. 32 - Revogam-se todas as disposi¢cdes em contrario.

Art. 33 - As regras desta Instrucdo Normativa aplicar-se-do a partir da data de sua
publicacdo, sem prejuizo da validade dos atos realizados sob a vigéncia de instrumentos
que por ventura existam e que normatizavam tais procedimentos, e na sua existéncia
restando todos revogados.

PACO MUNICIPAL DE JAGUARETAMA- CE, EM 12 DE AGOSTO DE 2019.

Antﬁniaﬁgyrcia Barbosa de Lima
CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO
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ANEXO I - DIARIO DE BORDO
INSTRUCAO NORMATIVA N° 005/2019
DIARIO DE BORDO N°
SECRETARIA/ENTIDADE: MES/ANO:
MARCA/MODELO DO VEICULO: PLACA DO VEICULO:
SAIDA CHEGADA ABASTECIMENTO
oD DESTINO OBJETIVO DE VIAGEM ASSINATURA DO CONDUTOR
DIA | CONDUTOR KM | HORA | KM | HORA LITROS TIPO

N° |OCORRENCIAS/OBSERVACOES - Quaisquer Irregularidades no veiculo devem ser anotadas abaixo.

102



PREFEITURA DE Sou

AGUARETAMA (A

e =\ SE ek CAPITAL NACIONAL DO ESPIRITISMO ©/
~ IAGUARETAM®. ‘ _ Ry
= (S Secretaria de Sistemas de Controle Interno - Controladoria Geral do Municipio
ANEXO II - AUTORIZA(,‘AO PARA ABASTECIMENTO
INSTRUCAO NORMATIVA N° 005/2019

AUTORIZACAO DE ABASTECIMENTO Ne
SECRETARIA KM
VEICULO PLACA HORA
QUANTIDADE/LITROS PRODUTO
GASOLINA
DIESEL
OLEO LUBRIFICANTE
DATA MOTORISTA AUTORIZACAO
/]
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ANEXO III - FICHA DE CONTROLE DE VEICULO
INSTRUCAO NORMATIVA N° 005/2019

SECRETARIA

ANO/

VEICULO MODELO

COR

NUMERO DO
MOTOR

CAPACIDADE DATA DA
DO TANQUE AQUISICAO

PLACA CHASSI

NOTA FISCAL

COMBUSTIVEL
$)

(LT)

2]
Ueal

=
JANEIRO

LUBRIFICANTE
CONSERTOS (R$)
ASSESSORIOS (R

(LT)
PECAS (R$)

KM

FEVEREIRO

MARCO

ABRIL

MAIO

JUNHO

JULHO

AGOSTO

SETEMBRO

OUTUBRO

NOVEMBRO

DEZEMBRO

TOTAL ANUAL
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 002/2020, DE 01 DE ABRIL DE 2020.

A FORGA DO NOVO COM O POVO!

Dispoe  sobre a  normatizagdo  do
enfrentamento da emergéncia de satide
publica decorrente do coronavirus na
Administragdo Municipal da Prefeitura de
Jaguaretama.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPI0O DE JAGUARETAMA, no uso da
competéncia que lhe foi atribuida na Lei Municipal n°® 967/2017 em seu Art. 19
Paragrafo Unico, inciso XVII e XXI, Art. 79;

CONSIDERANDO que, no desempenho das competéncias institucionais, a Controladoria
Geral do Municipio podera regulamentar as atividades de controle;

CONSIDERANDO a Lei n? 13.979, de 6 de fevereiro de 2020, que dispde sobre as
medidas para enfrentamento da emergéncia de sadde publica de importancia
internacional decorrente do coronavirus responsavel pelo surto de 2019;

CONSIDERANDO que o Municipio de Jaguaretama decretou estado de emergéncia
através do Decreto Municipal n° 012/2020;

CONSIDERANDO ainda a necessidade de disciplinar e normatizar os procedimentos de
enfrentamento ao covid-19 no Municipio de Jaguaretama.

CONSIDERANDO ainda a necessidade de disciplinar e normatizar os procedimentos de
enfrentamento ao covid-19 no Municipio de Jaguaretama.

RESOLVE:

Capitulo I
Das Disposicoes Gerais

Art. 1° - Esta Instrug¢do Normativa tem como finalidade disciplinar e normatizar os
procedimentos de enfrentamento do coronavirus no Municipio de Jaguaretama/CE.

Art. 2° Esta Instrucdao Normativa abrange as Secretarias Municipais do Municipio de
Jaguaretama/CE.

Art. 3° - Para fins desta Instru¢ao Normativa considera-se:

I - Isolamento: separacdo de pessoas doentes ou contaminadas, ou de bagagens, meios
de transporte, mercadorias ou encomendas postais afetadas, de outros, de maneira a
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evitar a contaminacdo ou a propagac¢ao do coronavirus;

Il - Quarentena: restricio de atividades ou separacdo de pessoas suspeitas de
contaminacdo das pessoas que ndo estejam doentes, ou de bagagens, contéineres,
animais, meios de transporte ou mercadorias suspeitos de contaminag¢do, de maneira a
evitar a possivel contaminacao ou a propagacao do coronavirus.

Capitulo II
Fase Preparatoria

Art. 4° -A elaboracdo do plano de contingéncia visa nortear as a¢gdes no municipio,
definindo objetivos e metas e seguindo os protocolos estabelecidos pelo Ministério da
Saude.

Art. 5° - O municipio, através das Secretarias que aturem no enfrentamento da
pandemia, devera apresentar plano de contingéncia contra a pandemia do coronavirus,
visando melhor atender a populagédo.

Art. 6°. O Municipio devera compor respectivo Comité de Enfrentamento para Combate
ao COVID, visando atuar como gestor da crise e realizar encaminhamentos relacionados
a situacdo de pandemia.

Art. 7° - O municipio devera ter como referéncia as seguintes atribuicoes:

[ - Captura de rumores diante de casos suspeitos de infeccao por COVID-19;
I1 - Notificacao de casos suspeitos e andlise das informag¢des das unidades notificantes;

Il - Busca ativa de casos suspeitos, surto e 6bitos, assim como investigacdo de
comunicantes;

IV - Coleta e envio aos laboratérios de referéncia de amostras clinicas de suspeitos para
diagndstico e/ou isolamento viral;

V - Organizacao do fluxo de assisténcia diante de casos suspeitos de infeccdo por COVID-
19, o que inclui regulacao de casos;

VI - Ampla divulgacdo de informagdes e analises epidemioldgicas sobre a doenca;
VII - Gestao dos insumos no municipio;

VIII - Capacitacdo de recursos humanos para execu¢do das acbes de assisténcia e
Vigilancia em Saude;

[X - Estruturacdo dos nucleos de Vigilancia em Saude hospitalar;

X - Estruturacdo das unidades de saude.
Art. 8° -A elaboracdao do plano de agdo para a aplicagdo dos recursos, bem como
avaliacdo financeira e orcamentaria para execucao das acdes contidas no plano de

106



PREFEITURA DE 30 Unje:

AGUARETAMA

' APITAL NACIONAL DO ESPIRITISMO
Maunnmln% _ _ _ e
Secretaria de Sistemas de Controle Interno - Controladoria Geral do Municipio

A FORGA DO NOVO COM O POVO!

contingencia, com dura¢do minima de 03 (trés) meses.

Capitulo III
Da Licitacao

Art. 9° -E dispensavel a licitacdo para aquisicdo de bens, servicos, inclusive de
engenharia, e insumos destinados ao enfrentamento da emergéncia de saide publica
decorrente do coronavirus.

Art. 10 - E possivel a contratagido de empresa impedida de participar de licitagio por
irregularidades, como a declaracao de inidoneidade, se for a Uinica fornecedora de bens e
servicos, assim como permite a compra de equipamentos usados, desde que haja
garantia do fornecedor.

Art. 11 - A elaboracdo de estudos preliminares é dispensavel quando se tratar de bens e
servicos comuns para o enfretamento do coronavirus.

Art. 12 - A dispensa de licitacdo deve ser formalizada através de processo semelhante ao
do art. 24 da lei 8.666, lei de licitacdes e contratos da Administracdo Publica.

Art. 13 - Nas contratagdes para aquisi¢cdes de bens, servicos e insumos necessarios ao
enfretamento da emergéncia, serd admitida a apresentacdo de termo de referéncia
simplificado ou de projeto basico simplificado, no qual devera conter:

[ - declaragdo do objeto;
II - fundamentagdo simplificada da contratagao;
[1I - descricdao resumida da solucdo apresentada;
[V - requisitos da contratagao;
V - critérios de medi¢do e pagamento;
VI - estimativas dos precos obtidos por meio de, no minimo, um dos seguintes
parametros:
a) Portal de Compras do Governo Federal;
b) pesquisa publicada em midia especializada;
c) sitios eletronicos especializados ou de dominio amplo;
d) contratagdes similares de outros entes publicos; ou
e) pesquisa realizada com os potenciais fornecedores;
VII - adequagao or¢camentaria;
VIII - Adequacgao de itens relacionado ao enfrentamento do coronavirus;
IX - Informacgdo do processo no portal das licitacdes do TCE e no portal da transparéncia
do Municipio;
X - Descabe nos casos em que o Municipio realizou licitacdo dos itens com quantidades
necessarias ao enfrentamento no coronavirus.
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Art. 14 - A autoridade competente, excepcionalmente podera dispensar a pesquisa de
precos, mediante justificativa, assim como os valores obtidos através da estimativa de
precos ndo impedem a contratacio pelo Poder Publico por valores superiores
decorrentes de oscilagdes ocasionadas pela variacdo de precos, hipdtese esta que
também devera ser justificada nos autos do processo de dispensa.

Art. 15 - Se houver restrigdo de fornecedores ou prestadores de servicos, a autoridade
competente poderd excepcionalmente e mediante justificativa, contratar a empresa
mesmo sem ela ndo apresentar regularidade fiscal, trabalhista e outros requisitos para
habilitacdo, excetuando-se a exigéncia de apresentacdo de prova de regularidade
relativa a Seguridade Social e proibicdo de trabalho noturno, perigoso ou insalubre a
menores de dezoito e de qualquer trabalho a menores de dezesseis anos, salvo na
condicdo de aprendiz, a partir de quatorze anos.

Art. 16 - E permitido o uso do sistema de registro de precos quando se tratar de compra
ou contratacdo por mais de um 6rgdo ou entidade, com dispensa de licitacao.

§ 12 O sistema de registro de preco podera ser utilizado na hipdtese de dispensa de
licitacdo e se trata de um procedimento no qual seleciona a proposta mais vantajosa com
observancia do principio da isonomia, pois sua compra é projetada para uma futura
contratacdo, quando esta for necessaria.

§ 22 Caso o ente ndo possua regulamento especifico para o registro de preco podera ser
aplicado o regulamento federal.

§ 32 O ente que tenha interesse em participar do sistema, podera se manifestar no prazo
estabelecido pelo d6rgao gerenciador, que devera ser entre dois e quatro dias uteis
contatos da divulgacdo da intencdo do registro de preco pelo mesmo.

§ 42 Fica suspensos os prazos de prescricao das san¢des administrativas previstas na Lei
de Licitacao, na Lei do Pregdo e na Lei do Regime Diferenciado de Contratacdes Publicas
(RDC).

Capitulo IV
Da Requisicao Administrativa

Art. 17 - A requisicdo administrativa é o direito de o governo utilizar um bem ou
propriedade particular em caso de necessidade para garantir o bem-estar da sociedade,
justificando-se em casos de calamidade, guerra ou, na situagdo atual, pandemia.

§ 12 O cidadao deve, quando necessario, ceder a sua propriedade, seja ela mével, imoével
ou servico, mesmo que seja prestado por entidades particulares, sem relacao com o ente.
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§ 22 A referida requisicdo devera ser fundamentada e garantirad a indenizacdo posterior
aquele atingido pela medida, pessoa natural ou juridica.

§ 32 Para o pagamento da indenizacdo precisara haver um processo, no qual o valor
devera ser justificado, podendo ser mediante o Portal de Compras do Governo Federal,
pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de
dominio amplo, contrata¢des similares de outros entes publicos, pesquisa realizada com
os potenciais fornecedores.

§ 42 E essencial que a contratacio direta nio seja suficiente para o atingimento da
finalidade da acdo publica, ou seja, ao combate a COVID-19, seja ante a auséncia de
fornecedores no mercado, seja ante o desinteresse de fornecimento, seja por questdes
ligadas ao tempo necessario ao fornecimento dos bens e servicos, etc.

Capitulo V
Barreiras Sanitarias

Art. 18 - Barreiras sanitarias podem ser realizadas em forma de blitz nos limites dos
municipios, s6 que compostos por agentes sanitarios e de satde, com apoio de forga
policial, e podendo examinar as pessoas para verificar se apresentam sintomas
compativeis com a doenca, inclusive medindo a temperatura corporal para identificar se
ela estd com febre.

Art. 19 - Possibilidade de restringir alocomog¢do nos municipios, podendo baixar
medidas de validade temporaria sobre isolamento, quarentena e restri¢do de locomoc¢ao
por portos, aeroportos e rodovias, respeitando a orientacdo do Ministério Publico local.

Capitulo VI
Precaucoes para disseminac¢ao do Covid-19

Art. 20 - Medidas de precauc¢do que devem ser adotadas pelos profissionais de satude e
instituicdes em casos suspeitos e confirmados de covid-19:

[ - Lavagem de maos: os profissionais devem realizar lavagem de mao antes e depois do
contato com o paciente, com material suspeito e antes de colocar e remover os
Equipamentos Protecao Individual (EPI). A lavagem de maos deve durar pelo menos 20
segundos, com dgua e sabdo estabelecido pelo servico. A instituicdo deve estar atenta
para que nao falte materiais de higiene aos profissionais;
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II - Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) e quarto privativo: devem ser utilizados
os equipamentos de protecdo de contato, goticulas e aerosséis que incluem: 6culos,
avental, luvas, mascara cirurgica para transporte e mascara (N95) para assisténcia
diante de suspeita ou caso confirmado. Todos os profissionais devem ser treinados para
colocacdo dos EPIs e descarte apropriado dos equipamentos contaminados;

[1I - Treinamento dos profissionais para deteccdo imediata de casos suspeitos;

[V - Profissionais devem estar habilitados para triagem de casos suspeitos e isolamento
de pacientes confirmados;

V - Institui¢des devem garantir um processo rapido de investigacao;

VI - Incluir na triagem, a investigacdo de viagens realizadas e contato com pessoas
possivelmente infectadas;

VII - Pacientes sob suspeita devem aguardar o atendimento em ambiente isolado,
ventilado, com acesso a lavagem de maos e suprimentos para higienizacdo e descarte de
secrecgoes;

VIII - Nas unidades que recebem pacientes com manifestacdes clinicas de doenca
respiratéria, todos devem ser orientados quanto a lavagem de maos e recomendagdes
gerais de prevencdo. As instituicdes podem considerar a utilizacdo de cartazes com essas
orientacdes e/ou profissional que oriente os pacientes.

[X - Alertas visuais sobre a doenca e medidas de preven¢do devem ser colocados em
todos os ambientes com transito intenso de pessoas (ex: lanchonetes, recepcdes entre
outros).

X - Evitar exposicoes desnecessarias entre pacientes e profissionais de satude;
XI - Adesao de todos os profissionais de satide nas medidas de controle de infecgao;
XII - Elaboracdo de Protocolos de emergéncia a fim de padronizar as medidas;

XIII - Seguir recomendacgdes padrao das institui¢cdes para desinfeccdo de equipamentos
de uso hospitalar ou utilizar equipamentos descartaveis;

XIV - O direcionamento do paciente em casos suspeitos deve ser planejado evitando o
transito desnecessario dentro do ambiente de satde;

XV - Em pacientes suspeitos ou infectados deve-se minimizar as chances de exposicao,
por exemplo evitar transporte do paciente e transito de pessoas préximo;
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XVI - Manter comunica¢do entre os niveis de atencao a saude, pacientes sob suspeitas
identificados na comunidade e direcionados aos centros de referéncia devem ser
recebidos com as devidas precaugdes de transmissao;

XVII - Duragdo do Isolamento: deve ser estabelecida caso a caso juntos as autoridades de
saude locais. Os fatores que podem ser considerados para alta ou ndo incluem outras
manifestagdes clinicas (ex: tuberculose), informacgdes laboratoriais, condig¢des clinicas e
alternativas ao isolamento em ambiente hospitalar como a possibilidade de estadia
segura no domicilio.

Capitulo VII
Da Transparéncia

Art. 20 - O Municipio devera disponibilizar em seu site oficial informagdes e orientacdes
aos cidadaos sobre as formas de prevencao e combate, bem como agoes, telefones para
dentncias e informacgdes.

Art. 21 - Todas as receitas e despesas, bem como as dispensas de licitacdo e licitacdes
para enfrentamento do COVID devem estar disponibilizadas em destaque no site do
Municipio.

Art. 22 - As doagdes realizadas para enfretamento ao COVID devem ter leis
fundamentando bem como, plano de trabalho com o publico alvo e quantitativos pré-
definidos com critérios de impessoalidade e respeitando a legislacdo eleitoral, sendo
informadas ao Ministério Publico Eleitoral.

Capitulo VIII
Das Disposicoes Finais

Art. 23 - Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo disciplinados e dirimidos
pela Controladoria Geral do Municipio.

Art. 24 - Revogam-se todas as disposi¢des em contrario.

Art. 25 - Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Antﬁniaﬁsxrcia Barbosa de Lima
CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO
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INSTRUCAO NORMATIVA 03/2020, DE 27 DE JULHO DE 2020.

DISPOE SOBRE AS PARCERIAS ENTRE O MUNICIPIO DE
AGUARETAMA-CE. E ORGANIZACOES DA SOCIEDADE
CIVIL.

ACONTROLADORIA GERAL DE JAGUARETAMA, no uso da competéncia que lhe foi
atribuida na Lei Municipal n® 967, de Setembro de 2017;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar as parcerias entre o Municipio de
Jaguaretama e organizacdes da sociedade civil.

RESOLVEM:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Instrucao Normativa visa disciplinar as parcerias entre o Municipio de
Jaguaretama e organizacdes da sociedade civil.

Art. 2°. Para fins deste normativo considera-se:
[ - Organizacao da sociedade civil:

a) entidade privada sem fins lucrativos que ndo distribua entre os seus sé6cios ou
associados, conselheiros, diretores, empregados, doadores ou terceiros eventuais
resultados, sobras, excedentes operacionais, brutos ou liquidos, dividendos, isen¢des de
qualquer natureza, participacdes ou parcelas do seu patrimonio, auferidos mediante o
exercicio de suas atividades, e que os aplique integralmente na consecugdo do respectivo
objeto social, de forma imediata ou por meio da constituicdo de fundo patrimonial ou
fundo de reserva;

b) as sociedades cooperativas integradas por pessoas em situacdo de risco ou
vulnerabilidade pessoal ou social; as alcangadas por programas e acdes de combate a
pobreza e de geracdo de trabalho e renda; as voltadas para fomento, educacio e
capacitagdo de trabalhadores rurais ou capacitacao de agentes de assisténcia técnica e
extensao rural; e as capacitadas para execuc¢ao de atividades ou de projetos de interesse
publico e de cunho social;
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c) as organizacoes religiosas que se dediquem a atividades ou a projetos de interesse
publico e de cunho social distintas das destinadas a fins exclusivamente religiosos;

I1 - parceria: conjunto de direitos, responsabilidades e obrigacdes decorrentes de relacdo
juridica estabelecida formalmente entre o municipio e organizacdes da sociedade civil,
em regime de mutua cooperacdo, para a consecucao de finalidades de interesse publico e
reciproco, mediante a execucdo de atividade ou de projeto expressos em termos de
colaboracdo, em termos de fomento ou em acordos de cooperacgao;

I1I - atividade: conjunto de operagdes que se realizam de modo continuo ou permanente,
das quais resulta um produto ou servico necessario a satisfagdo de interesses
compartilhados pelo municipio e pela organizacao da sociedade civil;

[V - projeto: conjunto de operagdes, limitadas no tempo, das quais resulta um produto
destinado a satisfagcdo de interesses compartilhados pelo municipio e pela organizacao
da sociedade civil;

V - dirigente: pessoa que detenha poderes de administracdo, gestao ou controle da
organizacdo da sociedade civil, habilitada a assinar termo de colaborac¢do, termo de
fomento ou acordo de cooperacao com o municipio para a consecucdo de finalidades de
interesse publico e reciproco, ainda que delegue essa competéncia a terceiros;

VI - administrador publico: agente publico revestido de competéncia para assinar termo
de colaboragdo, termo de fomento ou acordo de cooperagdo com organizacdo da
sociedade civil para a consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco, ainda
que delegue essa competéncia a terceiros;

VII - gestor: agente publico responsavel pela gestdao de parceria celebrada por meio de
termo de colaboracdo ou termo de fomento, designado por ato publicado em meio oficial
de comunicagdo, com poderes de controle e fiscalizagao;

VIII - termo de colaboracgao: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias
estabelecidas pelo municipio com organizacdes da sociedade civil para a consecuc¢do de
finalidades de interesse publico e reciproco propostas pelo municipio que envolvam a
transferéncia de recursos financeiros;

IX - termo de fomento: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias
estabelecidas pelo municipio com organizacdes da sociedade civil para a consecuc¢do de
finalidades de interesse publico e reciproco propostas pelas organizacdes da sociedade
civil, que envolvam a transferéncia de recursos financeiros;

X - acordo de cooperacgado: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias
estabelecidas pelo municipio com organizacdes da sociedade civil para a consecuc¢do de
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finalidades de interesse publico e reciproco que nao envolvam a transferéncia de
recursos financeiros;

XI - comissao de selecdo: 6rgao colegiado destinado a processar e julgar chamamentos
publicos, constituido por ato publicado em meio oficial de comunicacao, assegurada a
participacdo de pelo menos um servidor ocupante de cargo efetivo ou emprego
permanente do quadro de pessoal do municipio;

XII - comissdo de monitoramento e avaliacdo: 6rgdo colegiado destinado a monitorar e
avaliar as parcerias celebradas com organizag¢des da sociedade civil mediante termo de
colabora¢do ou termo de fomento, constituido por ato publicado em meio oficial de
comunicacao, assegurada a participa¢do de pelo menos um servidor ocupante de cargo
efetivo ou emprego permanente do quadro de pessoal do municipio;

XIII - chamamento publico: procedimento destinado a selecionar organizacdo da
sociedade civil para firmar parceria por meio de termo de colaboracao ou de fomento,
no qual se garanta a observancia dos principios da isonomia, da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade
administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatério, do julgamento objetivo e dos
que lhes sdo correlatos;

XIV - prestacdo de contas: procedimento em que se analisa e se avalia a execucao da
parceria, pelo qual seja possivel verificar o cumprimento do objeto da parceria e o
alcance das metas e dos resultados previstos, compreendendo duas fases:

a) apresentacao das contas, de responsabilidade da organiza¢do da sociedade civil;

b) analise e manifesta¢do conclusiva das contas, de responsabilidade do municipio, sem
prejuizo da atuagdo dos 6rgaos de controle;

CAPITULO II
NORMAS GERAIS

Art. 3°.As relagdes de parceria devem observar:

[ - a promocgao, o fortalecimento institucional, a capacitacdo e o incentivo a organizacao
da sociedade civil para a cooperagdo com o poder publico;

II - a priorizacao do controle de resultados;

I1I - o uso de tecnologias de informagdo e comunicacao;

IV - a cooperacdo institucional entre os entes federados nas relacées com as 0SCs;

V - a gestdo de informacao, a transparéncia e a publicidade;

VI - a acdo integrada entre os entes da Federacao;
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VII - a sensibilizacdo, a capacitacao, o aprofundamento e o aperfeicoamento do trabalho
de gestores publicos, nas atividades e projetos de interesse publico e relevancia social
com organizacoes da sociedade civil;

VIII - a adocdo de praticas de gestdo administrativa necessarias e suficientes para coibir
a obtencao, individual ou coletiva, de beneficios ou vantagens indevidos;

IX - a aplicagdo de conhecimentos da ciéncia e tecnologia e da inovacao para promover
maior qualidade de vida da populacao em situacdo de desigualdade social.

Art. 4°. A parceria entre o Municipio e as Organizacdes da Sociedade Civil, deverao ter as
seguintes etapas:

[ - Planejamento;

I1 - Selegdo e Celebracgao;

[II - Execucao

[V - Monitoramento e Avaliagdo
V - Prestacdo de contas

CAPITULO III
MANIFESTACAO DE INTERESSE SOCIAL

Art. 5° Pode ocorrer Manifestacdo de Interesse Social, onde os cidadas e cidadaos,
movimentos sociais e outras organizagdes tém a possibilidade de apresentar propostas
ao Municipio.

§1°E um canal que permite a qualquer pessoa, coletivo ou organizacdo
(institucionalizada ou ndo) apresentar projetos ao Municipio para que esta avalie se ira
realizar um chamamento publico ou nao.

§29 A proposta apresentada deve:

[ - identificar a pessoa, 0o movimento, coletivo ou organizacao que a apresenta;

I1 - indicar o interesse publico envolvido;

[l - apresentar o diagnostico da realidade que se quer modificar, contendo, se possivel,
informacdes sobre a viabilidade da proposta, os custos, os beneficios e os prazos para a
execuc¢ao do projeto.

§32 O Municipio devera divulgar a proposta em seu site e, caso entenda ser um projeto
relevante, devera consultar a sociedade sobre o tema.

§4° A realizacdo do Procedimento de Manifestacio de Interesse Social ndo é pré-
requisito para o Termo de Fomento ou o Termo de Colaboragdo, e ndo implica,
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necessariamente, na realizacdo de um chamamento publico, nem na dispensa de um
processo seletivo.

CAPITULO 111
PLANEJAMENTO

Art. 6°. Para os Termos de Colaboracao, o planejamento devera ser realizado pelos
Orgios através da Elaboragio do Plano de Trabalho, j4 nos Termos de Fomento sera o
referido plano elaborado pela Organizacao da Sociedade Civil.

§12 O Plano de Trabalho caracteriza-se como documento essencial que servira de guia
para a realiza¢do da parceria e que devera conter as seguintes informagdes:

[ - Descricdo da realidade que sera objeto da parceria, devendo ser demonstrado o nexo
entre essa realidade e as atividades ou projetos e metas a serem atingidas;

I1 - Descricao de metas a serem atingidas e das atividades a serem desenvolvidas;

Il - Previsao de receitas e de despesas a serem realizadas na execuc¢do das atividades ou
dos projetos;

IV - Forma de execuc¢do das atividades ou dos projetos e de cumprimento das metas a
eles atreladas;

V - Definicdo dos parametros a serem utilizados para a afericdo do cumprimento das
metas;

VI - A¢des que demandardo pagamento em espécie, quando for o caso.

§2¢ O Plano de Trabalho é o documento onde serdao detalhados todos os valores
referentes ao pagamento da equipe de trabalho. Nele, deverao ser incluidos:

[ - Valores dos impostos;

[T - Contribuig¢des sociais;

[1I - Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢co (FGTS);
IV - Férias;

V - Décimo terceiro salario;

VI - Salarios proporcionais;

VII - Verbas rescisorias;

VIII - Demais encargos sociais.

Art. 7°. Para os Termos de Fomento a administracdo realiza o planejamento avaliando
suas necessidades e atividades programadas que podem ser realizadas através de
parcerias, bem como avalia os projetos apresentados espontaneamente pelas
Organizacdes da Sociedade Civil com o fito de conciliar as finalidades do Orgdo como os
projetos propostos.
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Art. 8°. As Organizac¢des da Sociedade Civil que tiverem interesse de firmar parcerias
com o Municipio de Jaguaretama, encaminhardo seus respectivos planos de trabalho,
acrescidos da documentagdo de identificacdo da entidade ao respectivo Orgdo para
analise e encaminhamento.

CAPITULO IV
SELECAO E CELEBRACAO

Art. 9°.Para os Termos de Fomento, ap6s a andlise e aprovacgdo do plano de trabalho por
parte do Orgdo interessado na realizacdo da parceria, este emitira parecer e
encaminhara para a Comissao de Selecao.

Art. 10. Para os Termos de Colaboragdo, a 6rgdo interessado encaminhara o respectivo
plano de trabalho para a Comissao de Selecao.

Art. 11. A Comissao de Selecdo, apos receber os planos de trabalho, elaborara o Edital
para iniciar o procedimento de chamamento publico.

Art. 12. Serdo vedadas cldusulas ou condi¢cdes que estabelecam preferéncias ou
distingdes baseadas na localizacdo das organizacbes participantes ou qualquer outro
motivo que nado seja relevante para a realizacdo da parceria.

Paragrafo Unico.A excecdo se d4 quando as regras e condi¢des do chamamento ptiblico,
referentes a definicdo de territdrio, forem amparadas em critérios especificos. Ou seja,
sdo autorizados critérios considerados pertinentes e relevantes a programas e politicas
publicas setoriais, incluindo, por exemplo, o atendimento a grupos determinados com o
objetivo de implementar a¢des afirmativas, bem como quando busquem fomentar a
regido e ou seus vinculos locais.

Art. 13.Devera conter no Edital:

[ - Programacgdo or¢camentaria que autoriza e viabiliza a celebra¢do da parceria;

I1 - Tipo de parceria a ser celebrada;

[1I - Objeto da parceria;

[V - Datas, prazos, condig¢des, local e forma de apresentacao das propostas;

V - Datas e critérios de selecdo e julgamento das propostas (nesta parte, devera ser
apresentada também a metodologia de pontuacao e, se for o caso, os “pesos” a serem
atribuidos a cada um dos critérios);

VI - Valor ou teto previsto para a realizagdo do objeto;

VII - Condic¢des para interposi¢do de recurso administrativo;

VIII - Minutas dos instrumentos por meio do qual sera celebrada a parceria;
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[X - Medidas de acessibilidade para pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida e
idosos, de acordo com as caracteristicas do objeto da parceria.

§1°0 edital devera ser amplamente divulgado no site do 6érgao publico, com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

§29Ap6s a publicagdo do edital, as organizagdes interessadas poderao apresentar suas
propostas, com as informacgdes solicitadas. Ao recebé-las, o Municipio ird analisar, no
minimo:

[ - Se as propostas se adequam aos objetivos especificos do programa ou da acao em que
se insere o objeto da parceria;
I1 - Se as propostas correspondem ao valor de referéncia estabelecido no chamamento.

§39A analise inicial das propostas é obrigatdria e devera ter como resultado uma lista
com a ordem de classificagcdo das propostas apresentadas.

§4° A contrapartida em bens e servigos, quando exigida, devera ser mensurada em
valores monetarios equivalentes aos precos vigentes no mercado, niao podendo ser
exigido o depdsito do valor correspondente na conta bancaria especifica do termo de
Fomento ou de Colaboracao.

Art. 14. As propostas enviadas pelas Organizacoes da Sociedade Civil serao analisadas
pela Comissao de Selecao.

§1%Esta comissao é o Orgdo colegiado destinado a processar e julgar chamamentos
publicos constituido por ato publicado em meio oficial de comunicagao.

§29 Devera ser assegurada a participacdo de pelo menos um servidor ocupante de cargo
efetivo ou emprego permanente do quadro de pessoal do Municipio.

§3¢ A Comissao podera contar com o apoio de especialistas e membros de conselhos de
politicas publicas setoriais indicados para esta finalidade.

§4° A composicdo desta comissdo devera ser publicada em algum meio oficial de
comunicacao.

§59 Nao poderao participar da Comissao de Selecdao aqueles que, nos ultimos cinco anos,
tenham mantido alguma relagdo juridica com, ao menos, uma das organizagdes
participantes. Neste caso, devera ser indicado um substituto, que possua uma
qualificacdo equivalente ao anterior.

§6° A selecdo das parcerias financiadas com recursos dos fundos da crianga e do
adolescente, do idoso, do meio ambiente e de defesa de direitos difusos, entre outros,
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podera ser realizada pelos respectivos conselhos gestores, em substituicio a comissao
de selecao.

§79 Na hipdtese do paragrafo anterior, o conselheiro se declara impedido de participar
do processo de selecao, caso tenha mantido, nos ultimos cinco anos, relagao juridica com
qualquer das organizagdes em disputa no chamamento publico especifico.

§8¢ Tal impedimento ndo barra a continuidade da sele¢cdo e eventual celebragdo de
parceria entre a referida organizacdo e o 6rgdo ou entidade publica federal a que o fundo
esteja vinculado, desde que respeitadas as condi¢des acima.

Art. 15. Superada a andlise das propostas e julgamento de eventuais recursos, o 6rgao
ou a entidade publica devera homologar e divulgar o resultado da classificacdo das
Organizacoes da Sociedade Civil no processo de selecao na plataforma eletronica e em
sua pagina oficial na internet.

Paragrafo Unico.A divulgacio devera ser acompanhada de um relatério que apresente:

[ - A confirmagdo do contetido da proposta de acordo com a modalidade de parceria a
ser adotada;

I - A execucdo da proposta é viavel e os valores estimados sdo compativeis com os
precos de mercado;

[l - O cronograma previsto na proposta é adequado e permite uma fiscalizacao efetiva.

Art. 16. Depois da classificagdo, o Municipio ira convocar a Organizacdo da Sociedade
Civil para comprovar o preenchimento dos requisitos previstos através de documentos
solicitados a organizac¢do da sociedade civil mais bem classificada no certame.

§1¢ AOrganizacao da Sociedade Civil devera apresentar o detalhamento da proposta
submetida e aprovada no processo de selecao, que é o Plano de Trabalho, com todos os
pormenores.

§29 Na celebragdo da parceria, o instrumento juridico (Termo de Fomento, Termo de
Colaboracgao ou Acordo de Cooperacgdo) devera conter as cldusulas.

§392 A clausula de vigéncia devera estabelecer o prazo correspondente ao tempo
necessario para a execucao integral do objeto da parceria.

CAPITULO V
EXECUCAO

Art. 17. A etapa da execuc¢ao de uma parceria é o momento de realizacao das atividades

planejadas. O objeto para ser cumprido precisa ter metas claras que depois servirao de
parametros para a afericao dos resultados.
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Art. 18. Poderdo ser pagas com recursos vinculados a parceria todas as despesas
previstas no plano de trabalho, tais como:

[ - Equipe de trabalho;

II - Diarias;

III - Custos Indiretos;

IV - Aquisicdo de equipamentos e materiais permanentes essenciais a consecucdo do
objeto e servigos de adequacgdo de espaco fisico, desde que necessarios a instalacao dos
referidos equipamentos e materiais;

V - Prestagoes de Servicos;

VI - Treinamentos.

§19 A selecdo e a contratacdo de equipe de trabalho pelas Organizacdes deverao levar
em conta os objetivos a serem alcancados com a parceria e os conhecimentos que devem
ser aportados ao projeto. A contratacdo de profissionais para compor a equipe de uma
parceria podera incluir pessoal proprio e todos os encargos sociais inclusos, observando
que os valores:

[ - correspondam as atividades previstas no Plano de Trabalho e a qualificacdo
necessaria para a fun¢do a ser desempenhada;

I - sejam compativeis com o valor de mercado da regido e ndo superior ao maximo pago
pelo Poder Executivo;

[1I - sejam proporcionais ao tempo de trabalho dedicado a parceria celebrada.

§29 O pagamento da equipe contratada pela Organizacdo da Sociedade Civil é de
responsabilidade da organizacdo e ndo gera nenhum vinculo trabalhista com o
Municipio. Da mesma forma, caso a OSC nao cumpra suas obrigacoes trabalhistas, fiscais
e comerciais, 0 Municipio ndo se torna responsavel por seu pagamento.

§3¢ Didrias referentes a deslocamento, hospedagem e alimentacdo poderao ser pagas as
pessoas contratadas para a parceria e deverdo respeitar os valores maximos adotados
pelo Municipio. As mesmas despesas poderdo ser pagas aos voluntarios atuantes na
parceria.

§4° Podem ser efetuadas despesas com agua, luz, internet, transporte, aluguel e telefone,
bem como remuneracdes de servicos contabeis e de assessoria juridica.

Art. 19. Nao é permitido pagar com os recursos da parceria:

[ - Taxa de administracao, de geréncia ou similar (esta taxa ndo se confunde com os
custos indiretos nem com a remuneracao de pessoal);

I1 - Gastos de finalidade diversa do objeto da parceria;

[1I - Servidor ou empregado publico, salvo nas hipéteses previstas em lei.
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Art. 20. As parcelas de recursos serdo liberadas pelo Municipio de Jaguaretama de
acordo com o cronograma de desembolso aprovado. E recomendado que o repasse das
parcelas seja acompanhado pela Organizacdo, através de plataforma eletrénica na
internet, que devera ser disponibilizada pelo Municipio. A liberagdo das parcelas podera
ser suspensa em trés situacoes:

[ - Quando houver evidéncias de irregularidade na aplicacao de parcela anteriormente
recebida;

IT - Quando for constatado desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos ou quando a
organizacdo estiver inadimplente em relacdo as obrigacdes estabelecidas no Termo de
Colaboragao ou de Fomento;

I[II - Quando a Organiza¢do deixar de adotar, sem justificativa suficiente, as medidas
apontadas pelo Municipio ou pelos 6rgdos de controle para resolver questdes pendentes.

§19 Os recursos recebidos para execucdo da parceria deverdo ser depositados e
administrados em uma conta bancaria especifica, isenta de tarifa bancaria, de um banco
publico indicado pelo 6rgdao do Municipio. Os rendimentos gerados com essas aplicacdes
serdo utilizados no préprio objeto da parceria, estando sujeitos as mesmas condi¢cdes de
prestacdo de contas exigidas para os recursos transferidos.

Art. 21. Os pagamentos deverdo ser realizados, em regra, mediante transferéncia
bancaria, com identificagdo do beneficiario final.

§19 Nos casos em que for necessario realizar pagamentos em dinheiro (prestadores de
servicos com impossibilidade de receber pagamento via transferéncia bancaria, tais
como barqueiros, pessoas de comunidades e povos tradicionais e outros) deverao ser
emitidos recibos como documento de comprovacdo e informados os dados do
beneficidrio da despesa na plataforma eletronica.

Art. 22. A vigéncia de uma parceria podera ser alterada caso a organizagdo solicite ou
quando houver atraso por parte do municipio na liberacdo dos recursos.

§1¢ Se a Organizacdo necessitar de mais tempo para concluir suas atividades, devera
apresentar um pedido formal, devidamente justificado, no minimo 30 dias antes do
término previsto.

§2¢ Quando for motivada por atraso da administracdo publica, a prorrogaciao deve
corresponder exatamente ao periodo de atraso.

CAPITULO VI
MONITORAMENTO E AVALIACAO

Art. 23. A fase de monitoramento e avaliacao de uma parceria é constante e deve focar
nos resultados alcangados pela Organizacao da Sociedade Civil.

121



PREFEITURA DE

AGUARETAMA (A

A CAPITAL NACIONAL DO ESPIRITISMO NG
Msu“n_mh . _ _ g
DO =N Secretaria de Sistemas de Controle Interno - Controladoria Geral do Municipio

§19 Ao longo de toda a execucdo da parceria, o Municipio devera acompanhar o
andamento dos projetos e das atividades, com especial atencdo para os resultados
alcangados pela organizacdo parceira.

§29 Devera visitar aos locais onde as atividades e os projetos forem desenvolvidos.

§3¢ Sempre que possivel o acompanhamento das parcerias com tempo de duracao maior
que um ano podera contar com mais uma ferramenta: a pesquisa de satisfacdo com os
beneficiarios.

§49 Os resultados podem auxiliar a avaliacdo da parceria e reorientar, quando
necessario, as metas e atividades.

§59 Para realizar essas a¢des de monitoramento e avaliagdo, o municipio podera contar
com o apoio técnico de terceiros, delegar competéncias ou até mesmo firmar parcerias
com outros 6rgaos ou entidades que estejam proximos ao local do projeto a ser avaliado.

§6° A andlise dos resultados da parceria devera ser descrita em um relatério técnico de

monitoramento e avaliacdo, a ser apresentado a Comissdo de Monitoramento e
Avaliacao.

Art. 24. O Relatério de Técnico da Comissao de Avaliacdo e Monitoramento, conforme
modelo constante no ANEXO I, devera ser emitido mensalmente e conter:

[ - descricdo sumaria das atividades e metas estabelecidas;

Il - analise das atividades realizadas, do cumprimento das metas e do impacto do
beneficio social obtido em razdo da execucdo do objeto até o periodo, com base nos
indicadores estabelecidos e aprovados no plano de trabalho;

I1I - valores efetivamente transferidos pela administracao publica;

IV - andlise dos documentos comprobatérios das despesas apresentados pela
organizac¢do da sociedade civil na prestacao de contas, quando ndo for comprovado o
alcance das metas e resultados estabelecidos no respectivo termo de colaboragdo ou de
fomento;

V - anadlise de eventuais auditorias realizadas pelos controles interno e externo, no
ambito da fiscalizacdo preventiva, bem como de suas conclusdes e das medidas que
tomaram em decorréncia dessas auditorias.

Art. 25. A Comissdo de Monitoramento e Avaliacao é um d6rgao colegiado que tem por
objetivo monitorar e avaliar as parcerias celebradas com organizacdes da sociedade
civil, constituido por ato publicado em meio oficial de comunicac¢ado, ou seja, no diario
oficial e no site.
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§19 Devera ser assegurada a participacdo de pelo menos um servidor ocupante de cargo
efetivo ou emprego permanente do quadro de pessoal do Municipio, bem como de
membros de conselhos de politicas publicas setoriais indicados para esta finalidade.

§29 A execucdo da parceria também podera ser acompanhada e fiscalizada pelos
Conselhos de Politicas Publicas relacionados as atividades desenvolvidas e pelos
mecanismos de controle social.

Art. 26. Nessa fase de monitoramento e avalia¢do, os gestores publicos devem:

[ - acompanhar e fiscalizar a parceria;

II - informar ao seu superior hierarquico algum acontecimento que comprometa as
atividades ou metas da parceria;

[l - informar ao seu superior hierarquico qualquer indicio de irregularidade na gestao
dos recursos e apontar as providéncias a serem adotadas;

[V - emitir parecer de andlise da prestacdo de contas final, com base no relatério técnico
de monitoramento e avaliagcdo e em outros relatorios;

V - disponibilizar materiais e equipamentos tecnoldgicos necessarios as atividades de
monitoramento e avaliacao.

§1¢ O gestor também tem a obrigacdo pessoal de emitir o parecer técnico e conclusivo.
Caso as atividades da parceria ndo sejam realizadas pela organizacao ou se comprove
que ndo foram bem executadas, a administracdo publica podera:

[ - retomar os bens publicos que estejam com a Organizagdes parceira;
IT - assumir a responsabilidade pela execucao do restante do objeto previsto no plano de
trabalho.

N

§29 Tais medidas devem ser tomadas para que servicos essenciais a popula¢do nao
sejam interrompidos.

CAPITULO VII
PRESTACOES DE CONTAS

Art. 27. A prestacao de contas sera realizada através da conciliacdo entre as atividades
executadas e o que estava previsto no Plano de Trabalho.

§19 Nos casos em que as parcerias perdurarem por periodo maior que um mes, a
organizacdo da sociedade civil devera apresentar prestacao de contas de mensalmente,
para fins de monitoramento do cumprimento das metas da parceria.

§29 Os recursos das parcelas subsequentes serdo liberados apds a prestacao de contas
da parcela anterior.

123



PREFEITURA DE

AGUARETAMA (A

A CAPITAL NACIONAL DO ESPIRITISMO NG
Msu“n_mh . _ _ g
DO =N Secretaria de Sistemas de Controle Interno - Controladoria Geral do Municipio

Art. 28. A prestagdo de contas apresentada pela Organizacdo devera possibilitar que o
gestor publico avalie o cumprimento do objeto a partir de verificacdo se as metas
previstas foram alcangadas.

Art. 29. A analise da prestacao de contas se dara através de relatdrio de execucdo do
objeto devera conter:

[ - A descricao das atividades ou projetos desenvolvidos para a realizacdo da parceria e
comparativo das metas propostas e dos resultados alcangados.

Il - Todos os documentos que comprovem a realizacdo das agoes, tais como listas de
presenca, fotos, videos, etc.

§19 Na hipotese de descumprimento de metas e resultados estabelecidos no Plano de
Trabalho, o Municipio pode solicitar que a Organizacdo apresente o relatério de
execucao financeira, que devera conter:

[ - Descri¢do das despesas e receitas realizadas.

IT - Comprovar a relacdo entre a movimentagdo dos recursos publicos e pagamento das
despesas.

I1I - Coeréncia entre as receitas previstas e as despesas realizadas.

§29 O 6rgao publico devera considerar, quando houver, o relatério da visita técnica e o
relatério técnico de monitoramento e avaliacdo, homologado pela Comissdo de
Monitoramento e Avaliacdo, antes de concluir sua analise.

Art. 30. A organizacao da sociedade civil deve apresentar a prestacao de contas no prazo
de até noventa dias a partir do término da vigéncia da parceria ou no final de cada
exercicio, se a dura¢do da parceria exceder um ano.

§19 Esse prazo podera ser prorrogado, desde que devidamente justificado.

§29 O 6rgdo do Municipio terd que analisar a prestacao final de contas em até 150 dias
apo6s o recebimento, prorrogaveis por mais 150 dias.

§3¢ Caso haja alguma irregularidade ou omissdo na prestagdo de contas, a Organizacao
podera resolver a pendéncia em até 45 dias, prorrogaveis por, no maximo, outros 45.

§4¢ Todos os documentos originais utilizados na prestacdo de contas devem ser
guardados pela Organizagdo pelo prazo de dez anos.

Art. 31. O Secretario do respectivo Orgdo ird emitir um parecer técnico contendo a
analise de prestacdo de contas da parceria que devera mencionar:

[ - resultados alcangados e seus beneficios;

I1 - impactos econdmicos ou sociais;

[1I - grau de satisfagcdo do publico beneficiario;
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[V - possibilidade de sustentabilidade das a¢des ap6s o término da parceria.

Art. 32. A manifestacao final sobre a prestacao de contas devera apresentar uma dessas
opcoes:

[ - aprovacdo da prestacdo de contas;

I1 - aprovacao da prestacao de contas com ressalvas;

Il - rejeicdo da prestacdo de contas e determinacdo da imediata instauracao de tomada
de contas especial.

Art. 33. Sera permitido a Organizacdo solicitar autorizagdo para devolugdo de recursos
por meio de agdes compensatdrias de interesse publico, mediante a apresentacao de
novo plano de trabalho relacionado ao objeto da parceria e a area de atuacao da
organizacdo, desde que ndo tenha havido dolo ou fraude e ndo seja caso de restituicao
integral de recursos.

§19 Ha um prazo de prescricao das san¢des administrativas de 5 anos, contados a partir
da apresentacdo da prestacdo de contas.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 34.Casos que impedem que organizagdes da sociedade civil possam celebrar novas
parcerias:

§1°Contas rejeitadas pela administragdo publica nos ultimos cinco anos, exceto se:

[ - for sanada a irregularidade que motivou a rejeicdo e quitados os débitos
eventualmente imputados;

I1 - for reconsiderada ou revista a decisao pela rejeicao;

III - a apreciagdo das contas estiver pendente de decisdo sobre recurso com efeito
suspensivo.

§2¢ Contas julgadas irregulares ou rejeitadas por qualquer Tribunal ou Conselho de
Contas, em decisao irrecorrivel, nos ultimos oito anos. Tampouco podera celebrar uma
parceria a organiza¢do que tenha sido punida pela administracao publica nas seguintes
situagoes:

[ - suspensdo de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar com a
administrac¢do publica;

I1 - declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a administragdo publica;

[l - suspensdo temporaria da participacdo em chamamento publico e impedimento de
celebrar Termos de Fomento, Termos de Colabora¢do, Acordos de Cooperacdo e
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contratos com oOrgdos e entidades da esfera de governo da administracao publica, por
prazo ndo superior a dois anos;

IV - declaracdo de inidoneidade para participar em chamamento publico ou celebrar
Termos de Fomento, Termos de Colaboragdo e contratos com érgaos e entidades de
todas as esferas de governo.

Art. 35 - Os procedimentos contidos na presente Instrucio Normativa devem ser
adotados, obrigatoriamente, por todos os Orgios da Administragio Municipal.

Art. 36 - Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

PACO MUNICIPAL DE JAGUARETAMA-CE, EM 27 DE JULHO DE 2020.

Antﬁnia%ﬁg)rcia Barbosa de Lima
CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO
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ANEXO IV - RELATORIO DE VISITA TECNICA

Relatoério de Visita Técnica “In Loco” n°

Coordenacao:

Secretaria/Orgio Gestor:

0SC:

Processo Administrativo n®

Titulo do Projeto:

Instrumento:

Numero:

Periodo de Execucio:

Valor Global:

Local da Visita:

Data da Visita:

[- Constatacao:

II - Conclusao:

Servidor
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ANEXO V - RELATORIO TECNICO DE MONITORAMENTO E AVALIACAO DE PARCERIA

Relatoério Técnico de Monitoramento e Avaliacao de Parceria

Coordenacao:

Secretaria/Orgio Gestor:

0sC:

Processo Administrativo n?

Titulo do Projeto:
Instrumento:

Numero:

Periodo de Execucio:

Valor Global:

I - Descricdo Sumadria das Atividades e Metas Estabelecidas (Art. 59 da Lei 13.019);

1-Descricao das atividades:

2-Descricao das metas:

3-Impacto cultural pretendido:

4-Publico pretendido:

5-Equipe envolvida:

6-Diligéncias realizadas pelos 6rgios de controle:

7-Observacdes complementares:
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Il - Andlise das atividades realizadas, do cumprimento das metas e do impacto do
beneficio social obtido em razdo da execucio do objeto até o periodo, com base nos
indicadores estabelecidos e aprovados no plano de trabalho (Art. 59 da Lei 13.019);

1-Andlise do cumprimento das metas em quantidade e qualidade:

2-Comparacao entre as metas pactuadas e os resultados obtidos:

3-Descricdo e demonstraciao dos resultados obtidos:

4-Impacto cultural da acao:

5-Publico atingido:

6-Observagcdes complementares:

OBS : Fazer um resumo do Relatdrio de Visita Técnica “in loco” emitido pelo Gestor,
durante o periodo de execucido (visita técnica in loco eventualmente realizada durante a
execucao)

III- Valores efetivamente transferidos pela administracao publica (Art. 59 da Lei 13.019):

IV - Andlise dos documentos comprobatdrios das despesas apresentadas pela organizacio
da sociedade civil na prestacao de contas.... (Art. 59 da Lei 13.019):

Vide Parecer Técnico de Andlise da Prestacio de Contas n® (dados financeiros) do
setor de Prestacdo de Contas.

V- Analise de eventuais auditorias realizadas pelos controles interno e externo, no ambito
da fiscalizacao preventiva, bem como de suas conclusdes e das medidas que tomaram em
decorréncia dessas auditorias. (Art. 59 da Lei 13.019);

Servidor
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ANEXO VI - HOMOLOGACAO DE RELATORIO TECNICO DE MONITORAMENTO E
AVALIACAO DE PARCERIA

Secretaria/Orgio Gestor:

0SC:

Processo n?

Titulo do Projeto:
Instrumento:

Numero:

Periodo de Execucio:

Valor Global:

Em conformidade com o Art. 22 inciso XI da Lei n213.019/2014 alterada pela Lei n®
13.204/2015 a Comissao de Monitoramento e Avaliacdo da Secretaria Municipal de ,
no uso de suas atribuicoes legais RESOLVE HOMOLOGAR o Relatério Técnico de Monitoramento

e Avaliacdo de Parceria n° __, emitido pela Coordenadoria de na data de
/ / , que pronunciou-se de forma expressa ao apreciar a documentagdo apresentada
pela ,concluindo que a mesma comprovou o alcance das metas e

resultados estabelecidos no Termo de Fomento n® , conforme Plano de Trabalho constante no
Processo Administrativo de n° , que esta a disposicao dos interessados para consulta.

Publique-se na data.

Membro da Comissao de Monitoramento e Avaliacao

Membro da Comissao de Monitoramento e Avaliacao

Membro da Comissao de Monitoramento e Avaliagao
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ANEXO VII - PARECER TECNICO CONCLUSIVO DE ANALISE DA PRESTACAO DE
CONTAS
Secretaria/Orgio Gestor:
0SC:
Processo n?
Titulo do Projeto:
Instrumento:
Numero:
Periodo de Execucio:
Valor Global:
De acordo com o Relatorio de Visita Técnica “In Loco” n° , Relatorio Técnico de
Monitoramento e Avaliacao de Parceria n° , Parecer Técnico de Analise da Prestacio
de Contas n® (dados financeiros) e a Homologaciao do Relatério Técnico de
Monitoramento e Avaliacdo de Parceria, restou provado que a cumpriu as metas e
os resultados estabelecidos no Termo de Fomento n? , conforme Plano de Trabalho.

A vista do exposto, somos favoravel a APROVACAO da Prestagio de contas do Termo de
Fomento n? , conforme o artigo 69 Paragrafo §59, inciso I da Lei n®13.019/2014 alterada
pela Lein® 13.204/2015.

Gestor
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INSTRUCAO NORMATIVA 004,/2020, DE 01 DE OUTUBRO DE 2020.

Dispde sobre as normas disciplinadoras do processo de
concessdo e prestacao de contas dos espacos culturais
beneficiados com o subsidio mensal em consequéncia
da interrupcao de suas atividades de que por forca das
medidas de isolamento social, de que tratam o inciso I,
do caput do art. 22 da Lei n2 14.017, de 29 de Junho de
2020, na forma que indica.

ACONTROLADORIA GERAL DE JAGUARETAMA, no uso da competéncia que lhe
foi atribuida na Lei Municipal n® 967, de Setembro de 2017;

CONSIDERANDO as disposi¢oes contidas na Lei 14.017, de 29 de Junho de 2020 e
no Decreto 10.464, de 17 de Agosto de 2020.

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar o processo de prestagdao de conta
dos espacos artisticos e culturais, microempresas e pequenas empresas culturais,
cooperativas, instituicdes e organizagdes culturais comunitdrias que tiveram as
suas atividades interrompidas por forca das medidas de isolamento social de que
trata o inciso II, do caput do art. 22 da Lei n? 14.017, de 29 de Junho de 2020 que
sao beneficiados com o subsidio mensal.

RESOLVEM:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.1° Compete a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo distribuir os subsidios
mensais para manuten¢do dos espacgos culturais das entidades de que trata o inciso
[1 do caputdo art. 22 da Lei n? 14.017, de 29 de Junho de 2020.

Art. 22 O subsidio mensal de que trata o inciso Il do caput do art. 22 da Lei n?
14.017, de 29 de Junho de 2020 tera valor minimo de R$ 3.000,00 (trés mil reais) e
maximo de R$ 10.000,00(dez mil reais), de acordo com os critérios que foram
estabelecidos pelo gestor da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

§12 Receberdo em duas parcelas de R$ 3.000,00 (trés mil reais) mensal, os espacgos
culturais sem fins lucrativos como subsidio de apoio financeiro para manutencao
das atividades artisticas e/ou culturais desenvolvidas pelos mesmos, totalizando a
quantia R$ 6.000,00 (seis mil reais) a ser paga em parcela tnica.

§22 Receberio em trés parcelas de R$ 3.000,00 (trés mil reais) mensal, os espagos
culturais com fins lucrativos como subsidio de apoio financeiro para manutencao
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das atividades artisticas e/ou culturais desenvolvidas pelos mesmos, totalizando a
quantia R$ 9.000,00 (nove mil reais) a ser paga em parcela tnica.

Art. 32 Compete a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo efetuar a verificacdo
de elegibilidade do beneficiario por meio de consulta previa a base de dados em
ambito federal disponibilizada pelo Ministério do Turismo para o pagamento do
subsidio mensal de que trata o inciso Il do caput do art. 22 da Lei n? 14.017, de 29
de Junho de 2020.

Art. 42 Farao jus ao subsidio de que trata o inciso Il do caput do art. 22 da Lei n?®
14.017, de 29 de Junho de 2020 somente as entidades que estejam com suas
atividades interrompidas e que comprovem a sua inscricio e a homologacdo em,
no minimo, um dos seguintes cadastros:

I - Cadastros Estaduais de Cultura;

I1 - Cadastros Municipais de Cultura;

III - Cadastro Distrital de Cultura;

IV - Cadastro Nacional de Pontos e Pontoes de Cultura;

V - Cadastros Estaduais de Pontos e Pontdes de Cultura;

VI - Sistema Nacional de Informagdes e Indicadores Culturais;

VII - Sistema de Informagdes Cadastrais do Artesanato Brasileiro; e

VIII - outros cadastros referentes a atividades culturais existentes no ambito do
ente federativo, bem como projetos culturais apoiados nos termos da_Lei n2 8.313,
de 23 de dezembro de 1991, nos vinte e quatro meses imediatamente anteriores a
data de publica¢do da Lei n? 14.017, de 2020.

§1¢ As entidades de que trata o inciso Il do caput do art. 22 da Lei n2 14.017, de 29
de Junho de 2020 deverdao apresentar autodeclarardo, da qual constardo
informacao sobre a interrupg¢ao de sua atividade e indicacdo dos cadastros em que
estiverem inscritos acompanhados da sua homologagdo, quando for o caso.

§29 0 subsidio mensal previsto no inciso Il do caput do art. 22 da Lei n? 14.017, de
29 de Junho de 2020 somente sera concedido para a gestdo responsavel pelo
especo, vedado o recebimento cumulativo, mesmo que o beneficidrio esteja
inscrito em mais de um cadastro ou seja responsavel por mais de um especo
cultural.

Art. 52 Fica vedada a concessdo do subsidio mensal previsto no inciso Il do caput
do art. 22 da Lei n? 14.017, de 29 de Junho de 2020 a espacos culturais criados pela
administragdo publica de qualquer esfera ou vinculados a ela, bem como a espacgos
culturais vinculados a fundacdes, a institutos ou instituicdes criados ou mantidos
por grupos de empresas, a teatros e casas de espetaculos de diversdes com
financiamento exclusivo de grupos empresariais e a espacos geridos pelos servicos
sociais do Sistema S.

Art. 6° Os Espacos Culturais deverao, apds convocacdo publica, através de ato
publicado em redes sociais e site oficial do Municipio, apresentar Plano de
Trabalho, especificando os itens e o valor de cada um deles para a utilizacao da
manutencao dos espagos, bem como se dara a contrapartida.
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Paragrafo unico. A convocagdo publica de que trata o caput deste artigo sera
efetuada pela Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, contendo os prazos
especificos para a entrega do Plano de Trabalho, conforme contido no Anexo I
desta norma, que sera submetida a analise técnica e posterior publicacdo da lista
dos espacgos aprovados, tudo em sintonia com os ditames do inciso II do art. 22 da
Lei n® 14.017, de 29 de Junho de 2020.

Art. 72 A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo fica responsavel por
discriminar no relatério de gestdo final a que se refere o Anexo [ da
regulamentacdo Federal que sera inserido na Plataforma +Brasil, como
instrumento de prestacdo de contas, a descriminacdo dos subsidios concedidos
previsto no inciso I do caput do art. 22 da Lei n? 14.017, de 29 de Junho de 2020,
de modo a destacar os beneficiarios que obtiveram aprovacao ou ndo, assim como
a adogao das providencias pertinentes em caso de rejeitadas.

Paragrafo unico. O relatdrio de gestdo final também sera submetido ao Conselho
Municipal de Cultura e Turismo e ao Grupo de Trabalho de Acompanhamento da
Lei Aldir Blanc no municipio para analise técnica e aprova¢dao do mesmo antes da
insercao na Plataforma +Brasil.

Art.82 Consideram-se espagos culturais aqueles organizados e mantidos por
pessoas, organizacdes da sociedade civil, empresas culturais, organizagdes
culturais comunitarias, cooperativas com finalidade cultural e instituicdes
culturais, com ou sem fins lucrativos, que sejam dedicados a realizar atividades
artisticas e culturais, tais como:

[ - pontos e pontdes de cultura;

I - teatros independentes;

I1I - escolas de musica, de capoeira e de artes e estidios, companhias e escolas de
danca;

IV - circos;

V - cineclubes;

VI - centros culturais, casas de cultura e centros de tradi¢do regionais;

VII - museus comunitarios, centros de memoria e patrimonio;

VIII - bibliotecas comunitarias;

[X - espacos culturais em comunidades indigenas;

X - centros artisticos e culturais afro-brasileiros;

XI - comunidades quilombolas;

XII - espacos de povos e comunidades tradicionais;

XIII - festas populares, inclusive o carnaval e o Sdo Joao, e outras de carater
regional;

XIV - teatro de rua e demais expressdes artisticas e culturais realizadas em espacos
publicos;

XV - livrarias, editoras e sebos;

XVI - empresas de diversao e producdo de espetaculos;

XVII - estudios de fotografia;

XVIII - produtoras de cinema e audiovisual;

XIX - ateliés de pintura, moda, design e artesanato;
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XX - galerias de arte e de fotografias;

XXI - feiras de arte e de artesanato;

XXII - espacos de apresentagdo musical;

XXIII - espacgos de literatura, poesia e literatura de cordel;

XXIV - espacos e centros de cultura alimentar de base comunitaria, agroecolégica e
de culturas originarias, tradicionais e populares; e

XXV - outros espacos e atividades artisticos e culturais validados nos cadastros a
que se refere o art. 62.

CAPITULO II
DA CONTRAPARTIDA

Art. 92 Os beneficiadrios previsto no inciso Il do caput do art. 22 da Lei n® 14.017, de
29 de Junho de 2020 apds a retomada de suas atividades ficam obrigados a
garantir como contrapartida a realizacdo de atividades destinadas,
prioritariamente, aos alunos de escolas publicas ou de atividades em espacos
publicos de sua comunidade, de forma gratuita, em intervalos regulares, em
cooperacdo e planejamento definido com a Secretaria Municipal de Cultura e
Turismo.

§1¢ Os espagos culturais e artisticos, as empresas culturais e organizagdes culturais
comunitarias, as cooperativas e as instituicdes beneficiadas pelo subsidio mensal
previsto no inciso Il do caput do art. 22 da Lei n? 14.017, de 29 de Junho de 2020
se obrigam apresentar a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, juntamente a
solicitacido do beneficio, Plano de Trabalho, contendo as atividades de
contrapartida em bens ou servico economicamente mensuraveis, conforme anexo
L.

§29 0 Plano de Trabalho devera apresenta os seguintes itens:

I- Proponente;
I1- Categoria;
[II-  Previsdo de despesas para a utilizacdo dos recursos de manutencdo

concedidos pelo municipio;
I[V-  Tipo de contrapartida;
V- Cronograma de execucao da contrapartida;
VI-  Locais de realizacdo da contrapartida;

Art. 10. A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo sera responsavel pela
verificagdo do cumprimento da contrapartida das entidades beneficiadas do
subsidio mensal que trata este artigo.

Art. 11. Os beneficiados do subsidio mensal previsto no inciso Il do caput do art. 22
da Lei n® 14.017, de 29 de Junho de 2020, assinaraio um TERMO DE
COMPROMISSO com a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo para firmar o
cumprimento da obrigacao de realizar as atividades contidas no Plano de Trabalho,
assim como efetuar pagamentos com gastos exclusivamente contidos no §22 e §3¢
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do art. 13 desta norma, e a execucdo integral da contrapartida estipulada,
conforme anexo IV.

Art. 12. Os beneficiarios nao poderdo utilizar os recursos para aquisicao dos
seguintes itens:

I- Materiais Permanentes e mobiliarios;

II- Reformas e construgdes;

[II-  Pagamento de pessoal, encargos e folha;

IV- Beneficios ou auxilios;

V- Ac¢bes cuja o objetivo seja diverso da manutencao das atividades

culturais do espaco.

CAPITULO III
DA PRESTACAO DE CONTA

Art. 13. O processo de prestacdo conta inicia-se com a entrega dos documentos
fiscais e demais comprovantes por parte dos beneficidrios do subsidio mensal
previsto no inciso Il do caput do art. 22 da Lei n? 14.017, de 29 de Junho de 2020,
referente ao uso do beneficio recebido a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo,
no prazo de 30 (trinta) dias apdés o recebimento da ultima parcela do subsidio
mensal.

§19 A prestacao de contas de que trata este artigo deverd comprovar que o
subsidio mensal recebido foi utilizado para gastos relativos a manutencao das
atividades culturais do beneficiario, através de:

I - Notas Fiscais;
II - Extratos Bancarios;
[1I - Boletos com autenticacao eletronica de pagamento;

§ 292 Os gastos relativos a manutencado das atividades culturais dos beneficiarios
poderao incluir despesas realizadas com:

I - internet;

II - transporte;

I1I - aluguel;

IV - telefone;

V - consumo de agua e luz; e

VI - outras despesas relativas a manutencao da atividade cultural do beneficiario.

§ 32 Os beneficiarios ndo poderdo realizar pagamento de despesas que
antecederem a assinatura do Decreto Estadual n2 33.510, de 16 de Marg¢o de
2020, assim como pelo Decreto Municipal n2 11, de 17 de Marc¢o de 2020 que
regulamentam as questoes relativas ao isolamento social advindas da pandemia da
COVID-19 geradora da interrupgdo das diversas atividades econdmicas e sociais.
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Art. 14. A prestacdo de contas devera ser encaminhada para a Secretaria Municipal
de Cultura e Turismo para a emissao de parecer sobre a utilizacdo, cumprimento
da legislacdo e prazos do recebimento do subsidio mensal previsto no inciso II do
caput do art. 22 da Lei n? 14.017, de 29 de Junho de 2020.

CAPITULO IV
DA ANALISE DA PRESTACAO DE CONTA

Art. 15. Na analise da prestacao de contas a Secretaria Municipal de Cultura e
Turismo observara os seguintes itens:

[ - Plano de Trabalho contendo as atividades que serdao realizadas como
contrapartida social nos espacos publicos de forma gratuita, conforme anexo [;

I1 - Relatoério de Execucao Fisico-Financeira, conforme anexo II;

Il - Relacdo de Pagamentos realizados com recebimento do subsidio mensal,
conforme anexo III;

[V- Relatério fotografico;

V- Termo de Compromisso entre o beneficidrio do subsidio mensal e a Secretaria
Municipal de Cultura e Turismo, conforme anexo [V;

VI - Extrato da conta bancaria especifica do periodo do recebimento da 12 parcela
até o ultimo pagamento e conciliagdo bancaria, quando for o caso;

VII - comprovante de recolhimento do saldo de recursos caso nao tenha sido gasto
na totalidade;

VIII - Relatorio de cumprimento do objeto, conforme anexo V;

X - Cépia das notas fiscais das aquisicoes e servigos.

Art. 16.A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo emitira pareceres pela
aprovacdo, aprovacao com ressalva ou desaprovagdo da prestagdo de contas ,
conforme anexo VI, sendo:

I - Aprovacdo da prestacdo de conta: Indica que as demonstracdes das despesas,
apresentacao da documentagdo, bem como os prazos foram realizadas em
consonancia com a legislacdo especifica em todos os seus aspectos relevantes;

I - Aprovacgao a prestacdo de contas com ressalva: Indica que as demonstragdes
das despesas nao refletem adequadamente os preceitos contidos na normatizagao,
entretanto ndo indicam desvio de finalidade ou falta de comprovagao das despesas.
[II - Desaprovacdo a prestacdo de conta: Indica que as demonstracées das
despesas diferem dos preceitos contidos na normatizacao.

Art. 17. Todos os documentos originais utilizados na prestacdo de contas devem
ser guardados pela Organizacao pelo prazo de 05 (cinco) anos.

Art. 18. Havendo a realizacdo de despesas diversas das permitidas ou a realizacao
parcial das despesas ou falta de apresentacdo da comprovacdo da contrapartida, o
Municipio solicitara a devolugdo de recursos na proporcionalidade do
descumprimento.
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Art. 19. Caso o espago cultural nao realize a respectiva devolugcdo, o Municipio
instaurard o procedimento de tomada de contas especial com fito de apurar
possiveis irregularidades, com direito a ampla defesa e contraditério.

Art. 20. Havendo irregularidades na utilizagdo dos recursos disponibilizados pela
Lei Aldir Blanc o Municipio inscrevera o espaco cultural no cadastro de
inadimpléncia e encaminhara o procedimento para a Procuradoria para
instauracao de processo de cobranca da divida.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Art. 22. Os procedimentos contidos na presente Instru¢do Normativa devem ser
adotados, obrigatoriamente, por todos os Orgdaos da Administragdo Municipal.

Art. 23. Esta Instru¢ao Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

PACO MUNICIPAL PREFEITO FRANCISCO MOREIRA PINHEIRO,
Jaguaretama/CE, no dia 01 do més de outubro de 2020; 1552 Ano de
Emancipacgao Politica.

ﬁ.ntﬁniaﬁ‘glrcia Barbosa de Lima
CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO
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ANEXO I - PLANO DE TRABALHO

1. PROPONENTE:

PESSOA FISICA ( ) PESSOA JURIDICA ( )

NOME OU RAZAO SOCIAL:

CATEGORIA:

CNPJ] OU CPF: RG: ATIVIDADE PROFISSIONAL:

ENDEREGO (LOGRADOURO, NUMERO, COMPLEMENTO):

BAIRRO: CEP: CIDADE: UF:

PESSOA JURIDICA COM FINS;
() LUCRATIVOS () NAO LUCRATIVOS

NOME DO DIRIGENTE OU REPRESENTANTE LEGAL:

CPF: RG: CARGO OU FUNCAO:

ENDERECO (LOGRADOURO, NUMERO, COMPLEMENTO):

BAIRRO: CEP: CIDADE: UF:
FAX: TELEFONES: E-mail:
FAX: TELEFONES: E-mail:

2. PREVISAO ORCAMENTARIA
DESCREVER AS DESPESAS PARA A MANUTENCAO DAS ATIVIDADES
CULTURAIS DO ESPACO.

ITEM DESCRICAO VALOR ORCADO (R$)

QU | W | N |-

VALOR TOTAL R$
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3. TIPO DE CONTRAPARTIDA - MARQUE COM UM “X”

PRODUGAO DE ESPETACULOS, SHOWS OU CONCERTOS

REALIZACAO DE APRESENTACAO CULTURAL PRESENCIAL (TEATRO, MUSICA, DANCA,
STAND UP, OUTROS)

LEITURA DE CONTOS, LIVROS OU CONTACAO DE HISTORIAS

REALIZACAO DE CURSOS, OFICINAS OU TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTO E
TECNICAS

PRODUCAO DE CD’S / DVD’s

PRODUCAO DE VIDEOS OU FILMES

EDICAO DE LIVRO

PRODUGAO DE OBRAS PLASTICAS OU VISUAIS
CIRCULACAO DE EXPOSICOES

REALIZACAO DE EXPOSICOES

ORGANIZACAO OU AMPLIACAO DE ACERVOS
OUTROS (DISCRIMINARY):

4. CRONOGRAMA DE EXECUCAO DA CONTRAPARTIDA

(DEFINIR O PERIODO (DIAS E/OU MESES) DA EXECUCAO DO PLANO DE
TRABALHO. Lembre-se que o plano de trabalho compreende a fase de
organizacdo e prestacdo de contas).

ITEM ESPECIFICACAO (o0 qué) PERIODO DE EXECUCAQ
(quando)

1

2

3

5. LOCAIS DE REALIZACAO DA CONTRAPARTIDA
(ESPECIFICAR AS LOCALIDADES DE APRESENTACAO E/OU DISTRIBUICAO
DO PRODUTO CULTURAL RESULTANTE.)

ASSINATURA DO RESPONSAVEL
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ANEXO II - RELATORIO DE EXECUCAO FISICO-FINANCEIRA
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EXECUCAO DA RECEITA E DA DESPESA

1. NOME DO PROPONENTE:

DESPESA

RECEITA

8. VALOR

2. ORIGEM

3.DATA

4.VALOR 5.DATA 6. RAZAO SOCIAL 7.NOTA
FISCAL/RECEIBO

10. TOTAL GERAL

09. TOTAL GERAL

11. SALDO

12. LOCAL E DATA

13. ASSINATURA DO PROPONENTE/RESPONSAVEL
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ANEXO - I EXECUCAO DA RECEITA E DA DESPESA - ORIENTACOES DE PREENCIMENTO

ITEM INSTRUCAO
CAMPO | Quando for o caso, podem ser utilizadas mais de uma pagina deste modelo de planilha. As mesmas deverdo estar, na sua parte

central inferior, sequencialmente numerada.

01 Preencher com o nome do Proponente,

02 Preencher com o nome do Responsavel pelo pagamento do subsidio mensal, utilizando uma linha para cada crédito recebido.
Informar, quando for o caso, o rendimento das aplica¢des financeiras pelo total auferido.

03 Indicar a data do recebimento das parcelas do Responsavel pelo pagamento do subsidio mensal. Quando for o caso, indicar a
data do ultimo resgate da aplicacdo financeira.

04 Indicar o valor das parcelas: do Responsavel pelo pagamento do subsidio mensal e o total dos rendimentos auferidos, quando
houver aplicacdo financeira.

05 Informar a data da despesa.

06 Preencher com a Razao Social do Credor constante na Nota Fiscal/Recibo/Fatura/RPA. No caso de pagamento a Pessoa Fisica,
informar o nome completo da mesma.

07 Informar o nimero da Nota Fiscal/Recibo/Fatura.

08 Preencher com o valor de cada item.

09 Indicar o total da Despesa.

10 Indicar o total da Receita.

11 Lancar o valor total de receitas, menos (subtrair) o valor total das despesas. Esse valor deve ser transportado para a pagina
seguinte caso seja necessario o uso de mais uma pagina para o preenchimento do anexo.

12 Informar o local e data do preenchimento do Formulario.

13 Informar o nome completo do Proponente (Responsavel Legal), com a respectiva assinatura. Todas as paginas deverdo estar

assinadas.
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ANEXO III - RELACAO DE PAGAMENTOS REALIZADOS COM O SUBSIDIO MENSAL
ENTIDADE:
ENDERECO:
PERIODO DE EXECUCAO:
VALOR RECEBIDO DO SUBSIDIO MENSAL:
OBJETO:
ITEM FORNECEDOR N° DA NOTA DATA DO VALOR
FISCAL PAGAMENTO
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ANEXO IV - MINUTA DE TERMO DE COMPROMISSO

TERMO DE COMPROMISSO N2 _ que entre si celebram a SECRETARIA
MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO - SECUT do municipio de Jaguaretama, e

0 MUNICIPIO DE JAGUARETAMA— CE, pessoa juridica de direito publico interno,
CNP] n? 07.442.825/0001— 05, através da SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
E TURISMO inscrita no CNP]/MF sob o N2 07.442.825/0001-05, denominada daqui
por diante de CONCEDENTE, representada neste ato pelo(a) Sr(a).
, Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, portadora do

CPF n® , e de outro lado, a Entidade , pessoa de
direito privado, sediada a , Jaguaretama-CE, CEP , inscrita n2 CNPJ
sob o n? , por seu representante legal, Sr.(a) , portador
CPF  doravante denominado BENEFICIARIO, firmam entre si o presente

TERMO DE COMPROMISSO, observando as disposi¢cdes contidas nas clausulas e
condic¢oes a seguir estabelecidas:

CLAUSULA PRIMEIRA: DO OBJETO

O presente TERMO DE COMPROMISSO tem como objeto a realizacdo da
contrapartida, atendendo ao Art. 92 da Lei 14.017, de 29/06/2020 e § 42 do caput
do art. 52 do Decreto n? 10.464, de 17 de Agosto de 2020, referente a contrapartida
social, decorrente do recebimento do subsidio mensal previsto no inciso I do
caput do art. 22 da Lei n? 14.017, de 2020, de acordo com o Art. 92 da Lei 14.017,
de 29 de Junho de 2020, assim como o cumprimento de efetuar pagamentos com
gastos exclusivamente previstos pelo § 22 e § 32 do Art. 13 da Instrucao Normativa
Municipal n2 004/2020, de 01 de Outubro de 2020 e 0 § 22 do Art. 72 do Decreto n?
10.464, de 17 de Agosto de 2020.

Subclausula Primeira:- Fica a Secretaria de Cultura e Turismo responsavel para
exercer a fiscalizacdo e o acompanhamento deste instrumento, nos termos
disciplinados nos Arts. 58, IIl e 67 da Lei federal n2 8666/93.

CLAUSULA SEGUNDA: DAS OBRIGACOES DA SECRETARIA DE CULTURA E
TURISMO

Para fins de concretizar o presente termo, caberd a Secretaria de Cultura e
Turismo:

a) Distribuir os subsidios mensais para manutencao dos espacos culturais das
entidades que trata o inciso Il do caput do art. 29 da Lei n? 14.017, de 2020.
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Acompanhar o cumprimento da contrapartida das entidades beneficiadas
pelo subsidio mensal previsto no inciso Il do caput do art. 22 da Lei n®
14.017, de 2020.
A andlise da prestacdo de contas apresentada pela entidade beneficiada
pelo subsidio mensal previsto no inciso II do caput do art. 22 da Lei n?
14.017, de 2020.

CLAUSULA TERCEIRA: DAS OBRIGACOES DA ENTIDADE BENEFICIADA PELO
SUBSIDIO MENSAL PREVISTO NO INCISO II DO CAPUT DO ART. 22 DA LEI N
14.017, DE 29 DE JUNHO DE 2020.

Caberj a entidade beneficiada:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

j)

k)

Cumprir o Plano de Trabalho das despesas de manuteng¢do das atividades
culturais;

Receber a fiscalizagdo da Secretaria de Cultura e Turismo e 6rgdos de
controle internos e externos;

Divulgar a participacdo do Municipio, através da Lei Aldir Blanc nas suas
atividades;

Executar integralmente a contrapartida, da forma como foi aprovado pelos
responsaveis da Secretaria de Cultura e Turismo;

Responsabiliza-se pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais,
comerciais e quaisquer outros resultante do presente termo de
compromisso, em decorréncia da execucao do Projeto;

Fornecer fotos e releases para divulgacao;

Providenciar todo tipo de transporte, alimentacao e hospedagem necessaria
a execucdo da contrapartida;

Cumprir os regulamentos da utilizacao de espacgos publicos, sob orienta¢dao
da Secretaria da pasta;

Apresentar liberagdo dos 6rgaos competentes, necessarias a plena execucao
do projeto;

No caso de participacdao de menores de 18 anos, apresentar alvara Judicial,
expedido pela Autoridade Judiciaria, em conformidade com o art. 149, II, "a"
da Lei 8.069/90 (ECA), 10 (dez) dias antes da atividade;

Apbs o cumprimento do projeto, o objeto fica liberado para outras
atividades, por conta do proponente.

CLAUSULA QUARTA: DO VALOR

O valor total do presente Termo de Compromisso é de R$ , sendo pago em
(__) parcelas de R$
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CLAUSULA QUINTA: DA DOTACAO ORCAMENTARIA

Os créditos orcamentarios para a realizacdo do presente termo correrdo na agao
elemento e Fonte

CLAUSULA SEXTA: DA VIGENCIA

O prazo de vigéncia do presente Termo de Compromisso inicia com a sua
assinatura e finda em 31 de dezembro de 2020, sendo a que contrapartida podera
ser realizada posteriormente, de acordo com o Art. 92 da Lei 14.017, de
29/06/2020.

CLAUSULA SETIMA: DA CONTRAPARTIDA

Por forca do presente instrumento, o TERMO DE COMPROMISSO a entidade
beneficiada pelo subsidio mensal previsto no inciso I do caput do art. 22 da lei n2
14.017, de 29 de Junho de 2020 compromete-se em executar as atividades em
conformidade com o Plano de trabalho apresentado a Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo, a titulo de contrapartida social, de forma gratuita aos espacgos
publicos, atendendo ao Art. 92 da Lei 14.017, de 29 de Junho de 2020 e § 42 do art.
52 do Decreto n® 10.464, de 17 de Agosto de 2020.

CLAUSULA OITAVA: DAS SANCOES PARA O CASO DE NAO CUMPRIMENTO DAS
OBRIGAGCOES CONTIDO NO TERMO DE COMPROMISSO PELO BENEFICIARIO
DO SUBSIDIO MENSAL PREVISTO NO INCISO I DO CAPUT DO ART. 22 DA LEI
N2 14.017, DE 29 DE JUNHO DE 2020.

Pela inexecucdo do cumprimento da realizagdo do Plano de Trabalho como sendo a
contrapartida social atendendo ao Art. 92 da Lei 14.017, de 29 de Junho de 2020 e
§4° do Art. 52 do Decreto n2 10.464/2020 pela entidade que foi beneficiada pelo
subsidio mensal previsto no inciso Il do caput do Art. 22 da Lei n? 14.017/2020
para os espagos publicos de forma gratuita, assim como o descumprimento do §22
do Art. 72 do Decreto n? 10.464, de 17 de Agosto de 2020 e do §22 e §32 do Art. 13
da Instrucao Normativa Municipal n® ____,de ____, o beneficiado ficara obrigado a
devolver o valor recebido aos cofres publicos municipais.

CLAUSULA NONA: DO FORO

Fica eleito o foro da Comarca de Jaguaretama, Estado do Ceara como competente
para julgar davidas ou controvérsias que nao puderem ser resolvidas amigavel e
administrativamente pelas partes.

E assim, por estarem justas e acordadas, firmam o presente Termo de

Compromisso em (02) duas vias de igual teor e forma, acompanhadas das
testemunhas abaixo subscritas.
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Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Espaco Cultural

TESTEMUNHAS 1:
CPF:

TESTEMUNHAS 2:
CPF:
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ANEXO V - RELATORIO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO

I- OBJETO DA CONTRAPARTIDA

O Objeto consiste no produto da CONTRAPARTIDA, observado o plano de trabalho
e as suas finalidades.

Para atingir o objeto pactuado, responsabilizamo-nos por cumprir fielmente o
Plano de Trabalho aprovado que contemplou as seguintes acoes?:

DETALHAMENTO DAS ACOES PACTUADAS INICIALMENTE

I1 - PERIODO E LOCAL DE EXECUCAO
Local, dia e horario da realizacdo das atividades, contabilizado a partir do inicio
das atividades até sua finalizacgao.

I11 - DESENVOLVIMENTO DAS ACOES/ATIVIDADES

Para a formalizacdo do convénio foram estabelecidas as A¢des Estruturais para a
adequada execucao do projeto, detalhando suas quantidades, periodos e valores,
no sentido de garantir o pleno atendimento aos beneficiados. Nesse sentido
informamos que o cumprimento dessas A¢bes Estruturais se deu conforme a
seguir:

IV - RECURSOS HUMANOS

A época da formalizacdo desta parceria, nosso compromisso foi selecionar e
contratar os recursos humanos necessarios para o desenvolvimento das
atividades, visando a realizar a contrapartida. Nesse sentido informamos que o
cumprimento dessa acao deu-se da seguinte forma:

RECURSOS HUMANOS QUANTITATIVO
(PROFISSIONAIS)
XXXX XXXX

! Faz-se necessario detalhar todas as a¢des pactuadas com seus respectivos recursos conforme tabela.
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V - MATERIAIS ULTILIZADOS

NOTA FISCAL OU N2 ITENS? QUANTITATIVO VALOR TOTAL
CONTRATO
XXXX XXXX XXXX R$ XXXX
TOTAL R$

VI - BENEFICIADOS

Na realizacao das a¢des de contrapartida foram atendidos XXX beneficiados. Nesse
sentido, informamos que a sistematica de acompanhamento adotada deu-se por
meio de XXXXXX.

VII - DIVULGACAO

Considerando que é de suma importancia a divulgacao das a¢des de contrapartida
junto as comunidades beneficiadas, aos parceiros e aliados, lideres e formadores
de opinido, autoridades governamentais, publico interno e sociedade em geral,
informamos que, além da identificacdo dos nucleos, o projeto teve sua divulgacao
realizada por meio de (EX: Jornais, Revistas, Radio).

VI - CONSIDERACOES FINAIS

(excluir esta orientacdo apods o seu preenchimento) Apresentar neste campo as
consideracoes finais deste Relatorio de Cumprimento do Objeto que se fizerem
necessarias, tais como justificativas, esclarecimentos e informagdes
complementares.

VII - AUTENTICACAO
Atesto a veracidade de todas as informacdes/documentos apresentados, e me
coloco a disposicao para qualquer complementacao de dados, caso seja solicitada.

Data: _/_/_

Assinatura do Dirigente da entidade?

2 Descrever item por item.
3 Este documento sera considerado para fines de analise técnica de cumprimento do objeto somente
com a assinatura do dirigente.
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ANEXO VI - PARECER TECNICO CONCLUSIVO DE ANALISE DA PRESTACAO DE
CONTAS

Secretaria/Orgio Gestor:

Entidade:

Processo n?

Titulo do Projeto:

Periodo de Execucao:

De acordo com a analise da Presta¢do de Conta Apresentada pelo beneficiado do subsidio
mensal previsto no inciso Il do caput do art. 22 da lei n? 14, restou provado que a
entidade cumpriu os resultados estabelecidos na Lei 14.017, 29 de junho de
2020 e o Decreto n? 10.464, de 17 de agosto de 2020.

A vista do exposto, somos favoravel a APROVACAO da Prestacio de contas.

Jaguaretama-Ce,, ....... [0 [T de ...

Gestor
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