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PODER EXECUTIVO
EDITAIS

ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N 463/2020

EDITAL N° 463.05/2020

SO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAO DE PESSOAL EM CARATER TEMPORARIO PARA
TURA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE — MT.

GABARITO DO PROC
O QUADRO DE PESSOAL DA PREF

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, no uso de suas atribuigdes legais e por ordem do Excelentissimo Senhor Prefeito Municip:
Municipio de Primavera do Leste, RESOLVE TORNAR PUBLICO O GABARITO PRELIMINAR das Provas do Processo Seletivo Simpl
para contratagio de pessoal em cardter excepcional e tempordrio para o Quadro de Pessoal da Prefeitura de Primavera do Leste MT, objeto do Edital n®
463.01/2020, realizadas no dia 20 de dezembro de 2020.

AUXILIAR EDUCACIONAL
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INSTRUTOR DE INFORMATICA
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CIRURGIAO DENTISTA ENDODONTIA E PERIONDONTIA
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MEDICO ESPECIALISTA EM CIRURGIA GERAL E GASTROENTEROLOGIA
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PROFESSOR DE ARTES - PROFESSOR DE CIENCIAS BIOLOGICAS — PROFESSOR DE EDUCACAO FiSICA - PROFESSOR DE
HISTORIA - PROFESSOR DE LINGUA INGLESA - PROFESSOR PEDAGOGO
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O presente Edital entrarda em vigor na data de sua publicagio.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

Primavera do Leste — MT, 21 de dezembro de 2020.

Wania Macedo
Secretdria Municipal de Administraciao
Portaria n® 367/2018

Edvane Evangelista Dias
Presidente da Comissao Permanente Organizadora de Processo Seletivo Simplificado
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PORTARIAS

PORTARIA N° 695/2020

LEONARDO TADEU BORTOLIN, PREFEITO MUNICIPAL DE PRI-
MAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas
atribuicoes legais,

RESOLVE

Exonerar, a partir de 31 de dezembro de 2020, o Senhor ELYJAKSON DA
SILVA LOPES, que exercia a funcdo de Assistente Juridico desta Prefeitu-
ra, designado pela Portaria n® 1330/17.

Registre-se e publique-se.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL
Em 18 de dezembro de 2020.
LEONARDO TADEU BORTOLIN
PREFEITO MUNICIPAL
ELO.

REPUBLICADA POR TER SAIDO INCORRETA NA EDIGCAO 1850.

PORTARIA N° 696/2020

LEONARDO TADEU BORTOLIN, PREFEITO MUNICIPAL DE PRI-
MAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas
atribuicoes legais,

RESOLVE

Exonerar, a partir de 31 de dezembro de 2020, a Senhora ROSECLER
SZADKOSKI, que exercia a fungdo de Assistente Juridico desta Prefeitura,
designada pela Portaria n° 089/18.

Registre-se e publique-se.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL
Em 18 de dezembro de 2020.
LEONARDO TADEU BORTOLIN
PREFEITO MUNICIPAL
ELO.

REPUBLICADA POR TER SAIDO INCORRETA NA EDICAO 1850.

PORTARIA N° 697/2020

LEONARDO TADEU BORTOLIN, PREFEITO MUNICIPAL DE PRI-
MAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas
atribuicoes legais,

RESOLVE

Exonerar, a partir de 31 de dezembro de 2020, a Senhora GIOVANA BACH,
que exercia a funcdo de Assistente Juridico desta Prefeitura, designada pela
Portaria n® 1236/17.

Registre-se e publique-se.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL
Em 18 de dezembro de 2020.
LEONARDO TADEU BORTOLIN
PREFEITO MUNICIPAL
ELO.

REPUBLICADA POR TER SAIDO INCORRETA NA EDIGAO 1850.

PREGAO / LICITACAO

PREGAO PRESENCIAL N° 129/2020 — SRP

Com ltens Exclusivos ME/EPP e Itens Ampla Participacao

Processo n° 2386/2020

(Regido pela Lei n° 10.520/2002, n° 9.784/99, n° 13.979/2020, pelo Decreto
n° 7.892/2013, Lei Complementar n° 123/06, subsidiariamente, pela Lei n°
8.666/93, alteragdes posteriores e demais legislacdes aplicaveis).

Tipo:

“Menor Preco por Item”

Objeto:

REGISTRO DE PRECOS PARA FUTURA E
EVENTUAL AQUISICAO DE HERBICIDAS,
EM ATENDIMENTO AS NECESSIDADES
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS DE IN-
FRAESTRUTURA E DE AGRICULTURA E
MEIO AMBIENTE.

SESSAO PUBLICA PARA RECEBIMENTO DAS PROPOSTAS E

DA

DOCUMENTAGAO DE HABILITACAO

Dia: 07 de janeiro de 2021

Hora: 07:30 horas
OBS. Neste horario sera iniciado o credenciamen-
to. A abertura da etapa de lances opera a preclu-
séo do direito de credenciamento e participacao
na licitagdo.

Local: Rua Maring4, 444 — Centro — Primavera do Leste

— MT (Auditério de Licitagdes).

LOCAL, DIAS E HORARIOS PARA LEITURA OU OBTENGAO

DESTE EDITAL

Dias: Segunda a Sexta-feira (em dias de expediente)
Horérios: Das 07:00h as 13:00h.
LOCAL: Rua Maring4, 444 — Centro — Primavera do Leste —

MT (Sala do Setor de Licitacdes)

RETIRADA DE EDITAIS PELA INTERNET

Retire o Edital acessando a pagina

http://www.primaveradoleste.mt.gov.br, local: “CIDADAO” —

“Editais e Licitacoes”.

Quando da retirada do edital, enviar recibo a Prefeitura de Primavera
do Leste via e-mail: licita3@pva.mt.gov.br, conforme modelo da pagi-
na 02 deste Edital, para eventuais informagdes aos interessados, quan-

do necessario.
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PODER LEGISLATIVO

PORTARIA N°. 099 DE 11 DE DEZEMBRO DE 2020

Dispde sobre as Instrugdes Normativas da Camara Municipal e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuicdes legais;

Considerando que a Controladoria é o dérgédo central do Sistema de Controle
Interno do Poder Legislativo, responsavel por editar normas e avaliar sua
aplicacdo, nos termos da lei;

Considerando competir a Controladoria exercer a fiscalizagdo contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial do Poder Legislativo, nos
termos do que dispde a Lei n° 1.020/2007;

Considerando que compete a Controladoria propor a melhoria ou
implantagdo de sistemas de processamento eletronico de dados em todas as
atividades da administragdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes, além de
coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno e
orientar a elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos de controle,
nos termos do que dispde a Lei n° 1.020/2007;

Considerando o artigo 8° da Resolu¢do Normativa n® 33/2012 do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso e modificagbes feitas pela Resolugdo
Normativa n° 26/2014;

Considerando que as atividades de competéncia do Controle Interno terdo
como enfoque principal a avaliagio da eficiéncia e eficacia dos procedimentos
de controle adotados nos diversos sistemas administrativos, pelo 6rgéo central
e unidades executoras, cujos resultados serdo consignados em relatério
contendo recomendacdes para o aprimoramento de tais controles;

RESOLVE:
Art. 1° - Alterar e substituir as Instrucdes Normativas:

I - A Instrugdo Normativa 001/2020 versdo 2, substitui as Instrucoes
Normativas n° 001/2012; 002/2012; 003/2012 e 004/2012;

Il - A Instrugdo Normativa 002/2020 verséo 2, substitui a Instrucéo Normativa
n®005/2012;

Il - A Instrucdo Normativa 003/2020 versdo 2, substitui as Instrucoes
Normativas n° 006/2012; e 008/2012;

IV - A Instrucdo Normativa 004/2020 versdo 2, substitui a Instrucéo
Normativa n° 007/2012;

V - A Instrugdo Normativa 005/2020 versdo 2, substitui a Instrucdo Normativa
n®009/2012;

VI - A Instrucdo Normativa 006/2020 versdo 2, substitui as Instrucdes
Normativas n® 010/2012; 011/2012; e 012/2012;

VII - A Instrucdo Normativa 007/2020 versdo 2, substitui as Instrucdes
Normativas n® 013/2012; 014/2012; 015/2012; e 017/2012;

VIl - A Instrugdo Normativa 008/2020 versdo 2, substitui a Instrugdo
Normativa n® 016/2012;

IX - A Instrucdo Normativa 009/2020 versdo 2, substitui as Instrucoes
Normativas n° 018/2012; e 019/2012,;

X - A Instrucdo Normativa 010/2020 verséo 2, substitui a Instru¢do Normativa
n°020/2012;

Xl - A Instrugdo Normativa 011/2020 versdo 2, substitui a Instrucéo
Normativa n® 021/2012;

X1l - A Instrugdo Normativa 012/2020 versdo 2, substitui as InstrugBes
Normativas n® 022/2012; e 023/2012;

XII - A Instrucdo Normativa 013/2020 versdo 2, substitui as Instrucoes
Normativas n® 024/2012; 026/2012; 027/2012; e 028/2012;

XIV - A Instrucdo Normativa 014/2020 versdo 2, substitui as Instrucoes
Normativas n® 025/2012; e 034/2012;

XV - A Instrucdo Normativa 015/2020 versdo 2, substitui a Instrucéo
Normativa n® 029/2012;

XVI - A Instrucdo Normativa 016/2020 versdo 2, substitui a Instrucéo
Normativa n° 030/2012;

XVII - A Instrugdo Normativa 017/2020 versdo 2, substitui as Instrucdes
Normativas n° 031/2012; 032/2012; 033/2012; 035/2012; 036/2012; e
037/2012.

Art. 2° — Criar as Instrugdes normativas:
I - A Instrugdo Normativa 018/2020 verséo 1;
I - A Instrucdo Normativa 019/2020 versao 2;

Art. 3° — Fazem parte desta Portaria os anexos | a XIX, das novas
Instrucdes Normativas:

REGISTRA-SE, PUBLICA-SE, CUMPRA-SE.
Primavera do Leste, MT.
Em 11 de Dezembro de 2020.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Vereador Presidente

PORTARIA N°. 100 DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Aprova o Plano Anual de Auditoria Interna de 2021, nos termos da Lei n®
1.020/2007

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO GROSSO,
e a Controladoria da Camara Municipal de Primavera do Leste no uso de suas
atribuic@es legais e com fundamento no que determina a Lei n° 1.020/2007, e;

CONSIDERANDO que a Controladoria é o 6rgdo central do Sistema de
Controle Interno do Poder Legislativo, responsavel por editar normas e avaliar
sua aplicacdo, nos termos da lei;

CONSIDERANDO competir & Controladoria exercer a fiscalizagdo contéabil,
financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial do Poder Legislativo, nos
termos do que dispde a Lei n° 1.020/2007;

CONSIDERANDO o artigo 8° da Resolugdo Normativa n° 33/2012 do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso e modificagbes feitas pela
Resolugdo Normativa n® 26/2014;

CONSIDERANDO que a auditoria visa avaliar a gestdo publica, pelos
processos e resultados gerenciais, e a aplicacdo de recursos publicos;
CONSIDERANDO que as atividades de competéncia do Controle Interno
terdo como enfoque principal a avaliagdo da eficiéncia e eficacia dos
procedimentos de controle adotados nos diversos sistemas administrativos, pelo
orgdo central e unidades executoras, cujos resultados serdo consignados em
relatério contendo recomendagdes para o aprimoramento de tais controles;
CONSIDERANDO que o PAAI/2021 é o documento que orienta as normas
para as Auditorias Internas, especificando os procedimentos e metodologia de
trabalho a serem observados pelo Controle Interno,

RESOLVE:

Art. 1° - Fica aprovado o Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI/2021, nos
termos da Lei n° 1.020/2007.

Art. 2° — O Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI/2021 consiste na anélise e
verificagdo sistematica dos atos e registros contabeis, orgamentarios,
financeiros, operacionais e patrimoniais, e da existéncia e adequacdo dos
controles internos, baseada nos principios da legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia e eficacia.

Paragrafo Unico - A auditoria interna é executada por servidores do Controle
Interno.

Art. 3° — O Plano Anual de Auditoria Interna obedecera aos procedimentos
previstos nos seguintes documentos:

1. Plano de Agéo do Controle Interno;
l. Lei Municipal 1.020/2007;

11, Instrugdes Normativas;

V. Recomendagdo do TCE/MT.

Art. 4° — O Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI/2021, sera realizado de 01
de Janeiro a 31 de Dezembro de 2021, conforme Anexo Unico.
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Parégrafo Unico — As datas estabelecidas poderdo sofrer modificagdes, bem como podera ser suprimido ou acrescido sistemas de acordo com as averiguacdes da
Controladoria e das equipes de Auditoria do Tribunal de Contas do Estado.

Art. 5° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
Publique-se; Intime-se; Cumpra-se;

Primavera do Leste — MT,
Em 21 de Dezembro de 2020.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

ANEXO |
INSTRUCAO NORMATIVA SCP - N°. 001/2020

Versdo: 02 — Substitui as IN n° 001, 002, 003 e 004 de 2012
Ato de aprovagdo: Portaria 099/2020
Unidade Responsavel: Sistema de Controle de Patrimdnio

FINALIDADE
Art. 1° - Disciplinar normas procedimentais, para padronizar a rotina: no acompanhamento de registro, controle e inventario de bens méveis e iméveis; providén-
cias em caso de extravio, furto ou roubo de bens; e em relagéo a baixa de bens obsoletos do patrimdnio no ambito do Poder Legislativo Municipal de Primavera do
Leste/MT.

ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todo o Poder Legislativo quanto ao Controle Patrimonial.

FUNDAM ENTACAO LEGAL
Art. 3° - Esta Instrucdo Normativa tem a seguinte base legal:
| — Constitui¢do Federal de 1988;
I — Lei Federal n° 4.320/64;
111 — Lei Federal n°®8.429/92 — Lei de Improbidade Administrativa;
IV — Lei Federal n°8.666/93 — Lei de LicitacOes e Contratos Administrativos;
V — Lei Complementar n® 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal;
VI — Codigos de Processo Civil e Penal;
VIl — Consolidacao de Entendimentos Técnicos do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso 102 ed. 2018;
VIII — Resolugdo n° 01/2007 do TCE/MT, que dispde sobre a criacdo, a implantacdo, a manutencao e a coordenacédo de Sistemas de Controle Interno nos Poderes
Municipais e da outras providéncias.

DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 4° - Os bens patrimoniais do Poder Legislativo Municipal de Primavera do Leste — MT serdo administrados e controlados em conformidade com a legislacéo
pertinente & matéria que dispde esta Instrugdo Normativa.
Art. 5° - Os bens adquiridos serdo considerados Patrimonio, quando observados a sua durabilidade.
Art. 6° - Para fins de entendimentos desta Instrucdo Normativa, considera-se:
| — Duravel: O bem que em condigOes normais de utilizacdo que so6 se deterioram ou perdem a utilidade em um largo periodo de tempo;
Il — Fréagil: Refere-se a estrutura do bem, quando quebradico ou deformavel;
111 — Perecivel: Possibilidade de modificacéo fisica ou quimica do bem através do tempo;
IV — Incorporavel: Unido de um bem a outro, quando ha remogéo causara prejuizos ao bem principal;
V — Transformacéo: Todo bem adquirido para ser alterado;
VI — Instrugdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizacdo na execucdo de atividades e rotinas de
trabalho;

RESPONSABILIDADES
Art. 7° - S8o responsabilidades do Setor de Patriménio:
| — Manter atualizado os registros do patrimonio, cadastrando de imediato, toda e qualquer movimentacéo de bens méveis e imoveis;
I — Proceder tempestivamente a qualquer alteracdo cadastral decorrente de informagdes dos responsaveis, ou por inventarios;
111 — Elaborar plano de manutencéo preventiva dos bens méveis e iméveis;
IV — Confeccionar o Termo de Responsabilidade e coletar assinatura dos devidos responsaveis das unidades administrativas;
V — Comunicar ao Controle Interno qualquer desvio, irregularidade ou falta de bens;
VI — Realizar a reavaliagdo dos bens patrimoniais sempre que necessario;
Art. 8° - Os membros e servidores deveréo:
| — Zelar pela conservagdo dos bens méveis do acervo patrimonial da Camara Municipal, utilizando-os de forma adequada e segundo sua finalidade e destinagéo,
com observancia das recomendacdes e especificagdes do fabricante, quando houver;
11 — Adotar e propor a chefia imediata providéncias que visem a seguranca e conservagdo dos bens mdveis existentes na respectiva unidade administrativa;
111 — Manter os bens méveis em local seguro;
IV — Comunicar imediatamente ao superior hierarquico a ocorréncia de qualquer dano ou irregularidade envolvendo o patriménio da Camara Municipal;
V — Auxiliar o Setor de Patrimonio na elaboracéo de inventarios, prestando as informacdes relativas aos bens méveis existentes sob sua responsabilidade na respec-
tiva unidade administrativa;
VI — Comunicar ao Setor de Patrimdnio quando quaisquer dos bens méveis estiverem danificados ou sem a identificagdo de tombamento.
Art. 9° - Os membros e servidores serdo responsaveis pelos danos, avarias ou quaisquer outros prejuizos que, por dolo ou culpa, causarem aos bens méveis perten-
centes ao acervo patrimonial da Camara Municipal, assim como pela perda ou extravio daqueles que estiverem sob sua guarda ou responsabilidade.
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PROCEDIMENTOS

DO REGISTRO PATRIMONIAL
Art. 10 - Os registros de bens observardo as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Pablico.
Art. 11 - O Setor de Patriménio de posso da Nota Fiscal, cdpia da Nota de Empenho e demais documentos comprobatérios da aquisicdo da propriedade farad a
incorporagdo no acervo patrimonial da Camara Municipal, em caso de convénios, comodato ou termo de se¢do de uso 0 mesmo devera manter um controle desses
bens.
Art. 12 - Todos os bens méveis incluidos ao acervo patrimonial da Camara Municipal receberdo uma plaqueta com o nimero de patrimonio e passara a ser contro-
lada sua movimentagdo caso ocorra.
Paréagrafo Unico — No caso de transferéncia do bem movel de uma localidade para outra, 0 bem permanecera com o mesmo nimero de identificagdo, sendo proibi-
do novo tombamento, sob pena de apuracdo de responsabilidades.
Art. 13 - Sera confeccionado o Termo de Responsabilidade ao titular da unidade administrativa que se tornara responsavel pela guarda e conservagao.
I — O Termo de Responsabilidade ser4 emitido em duas vias, sendo uma pertencente ao Setor de Patriménio e a outra da unidade administrativa (responsavel)
correspondente.
11 — Qualquer pessoa que vier a substituir o titular, mesmo que provisoriamente sera responsavel no periodo de substituicéo.

DA MOVIMENTACAO DE BENS
Art. 14 - A movimentacéo consiste na transferéncia fisica de bem maével entre as unidades administrativas.
I — A movimentagdo de bens podera ser requerida a chefia imediata que avaliara segundo critérios de necessidade e conveniéncia;
Il - Ap6s sua autorizagdo o Setor de Patrimonio providenciara o respectivo registro na unidade administrativa e emissao do Termo de Responsabilidade.

DO INVENTARIO PATRIMONIAL
Art. 15 - O inventario consiste no levantamento dos bens méveis e imdveis que compdem o acervo patrimonial da Camara Municipal, com o objetivo de verificar a
quantidade, o estado de conservagdo, a necessidade e localizagao fisica, devendo ser realizado anualmente.
Paragrafo Ginico — O inventario devera ser elaborado até o dia 30 de novembro, sendo emitido um termo de responsabilidade atualizado para assinatura do Titular.
Art. 16 - Concluido o inventario e havendo bens sem utilizagdo, ndo localizados, em péssimo estado de conservacdo, o setor de patrimdnio, elaborara relatério de
termo circunstanciado e encaminhara a Presidéncia para ciéncia do mesmo, para tomar medidas que entender pertinentes.
Art. 17 - O Setor de Patrimdnio promovera o levantamento e verificagdo patrimonial com fim de atestar a regularidade e exatiddo da carga atribuida a cada unidade
administrativa nas seguintes hipoteses:
| — A pedido do titular da unidade administrativa ou de quem o substituir;
I1 — Por determinacéo de autoridade superior;
111 — Por oficio quando houver extingéo da unidade administrativa.
Art. 18 - Os bens mdveis que estiverem sem utilizacdo deverdo ser informados e/ou devolvidos ao Setor de Patrimdnio.
Art. 19 - Os bens devolvidos deverao ser classificados pelo setor de patrimonio como reutilizavel ou descartavel.
Paréagrafo Gnico — Os bens reutilizaveis ficardo a disposi¢ao para redistribuicéo, os bens descartaveis serdo destinados a baixa patrimonial.
Art. 20 - Os bens mdveis e iméveis serdo depreciados na forma das Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico ou pela Secretaria de Tesouro
Nacional — STN.

DA BAIXA PATRIMONIAL
Art. 21 - Os bens mdveis do acervo patrimonial inserviveis a administracdo poderdo ser baixados do patrimdnio apds adogéo dos seguintes procedimentos:
| — Avaliacédo prévia dos bens pela Comissao de Patrimdnio, que devera classifica-los de acordo com o estado de conservagdo em relatdrio circunstanciado;
Il — Dependendo do estado de conservacéo, os bens poderdo ser baixados por: perda, furto, roubo, extravio, doagdo, leildo, permuta, descarte, incineracdo ou
inservibilidade.
111 — se for equipamentos de informatica, eletroeletronico devera conter o laudo do profissional para justificar a baixa;
IV — Tirar fotos para arquivo afim de comprovagéo de desuso.
Art. 22 - A baixa patrimonial devera ser requerida a Presidéncia e, apés regular procedimento, sera registrada no sistema informatizado.
Art. 23 - Os bens que ndo apresentarem valor econdmico ou condicdo de uso poderdo ser incinerados ou descartados, mediante autorizacdo da Presidéncia, sendo
procedimento acompanhado pela Comisséo de Patrimdnio, obedecidas todas as formalidades legais.

DAS DEMAIS SITUAGCOES
Art. 24 - A alienacdo de bens moveis e imoveis dependera de avaliagdo prévia, isolada ou global, e podera nos seguintes casos:
| — Doagéo, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, ap6s avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia socioecondmica;
Il — Permuta, permitida exclusivamente entre 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica;
111 — Venda de materiais e equipamentos para outros 6rgdos ou entidades da Administracéo Pablica, sem utilizagao previsivel por quem deles dispde.
Paragrafo Unico — A alienacéo de bens imdveis deve ser precedida de autorizacéo legislativa.
Art. 25 - A cessdo de bens da Camara Municipal pode ocorrer sempre que solicitada por escrito, devidamente justificada e autorizada pela Presidéncia nas seguin-
tes modalidades:
| — Mediante contrato;
I1 — Convénio;
111 — Cessdo temporaria com prazo maximo de 15 dias mediante registro no livro de movimentagéo de patrimonio.
Art. 26 - Em caso de extravio, furto ou roubo de bens do acervo patrimonial da Camara Municipal, devera tomar as seguintes providéncias:
| — Imediatamente informar o ocorrido junto ao Setor de Patriménio;
I — Registrar Boletim de Ocorréncia na delegacia de policia mais proxima;
111 — Mobilizar a Assessoria Juridica para as medidas legais e cabiveis;
IV — Instaurar Sindicancia para apurar os fatos, em caso de furto ou roubo do patriménio uma Comissdo que fara as primeiras investigagoes e o delito sera denun-
ciado as autoridades competentes.
V — Detectados os suspeitos e/ou responsaveis, se for o caso abrira inquérito administrativo contra os responsaveis.

CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 27 - O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as atribuicdes do Sistema de Controle Patrimonial, em suas funcdes de fiscalizacdo patri-
monial, garantindo a legalidade, legitimidade, economicidade e moralidade conforme exigéncia da legislagdo vigente.
Art. 28 — Na falta de orientagdes especificas, recomendamos que seja consultada legislacdo especifica, as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico, e orientagdes do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso — TCE/MT.
Art. 29 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos a partir da mesma.
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Primavera do Leste, 11 de Dezembro de 2020.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

WOXITON VILAS BOAS DE LIMA
Controlador Interno da Camara Municipal

ANEXO Il
INSTRUCAO NORMATIVA ST - N°. 002/2020

Versdo: 02 — Substitui a IN n° 005 de 2012
Ato de aprovagdo: Portaria 099/2020
Unidade Responsavel: Sistema de Transporte

FINALIDADE
Art. 1° - Disciplinar normas procedimentais, para padronizar a rotina: no uso e conservacéo dos veiculos no &mbito do Poder Legislativo Municipal de Primavera
do Leste/MT.

ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todo o Poder Legislativo quanto ao Controle da Frota de Veiculos.

FUNDAM ENTACAO LEGAL

Art. 3° - Esta Instrucdo Normativa tem a seguinte base legal:

| — Constitui¢do Federal de 1988;

Il — Lei Federal n°8.429/92 — Lei de Improbidade Administrativa;

111 — Lei n°9.503/97 — Cadigo de Transito Brasileiro;

IV — Codigos de Processo Civil e Penal;

V — Consolidacao de Entendimentos Técnicos do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso 102 ed. 2018;

VI — Resolucdo n° 01/2007 do TCE/MT, que dispde sobre a criagao, a implantagéo, a manutencéo e a coordenacéo de Sistemas de Controle Interno nos
Poderes Municipais e da outras providéncias.

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 4° - Para fins de entendimentos desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| — Frota de Veiculos: O conjunto de quaisquer veiculos, motocicletas e congéneres, pertencentes a Camara Municipal de Primavera do Leste — MT;

Il — Equipamento de Transporte — ET: Qualquer veiculo, maquina ou equipamento com forca motriz propria, utilizado para o deslocamento de materiais
e/ou pessoas;

111 — Funciondrios habilitados: os motoristas e os servidores autorizados a conduzir os veiculos oficiais;

IV — Instrucdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizacéo na execucdo de atividades e roti-
nas de trabalho.

RESPONSABILIDADES

Art. 5° - So responsabilidades da Presidéncia com o apoio do Setor de Frotas:

Paragrafo Unico — Analisar, deferir ou indeferir as solicitages e escalar motoristas;

Art. 6° - S8o de responsabilidade do Setor de Frotas:

| — Controlar o uso e o custo operacional de cada veiculo e da frota em geral sob sua responsabilidade;

Il — Recomendar a guarda de veiculos ou maquinas em local previamente determinado;

111 — Providenciar a manutencéo e a limpeza geral dos ETs da frota;

IV — Manter atualizada a ficha cadastral do veiculo, com registros dos consertos e revisdes;

V — Solicitar autorizacdo de manutencao, lavagem e abastecimento;

VI — Controlar o consumo de combustivel, deslocamento, e custo dos veiculos;

VIl — Emitir recomendagdes derivado da analise, sugerindo medidas econdmicas;

VIII — Tomar as providéncias adequadas em caso de acidentes, roubo, multas e outros, produzindo relatério a respeito;

IX — Providenciar a renovagao do licenciamento, do seguro obrigatério e das apélices de seguros anualmente;

X — Controlar os vencimentos das habilitagbes de todos os condutores autorizados, de forma que permita avisar antecipadamente sobre a data limite pa-
ra a renovagao;

XI — Consolidar as fichas de controle de abastecimento, junto com o Boletim de Controle de uso diario do veiculo, em relatério mensal e realizar a ali-
mentacdo do sistema informatizado;

XII — Receber as notificagdes de transito e identificar o condutor quando as infragdes forem decorrentes da diregdo do veiculo;

XI11 — Zelar pelo estado de conservagdo dos veiculos, conforme a necessidade, solicitar as manutengdes preventivas e corretivas dos veiculos, inclusive
as manutengdes programadas dos veiculos novos, conforme Manual do Fabricante, evitando a perda da garantia do veiculo;

XIV - Providenciar o encaminhamento dos veiculos novos a concessiondria autorizada para revisdo programada, conforme Manual do Fabricante;

XV — Receber, quando necessario, as solicitagdes de uso de frota, encaminhar a Presidéncia e quando indeferida fazer o reexame das solicitagdes;

XVI — Encaminhar a Presidéncia e ao Patrimdnio, até o Gltimo dia Gtil do més de novembro de cada exercicio, relatério anual das condi¢des gerais de
cada veiculo (estado de conservagdo, consumo médio, necessidade de manutencdo preventiva ou corretiva, equipamentos e acessorios obrigatorios, etc.) referente
ao exercicio corrente.

Art. 7° - Sdo responsabilidades do funcionario habilitado:

| — Preencher adequadamente o instrumento de controle dos veiculos;

Il — Manter a documentagao do veiculo e a sua habilitacdo profissional atualizada;
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111 — Atender as solicitagBes do exercicio de suas atribuicbes de acordo com a programacéo de horario, data e local pré-determinado;

1V — Efetuar o transporte com seguranga obedecendo as normas de transito, de conservacéo e economia do veiculo;

V — Manter-se atualizado com as normas e regras de transito, acompanhando as modificac6es introduzidas;

VI — Prestar socorro as vitimas de acidentes, sempre que para tanto seja solicitado ou quando presenciar o fato, procurando obter comprovante de auto-
ridade policial, a fim de atestar o seu desvio do itinerario. A omissdo de socorro, quando possivel fazé-lo sem riscos ou deixar de pedir — desde que possivel e
oportuno — o socorro de autoridade publica, constitui crime contra a pessoa (Céodigo Penal);

VIl - Entregar ao Setor de Frotas as notificacOes decorrentes de multas;

VIl — Comunicar de imediato, ao Setor de Frotas, os casos de falta de equipamentos e acessorios obrigatorios, sinistro e qualquer outra situagdo que en-
seja 0 acionamento da Companhia de Seguro.

Paragrafo unico — Compete ao condutor do veiculo verificar, antes de cada deslocamento, se o veiculo esta em perfeitas condi¢Oes técnicas, com equi-
pamentos e acessorios obrigatorios de acordo com o Codigo Nacional de Transito (extintor de incéndio, triangulo de seguranca, macaco, chave de roda, pneu
sobressalente e cinto de seguranca), bem como, os niveis de dgua da bateria e do radiador, 6leo do motor e dos freios, pneus, rodas, luzes limpeza do veiculo e a
documentagdo em ordem, comunicando ao Setor de Frotas, as anormalidades constatadas, para as providéncias cabiveis.

) PROCEDIMENTOS
Art. 8° - E proibido conduzir pessoas estranhas aos quadros de servidores da Camara Municipal de Primavera do Leste — MT “caronas”; exceto em caso
de interesse da Camara Municipal e devidamente formalizado contendo autorizagio expressa do chefe imediato.

DO CREDENCIAMENTO PARA CONDUZIR O VEICULO
Art. 9° - Somente os motoristas podem conduzir os veiculos da frota da Camara Municipal de Primavera do Leste — MT.
Art. 10 - Outros servidores para conduzir os veiculos oficiais devem possuir autorizagdo para dirigir, através de Portaria.
Art. 11 - Os veiculos da Camara Municipal de Primavera do Leste — MT terdo identificagdo prépria e personalizada, devendo ser utilizados em servigos
do Legislativo, viagens para transporte de vereadores e servidores no desempenho de suas fungdes e participagdes em cursos.

DOS REQUISITOS FORMAIS
Art. 12 - A solicitagdo de veiculos deve ser encaminhada a Presidéncia, por meio de Oficio, contemplando no minimo os seguintes dados:
| — Descrigao do percurso de deslocamento;
Il — Tempo estimado de saida (data/horéario), permanéncia no local de destino e retorno;
111 — Justificativa da solicitacdo do veiculo.
Art. 13 - A solicitacdo de veiculo para deslocamento locais, no limite do Municipio, deve ser efetuada com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro)

horas.

Paragrafo Unico — Para viagens intermunicipais e interestaduais a solicitagdo de veiculo, deve ser realizada com antecedéncia minima de 48 (quarenta e
0ito) horas.

Art. 14 - O uso dos veiculos é restrito ao atendimento dos servigcos da Camara Municipal de Primavera do Leste — MT, sendo expressamente proibido o
uso de veiculos da frota municipal para fins particulares.

DOS CONDUTORES

Art. 15 - A conducéo dos veiculos oficiais, somente podera ser realizada por motoristas com habilitagdes especificas, sendo proibida a conducéo por
pessoa estranha ao corpo funcional, servidores autorizados a conduzir o veiculo que ndo estejam em servico.

Art. 16 - Cabera ao condutor do veiculo a responsabilidade pelas infragdes decorrentes de atos praticados por ele na dire¢do do veiculo, nos termos do
Cadigo Nacional de Transito, garantido o direito de ampla defesa e do contraditério.

| — Depois de tomar ciéncia da multa, o condutor devera paga-la ou contesta-la, se for o caso, junto ao 6rgdo competente, comprovando as hipéteses de-
fendidas junto ao Setor de Frotas;

Il — Esgotados os recursos administrativos apresentados para impugnar as multas, e sendo negado provimento, os valores deverdo ser pagos pelo servi-
dor com a comprovacéo da quitagéo junto ao Setor de Frotas;

111 — O condutor que dispensar a defesa prévia e assumir diretamente a responsabilidade da infracéo e o seu 6nus, efetuara o ressarcimento da multa por
meio de pagamento em parcela Unica ou de forma parcelada, comprovando a quitacéo junto ao Setor de Frotas;

IV — Caso o condutor ndo se manifeste ou em primeira vista ndo encontre o servidor responsavel serd aberto processo de sindicancia e posterior proces-
so administrativo afim de, salvaguarda o ressarcimento ao erario publico pelo pagamento da multa de transito;

V — Os procedimento citados, serdo conduzidos pelo Setor de Frota e Recursos Humanos, conforme o caso, com a supervisdo da Presidéncia.

Art. 17 - Quando a infragdo estiver relacionada a prévia regularizacéo e condicOes exigidas para o transito de veiculo em via terrestre, conservagio e i-
nalterabilidade de suas caracteristicas, componentes, agregados, habilitagdo legal e compativel de seus condutores quando esta for exigida, assim como outras
disposigdes constantes no Cédigo Nacional de Transito, serdo responsabilizados os Responsaveis pelo Setor de Frotas.

Art. 18 - A quitagdo da multa ndo exime o servidor de responder eventual sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

DA GUARDA DOS VEICULOS
Art. 19 - Todos os veiculos devem ser recolhidos a garagem ou em locais determinado pela chefia, ficando expressamente proibido ao condutor condu-
zir o veiculo para a sua casa ou outro local ndo autorizado ressalvado as situages especiais.

DO ABASTECIMENTO
Art. 20 - O abastecimento dos veiculos movidos a alcool, gasolina ou diesel serdo abastecidos nos postos vencedores dos certames licitatdrios autoriza-
dos por requisicdo emitida pelo Setor de Frotas da Camara Municipal de Primavera do Leste — MT.
Art. 21 - O preenchimento do Formulario de Controle de Transporte — FCT é de responsabilidade exclusiva do condutor, que o mantera atualizado dia-

riamente.

Paragrafo Gnico — O FCT conterd no minimo as seguintes informagdes: data, destino, horario de saida e chegada, quilometragem de saida e chegada, as-
sinatura do condutor responsavel, a ordem de abastecimento quando for o caso, a quantidade de combustivel abastecido.

Art. 22 - Se identificadas falhas no preenchimento, ocasionadas por erro ou ma fé, os condutores estardo sujeitos a adverténcias e demais sangdes nos
termos do Estatuto dos Servidores Pablicos do Municipio, sem prejuizos da regularizagdo do documento e reposigéo de eventuais prejuizos provocados.

Art. 23 - O FCT sera encaminhado ao Setor de Frotas semanalmente para conferéncia sumaria, ou sempre que solicitado, para processamento eletrdnico
dos custos de cada veiculo.

DA MANUTENCAO
Art. 24 - Manter um cronograma de manutengdo preventiva para todos os veiculos, onde a troca do componente é determinada pela vida Util do produto
definido pelo fabricante e/ou manual do veiculo, tendo como controle, para os veiculos usados, a quilometragem.
| — O Setor de Frotas deverd monitorar semanalmente a quilometragem de cada veiculo, com o objetivo de realizar a manutencéo preventiva.
11 — Para veiculos novos, a manutencéo preventiva atenderd o Manual do Fabricante e realizar-se-a na concessionéria autorizada.
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Art. 25 - Os problemas esporadicos, fora do periodo de revisdo, serdo imediatamente solucionados ap6s a constatacéo e notificacdo do motorista, fican-
do proibido o uso de veiculo, caso o problema apresente risco de seguranca.

Paréagrafo Unico — Em caso de problemas esporadicos, deve ser elaborado um relatdrio circunstanciado das causas, responsabilidades pelo Setor de Fro-
tas, como subsidio para aplicar as penalidades cabiveis.

Art. 26 - Cada veiculo devera possuir uma ficha contendo registros de todas as manutengdes e consertos realizados, através de anotacgOes regulares
constituindo o banco de dados da frota.

Paréagrafo tnico — Estes registros permitem identificar os principais problemas apresentados pelo veiculo, facilitando determinar os periodos de manu-
tencdo e a depreciagfo do bem nos casos de inventério e de anélise de economicidade.

Art. 27 - Cada motorista ou servidor autorizado a conduzir o veiculo, que esta sob sua responsabilidade, inclusive nos casos de avarias, por uso inade-
quado ou acidentes, quando o mesmo for considerado responsavel pela pericia, devera responder e arcar com a consequéncia de seus atos.

Art. 28 - As manutencdes dos veiculos serdo solicitadas pelo Setor de Frotas.

Art. 29 - Todas as despesas depois de autorizada, sua contratagdo devera obedecer as normas previstas na Lei Federal n° 8.666/93 e aos procedimentos
estabelecidos nas Instrugdes Normativas do Sistema de Compras e Licitagdes.

DO CONTROLE DOS CUSTOS DA FROTA

Art. 30 - O Setor de Frotas elaborara mensalmente o Demonstrativo do Controle dos Custos para cada veiculo.

Art. 31 - Compete ao Setor de Frotas analisar todas as informagdes contidas nos Controles dos Veiculos, registrando-os os excessos de consumo, falhas
ou omissOes de registro, como também usos incorretos dos veiculos, custos de manutencédo excessiva e outros indicios de deficiéncias, relatando-os para conheci-
mento da Presidéncia que devera tomar as providéncias necessarias para a sua correcéo.

Art. 32 - Compete ao Setor de Frotas levar ao conhecimento dos responsaveis, inclusive da Presidéncia para que tome as providéncias para sanar as ir-
regularidades, falhas ou indicios de influéncia detectados nestes documentos.

Art. 33 - Todos os pedidos de empenho e respectivos comprovantes de despesas, serdo enviados ao Setor de Frotas posteriormente, que os confrontara
com 0s registros correspondentes.

Art. 34 - O Controle dos abastecimentos, lavagens e custos de manutencédo de cada veiculo ficara a cargo do Setor de Frotas, que o fard mediante siste-
ma informatizado, gerando relatérios individuais de custos de cada veiculo, de onde se fara a avaliagdo da economicidade dos mesmos e verificara a possibilidade
de alienacdo ou de novas aquisi¢Oes, dos dois 0 que gerar menos custo para a administragdo, e entdo recomendara a Presidéncia.

DAS DEMAIS SITUAGCOES
Art. 35 — As maquinas pertencentes ao Patriménio da Camara Municipal devero ter controle do uso, abastecimento e manutengao.
Paréagrafo nico — No relatério devera conter no minimo os seguintes pontos de controle: data, hora trabalhada (inicial-final), nimero da requisicdo de
abastecimento quando for o caso, assinatura do responsavel, e ocorréncias que forem necessarias anotar.
Art. 36 — A solicitagdo de combustivel e manutencdo das maquinas, devera obedecer aos mesmos processos aplicados aos veiculos desta Instrugdo
Normativa.

CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 37 - O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as atribuigdes do Sistema de Transportes, em suas fungdes de fiscalizacdo do
controle dos veiculos pertencentes ao patrimonio da Camara Municipal de Primavera do Leste — MT, garantindo a legalidade, legitimidade, economicidade e
moralidade conforme exigéncia da legislacéo vigente.

Art. 38 - O ndo cumprimento dos procedimentos estabelecidos nestas normas e atos complementares pode acarretar a aplicacdo de penas disciplinares,
conforme o caso.

Art. 39 - O uso indevido do veiculo ou maquina fora do servico é passivel de punigdo, através de instaurago de Processo Administrativo Disciplinar ou
Sindicéncia, se for o caso.

Art. 40 - O veiculo utilizado por varios condutores, desde que autorizados, devem obrigatoriamente cumprir com as normas desta Instrucdo Normativa.

Art. 41 — Na falta de orientagdes especificas, recomendamos que seja consultada legislagdo especifica, e orientagdes do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso — TCE/MT.

Art. 42 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo, produzindo efeitos a partir da mesma.

Primavera do Leste, 11 de Dezembro de 2020.
PAULO MARCIO CASTRO E SILVA

Presidente da Camara Municipal

WOXITON VILAS BOAS DE LIMA
Controlador Interno da Camara Municipal

ANEXO 111
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INSTRUCAO NORMATIVA SCLC - N°. 003/2020

Versdo: 02 — Substitui as IN n° 006 e 008 de 2012
Ato de aprovagédo: Portaria 099/2020
Unidade Responsavel: Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos

FINALIDADE
Art. 1° - Disciplinar normas de procedimentos, para padronizar a rotina: nas aquisi¢coes de materiais, equipamentos, servigos ou outros bens moveis.

ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todo o Poder Legislativo nas contratagdes publicas.

FUNDAMENTACAO LEGAL
Art. 3° - Esta Instrucdo Normativa tem a seguinte base legal:
| — Constitui¢do Federal de 1988;
Il — Lei Federal n°8.666/93 — Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;
111 — Consolidagdo de Entendimentos Técnicos do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso 102 ed. 2018;
IV — Resolugdo n° 01/2007 do TCE/MT, que dispde sobre a criacdo, a implantagdo, a manutencdo e a coordenacédo de Sistemas de Controle Interno nos
Poderes Municipais e da outras providéncias.

DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 4° - Todos os processos de compra devem observarem esta instru¢do normativa e do que dispde a legislagdo vigente.
Paragrafo Gnico — As aquisi¢Oes de bens ou servicos devem iniciadas com a abertura de processo regular, mediante solicitacdo a Presidéncia.
Art. 5° - Para fins de entendimentos desta Instrugdo Normativa, considera-se:
| — Almoxarifado: Local destinado & armazenagem em condicdes adequadas de produtos para uso interno;
I1 — Obra: Toda construcdo, reforma, fabricagdo, recuperacéo ou ampliagdo, realizada por execugao direta ou indireta;
111 — Servico: Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administragdo, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, mon-
tagem, operagao, conservacao, reparacao, adaptacdo, manutengao, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;
IV — Compra: Toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou parcelada.
V — Compra Direta de materiais e servigos: Entende-se como compra direta de materiais e servi¢os as compras estabelecidas nos moldes legais do artigo
24, inciso | e Il da Lei Federal n° 8.666/93;
VI — Dotagao orcamentéria: E a soma de importancia consignado no orgamento para atender certa ordem de compra ou servigo publico;
VII — Licitagio: E o procedimento administrativo pelo qual a Administracio Publica, pretendendo alienar, adquirir ou locar bens, realizar obras ou servi-
¢os, outorgar concessdes, permissdes de obra, servico ou de uso exclusivo de bem publico, segundo condigdes por ela estipuladas previamente, convoca interessa-
dos na apresentacéo de propostas, a fim de selecionar a que se revele mais conveniente em fungéo de pardmetros antecipadamente estabelecidos e divulgados.

RESPONSABILIDADES
Art. 6° - Sdo responsabilidades de ambos departamentos, isto é, do Sistema de Compras e Licitagdes:
| — Promover a divulgagio e implementagéo dessa Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada, orientando as reas executoras e supervisionar sua aplica-
¢éo;
Il — Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a ele (a) atribuido;
111 — Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade;
IV — Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decorréncia do exercicio de suas fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagao, utili-
zando-os exclusivamente para a elaboragéo de relatérios ou para expedicdo de recomendagdes;
V — Encaminhar as informagdes a Controladoria quando solicitado.
Art. 7° - S8o responsabilidades do Departamento de Compras:
| — Elaborar cronograma de compras para aquisigdo de materiais;
Il — Realizar cotacdo de preco dos materiais e servigos a serem adquiridos;
111 — Cadastrar os fornecedores no sistema informatizado;
IV — Consultar certiddes de fornecedores;
V — Acompanhar solicitagdes de compra até a entrega dos produtos ou servigos.
Art. 8° - S0 responsabilidades do Departamento de Licitagdes:
| — Realizar os procedimentos licitatérios na modalidade adequada;
Il — Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos proce-
dimentos na geracdo de documentos, dados e informagoes.
Art. 9° - As demais unidades, devem respeitar o planejamento de compras.

PROCEDIMENTOS
AQUISICOES DE BENS E SERVICOS

Art. 10 — O setor requisitante do material e/ou servico solicitara ao ordenador de despesa, em que conste na solicitacdo a justificativa pormenorizada, o
objeto a ser adquirido e sua destinagdo, especificando quantidade, unidade e espécie.

Paragrafo Unico — Apds a analise da necessidade e do interesse publico da aquisi¢do, decidira pelo deferimento ou indeferimento da aquisigéo.

Art. 11 — Apds o deferimento sera encaminhado ao setor de compras a solicitagdo dos materiais e/ou servicos, que adoraré os seguintes procedimentos:

I — Verificar se ha saldo de licitagdo para as aquisicoes;

I — Verificar nas aquisices de materiais se possui estoque disponivel.

111 — Realizar cotagdo de proposta de preco, com um balizamento de prego aceitavel através de orgcamentos junto a fornecedores, internet, atas de regis-
tros de precos, entre outros.

IV — Verificar a necessidade de realizacdo de compra direta, optando somente em casos devidamente justificado que estejam amparados pela legislagéo.

V — Caso ndo possa realizar compra direta, despachar orientagdo ao gestor para a realizagdo de processo licitatorio;

VI — Atribuir o nimero do processo de compra direta e manter o controle dos processos, juntando toda a documentagéo;

VII — Verificar se ha dotagdo orcamentéria e recursos financeiros;

VIII - Verificar regularidade fiscal da contratada, e caso tenha pendéncias alertar o interessado formalmente para que tomem as medidas cabiveis;

IX — Formalizar a compra junto ao fornecedor, encaminhando a nota de empenho;
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X — Acompanhar o recebimento do material, obra ou servigo;
Xl — Disponibilizar os processos de compras no Portal de Transparéncia.
Art. 12 — A Tesouraria processara o pagamento, atentando-se a liquidacao das notas fiscais e a regularidade fiscal.

CADASTRO DE FORNECEDORES

Art. 13 — O cadastro de fornecedores devera estar amplamente aberto aos interessados tendo esses a validade de 01 (um) ano, além de cadastrar e reca-
dastrar sempre que for necessario.

Art. 14 — Os interessados em se cadastrar como fornecedores deverdo fornecer o Contrato Social, suas alteracdes e documentos pessoais dos sécios co-
mo RG e CPF, se for o caso.

Art. 15 — Para habilitagdo nas licitagOes o interessado devera fornecer a habilitagdo juridica, qualificacdo técnica, qualificagdo econdmica e a regulari-
dade fiscal e trabalhista.

Art. 16 — Quanto a documentacdo juridica refere-se & Cédula de Identidade, registro comercial se for empresa individual, contrato social registrado se
for empresa composta por sociedade acompanhado de documento de eleigdo de seus administradores.

Art. 17 — Quanto a documentacao de regularidade fiscal refere-se a Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou Cadastro Geral de Contribuinte (CGC), Inscri-
¢ao Estadual ou Municipal e Comprovantes de Regularidade Fiscal.

Art. 18 — Quanto a documentacdo relativa a qualificacdo técnica limitar-se-a ao registro ou inscri¢do na entidade profissional equivalente e competente,
comprovacéo de aptiddo para desempenho da atividade equivalente a ser contratada e prova de atendimento de requisitos previstos em Leis Especificas a Profisséo;

Art. 19 — Garantir que todas as exigéncias as legislacdes vigentes sejam cumpridas, além das recomendac¢des do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso — TCE/MT, contando sempre com a supervisao da Assessoria Juridica e do Controle Interno.

PROCEDIMENTOS LICITATORIOS
Art. 20 — Nomear membros da Comissdo permanente de licitacdo, sempre que possivel ser do quadro de efetivos, publicar na Imprensa Oficial.
Paragrafo Ginico — Se necessario, capacitar os membros da comissédo de Licitacéo.
Art. 21 — Manter sistema informatizado para processos licitatorios observando os principios da legislacéo.
Art. 22 — Emitir e aprovar na forma da Lei todas as etapas dos processos.
Art. 23 — Analisar estimativa de consumo que atenda as necessidades para o exercicio financeiro.
Art. 24 — Observar a adequacdo da despesa com a LOA e a compatibilidade com o PPA e LDO, para 0s casos previstos nos artigos 16 e 17 da LC

101/2000.

Art. 25 — Realizar os procedimentos licitatérios na modalidade adequada, observando prontamente cada fase.

Art. 26 — Registrar tempestivamente as informacodes no sistema APLIC.

Art. 27 — Se o processo for a modalidade Convite:

| — Identificar pelo menos 03 (trés) pessoas juridicas ou pessoas fisicas a serem convidadas;

Il — Enviar convite a pelo menos 03 (trés) interessados;

111 — Afixar o convite em local apropriado da unidade administrativa ou publicar na impressa oficial;

IV — Receber manifestacdes de interesse dos cadastrados em participar da licitagdo, e realizar cadastro de interessados até 24 (vinte e quatro) horas antes
da abertura da licitagédo;

V — Receber, examinar e decidir sobre impugnagdes ao convite por irregularidade na aplicacdo da Lei 8.666/1993;

VI — Abrir o procedimento licitatério, sempre registrando em Ata circunstanciada os atos publicos de habilitagdo e julgamento das propostas;

VIl — Receber, abrir e apreciar as propostas e documentacéo de habilitacdo na participagdo do processo;

VIII — Receber, examinar e deliberar sobre recursos, se houver, em fase da deciséo sobre a habilitacao;

IX — Devolver os envelopes fechados com as propostas dos inabilitados (Lei 8.666/1993, art. 41, § 4°);

X — Rubricar e abrir os envelopes com propostas dos concorrentes habilitados;

XI — Verificar a conformidade das propostas com os requisitos do edital e com os precos de mercado ou fixados por 6rgéo oficial competente, ou, ainda
com os constantes do sistema de registro de precos;

XII —Julgar e classificar as propostas;

X1l — Analisar e rubricar todos os documentos e propostas;

XIV — Receber, examinar e decidir sobre recursos, se houver, em face da deciséo sobre propostas e precos;

XV — Declarar o resultado final do certame;

XVI — Redigir a Ata que devera se assinada por todos os presentes, principalmente da Comisséo de Licitagao;

XVII — Homologar o processo licitatério;

XVIII - Divulgar o resultado final do certame;

XIX — Adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame;

XX — Assinar o contrato ou equivalente com a vencedora e publicar extrato do contrato na imprensa oficial;

XXI — Passar para contabilidade para emitir empenho.

Art. 28 — Se o processo for a modalidade Tomada de Prego ou Concorréncia:

| — Publicar o aviso da Licitacdo no Diério Oficial do Estado e jornal de grande circulagdo observando sempre o disposto no art. 21 da Lei n° 8.666/93;

I1 — Afixar o edital em local apropriado da unidade administrativa;

111 — Receber, examinar e decidir sobre impugnacéo ao edital, se houver;

IV — Fornecer copia do edital e seus anexos aos interessados;

V — Cadastrar novos interessados, se houver, observando os critérios estabelecidos pela legislacdo e administragdo;

VI — Abrir processo licitatorio;

VII — Receber a documentacédo de habilitacdo e as propostas;

VIII — Abrir os envelopes de habilitagdo e apreciar a documentacéo;

IX — Receber, examinar e decidir sobre recursos, se houver, em face da decisdo sobre a habilitacdo;

X — Devolver os envelopes fechados com as propostas dos inabilitados;

X1 — Rubricar e abrir os envelopes com propostas dos concorrentes habilitados;

XII — Verificar a conformidade das propostas com os requisitos do edital e com os precos de mercado ou fixados por érgéo oficial competente, ou, ainda
com os constantes do sistema de registro de precos;

X1l - Julgar e classificar as propostas;

XIV — Analisar e rubricar todos os documentos e propostas;

XV — Receber, examinar e decidir sobre recursos, se houver, em face da decisdo sobre propostas e pregos;

XVI — Declarar o resultado final do certame;

XVII — Redigir a Ata que devera se assinada por todos os presentes, principalmente da Comissdo Permanente de Licitagdo;

XVIII — Homologar o processo licitatério;

XIX — Divulgar o resultado final do certame;

XX — Adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame;
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XXI — Assinar o contrato ou equivalente com a vencedora e publicar extrato do contrato na imprensa oficial;

XXII — Passar para contabilidade para emitir empenho.

Art. 29 — Se o processo for a modalidade Pregdo:

| — Publicar o aviso de licitagdo no Diario Oficial do Estado e na imprensa oficial;

11 — Disponibilizar cépia do edital e do respectivo aviso aos interessados no site da Camara Municipal de Primavera do Leste;
111 — Receber, examinar e decidir sobre impugnacdes ao edital, se houver;

IV — Realizar sessdo publica;

V — Cadastrar novos interessados, se houver, observando os critérios estabelecidos pela legislacdo e administracao;

VI — Receber declaracédo dos participantes contendo, separadamente, a proposta de pre¢o e a documentacao de habilitacao;
VIl — Avaliar habilitacéo e abrir imediatamente o envelope da proposta de preco verificando a conformidade;

VIII — Receber lances verbais e sucessivos, até a proclamacéo do vencedor;

IX — Julgar e classificar as propostas;

X — Negociar diretamente com o proponente objetivando alcancar o preco melhor;

Xl — Decidir motivadamente, a respeito da aceitabilidade das propostas classificadas e ordena-las;

XII — Decidir sobre habilitagdo do licitante que apresentou a melhor proposta;

XI1l — Declarar o licitante vencedor;

XIV — Redigir e assinar a Ata;

XV — Receber, examinar e decidir sobre recursos e contra-razdes, se houver;

XVI — Adjudicar o objeto da licitacdo ao licitante vencedor;

XVII — Homologar a licitagdo pela autoridade competente;

XVIII — Adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame;

XIX — Assinar o contrato ou equivalente com o vencedor e publicar extrato na imprensa oficial;

XX — Passar para contabilidade para emitir empenho.

Art. 30 — Se o processo for por Inexigibilidade ou Dispensa de Licitacao:

I — Nos casos de Inexigibilidade, receber, analisar e decidir sobre:

§ 1°- A comprovagdo de exclusividade do fornecedor;

§ 2°- A notéria especializacdo do profissional ou empresa para prestacdo de servigos técnicos de natureza singular;

§ 3°- A consagracao de profissionais do setor artistico.

11 — Nos casos de dispensa, comprovar a ocorréncia das hipéteses previstas nos incisos do art. 24 da Lei 8.666/1998;

§ 1° - Caracterizar a situacdo emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa de licitagdo ou a inexigibilidade de licitagdo, quando for o caso;
§ 2° - Apresentar a razdo da escolha do fornecedor ou executante;

§ 3° - Justificar o prego;

§ 4° - Comprovar a aprovagao dos projetos de pesquisa aos quais 0s bens serdo alocados se for o caso;

§ 5° - Decidir sobre a habilitagdo do fornecedor;

§ 6° - Elaborar a minuta do contrato, quando for o caso;

§ 7° - Emitir parecer técnico ou juridico sobre a dispensa ou inexigibilidade;

§ 8° - Ratificar a dispensa ou inexigibilidade de licitagéo;

§ 9° - Publicar o ato que declara a dispensa ou inexigibilidade da licitacdo na imprensa oficial no prazo determinado pelo art. 26 da Lei n® 8666/93,;
§ 10° - Assinar o contrato ou equivalente e publicar extrato na imprensa oficial;

§ 11° - Passar para contabilidade para emitir empenho.

Art. 31 — Em caso de falta de informagdes em procedimentos, deve-se reportar a orientagao da Legislacéo citada no item Il desta instrugao.

CONSIDERAGCOES FINAIS
Art. 32 - O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar do Setor de Compras, as Comissdes de Licitacdo e Pregdo, em suas fungoes, ga-
rantindo a legalidade, legitimidade, economicidade e moralidade conforme exigéncia da legislacdo vigente.
Art. 33 — Na falta de orientagGes especificas, recomendamos que seja consultada legislacdo especifica, e as orientacdes do Tribunal de Contas do Esta-
do de Mato Grosso — TCE/MT.
Art. 34 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo, produzindo efeitos a partir da mesma.

Primavera do Leste, 11 de Dezembro de 2020.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

WOXITON VILAS BOAS DE LIMA
Controlador Interno da Camara Municipal
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. ANEXO IV
INSTRUCAO NORMATIVA SCA - N°. 004/2020

Versdo: 02 — Substitui a IN n°® 007 de 2012
Ato de aprovagdo: Portaria 099/2020
Unidade Responsavel: Sistema de Controle de Almoxarifado

FINALIDADE
Art. 1° - Disciplinar normas procedimentais, para padronizar a rotina: de controle do almoxarifado no &mbito do Poder Legislativo Municipal de Primavera do
Leste/MT.

ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todo o Poder Legislativo quanto ao Controle de Estoque.

FUNDAM ENTACAO LEGAL

Art. 3° - Esta Instrucdo Normativa tem a seguinte base legal:

| — Constitui¢do Federal de 1988;

Il — Lei Federal n° 4.320/64;

Il — Lei Federal n° 8.666/93 — Lei de Licita¢cdes e Contratos Administrativos;

IV — Consolidacdo de Entendimentos Técnicos do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso 102 ed. 2018;

V — Resolucédo n° 01/2007 do TCE/MT, que dispde sobre a criacdo, a implantagdo, a manutengdo e a coordenacdo de Sistemas de Controle Interno nos
Poderes Municipais e da outras providéncias.

DISPOSICC)ES PRELIMINARES

Art. 4° - Para fins de entendimentos desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I — Almoxarifado: Espaco fisico/depésito onde sdo armazenados objetos, materiais e matérias-primas pela Camara Municipal, antes de serem distribui-
dos aos setores de utilizagdo;

Il — Atesto: Operagao segundo a qual se declara, na documentagdo fiscal, que o material recebido satisfaz as especificacOes contratadas;

Il — Ficha de Estoque: Destina-se a controlar o material no préprio local em que esté estocado. O seu uso evita a necessidade de estar contando o mate-
rial cada vez que se deseja certificar a real quantidade fisica;

IV — Requisi¢do: Documento obrigatério que deve ser apresentado ao Almoxarifado para que este faga a entrega do material objeto da requisicao;

V — Estoque Minimo: Quantidade suficiente para anteder a demanda até o processamento de novas compras;

VI — Inventario Fisico: Consiste no procedimento de verificagdo quantitativa e qualitativa dos materiais estocados no Almoxarifado e confrontagdo com
as fichas de estoques ou controle informatizado.

Art. 5° - Todos os bens classificaveis como material de expediente, de consumo e de carater permanente, adquiridos para uso desta Camara Municipal
deverdo transitar obrigatoriamente pelo Almoxarifado por forca da Lei Federal n° 8.666/93 e da Lei n° 4.320/64.

RESPONSABILIDADES

Art. 6° - S8o responsabilidades do Setor de Almoxarifado:

I — Promover a divulgacéo e implementacéo da Instrugcdo Normativa, mantendo-a atualizada;

Il — Receber, conferir e cadastrar o material adquirido no sistema informatizado, assim como atualizar seus registros;

111 — Organizar o almoxarifado e seu funcionamento;

IV — Acompanhar e avaliar os niveis de estoque, estabelecendo e mantendo niveis de estoque minimo de seguranca e propondo melhorias para a efici-
éncia administrativa, junto a area de planejamento e a Unidade de Controle Interno;

V — Restringir e controlar a entrada de pessoas no interior do almoxarifado e zelar pela perfeita condicdo de uso, organizacdo do espaco fisico e segu-
ranca do local;

VI — Exercer rigoroso controle sobre os materiais a receber, mantendo interacdo com o Setor de Compras e Licitagcbes com vistas a garantir a entrega
nos prazos e condi¢Oes contratuais e comunicar eventuais atrasos;

VII — Atender as solicitagOes do Sistema de Compras e Licitagcdes e ao Patriménio, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo
de atualizacéo;

VIl — Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial, quanto a padronizagéo dos procedimentos na geracdo de documentos,
dados e informagdes.

Art. 7° - S8o responsabilidades dos demais servidores e setores:

Paragrafo Unico — Informar previamente da necessidade de aquisi¢do de novos materiais, observando sempre o estoque minimo, para que ndo compro-
meta o funcionamento das atividades da Camara Municipal.

Art. 8° - A Presidéncia devera baixar ato de designacéo do(s) responsavel(eis) pelo material em Almoxarifado, bem como de seu substituto.

Art. 9° - Caso ocorra a mudanga de responséavel pelo almoxarifado durante o exercicio, o fato devera ser amparado por Termo de Transferéncia de Res-
ponsabilidade, firmado entre as partes, onde serd anexada cépia do ato de designacdo do novo responsavel.

Art. 10 - Os danos ao patrimonio publico, comprovadamente decorrentes da omissdo na implantacdo da estrutura recomendada pela area de planeja-
mento e pelas normas do controle interno, apés apurados, serdo de responsabilidade do servidor ou servidores que deram causa.

PROCEDIMENTOS
DA ENTRADA DE BENS E MATERIAIS

Art. 11 - O recebimento do material seré realizado pela equipe de apoio daquela unidade sob a responsabilidade.

| — Em se tratando de equipamentos da area tecnoldgica especifica, de informatica, o responsavel pelo almoxarifado devera solicitar o acompanhamento
do técnico especifico para melhor conferir e validar o recebimento bem como orientar o armazenamento ou transporte, se for o caso;

I1 — Nos casos de recebimento de bens, materiais ou mercadorias cujo processo licitatério contemple previsdo contratual de entrega parcelada pelo for-
necedor, essa condigdo devera ser verificada sob a responsabilidade do chefe do almoxarifado. Nao se admitird a entrega parcelada se ndo houver previsdo contra-
tual;

111 — Em casos excepcionais em que o material devera ser entregue diretamente ao setor requisitante, o responsavel pelo almoxarifado devera ser comu-
nicado previamente para acompanhar e atestar o recebimento em conjunto com o responsavel recebedor, sem prejuizo das demais rotinas desta norma.

Art. 12 - O recebimento de materiais no almoxarifado obedecera aos seguintes procedimentos:

| — Identificar a natureza dos bens;

I1 — Conferir os bens e materiais com a Nota Fiscal;
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111 — Conferir os bens e materiais com o termo de referéncia e as condi¢des contratuais do processo licitatério ou de compra direta com a Nota Fiscal;

IV — Verificar, de acordo com as especifica¢des, a quantidade, a validade e a integridade fisica e funcional do material, realizando os testes, quando ne-
Cessarios;

V — Atestar na Nota Fiscal o recebimento do material, registrando eventuais ressalvas que julgar relevantes;

VI — Encaminhar a Nota Fiscal ao Setor de Tesouraria, para processamento;

VIl — Encaminhar copia da Nota Fiscal, quando o bem for classificado como permanente, ao controle de patriménio;

VIII — Registrar a entrada de cada item no sistema informatizado em uso pela Camara Municipal.

DA SAIDA DE BENS E MATERIAIS
Art. 13 - Nenhum material devera ser liberado ao setor requisitante, antes de cumpridas as formalidades de recebimento, aceitacéo e registro no almoxa-

rifado.
Art. 14 - Toda saida de bens e materiais do almoxarifado devera obedecer aos seguintes procedimentos:
| — Receber a requisigao;
I — Separar e conferir os materiais;
111 — Se for o caso, informar a inexisténcia ou insuficiéncia de estoque;
IV — Identificar e acolher a assinatura do portador;
V — Entregar 0os bens e materiais ao portador da requisicao;
VI — Registrar a baixa no sistema informatizado em uso na Camara Municipal.
Art. 15 — Todo material de limpeza e/ou copa sera mantido sob controle de um responsavel do setor.
Paréagrafo Unico — Toda retirada de material devera ser controlada em formulario especifico onde constara: quantidade, produto, unidade destinada e as-
sinatura por extenso de quem retirou o material.

DO INVENTARIO FiSICO

Art. 16 — A conferéncia do estoque fisico com os relatdrios de materiais estocados fornecidos pelo sistema informatizado deve ser realizada mensal-
mente.

CONSIDERAGCOES FINAIS
Art. 17 - O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as atribui¢des do Sistema de Controle de Almoxarifado, em suas funcdes de con-
trole do estoque, garantindo a legalidade, legitimidade, economicidade e moralidade conforme exigéncia da legislacéo vigente.
Art. 18 — Na falta de orientagdes especificas, recomendamos que seja consultada legislacdo especifica, e as orienta¢des do Tribunal de Contas do Esta-
do de Mato Grosso — TCE/MT.

Art. 19 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos a partir da mesma.

Primavera do Leste, 11 de Dezembro de 2020.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

WOXITON VILAS BOAS DE LIMA
Controlador Interno da Camara Municipal

) ANEXO V
INSTRUCAO NORMATIVA SCLC - N°. 005/2020

Verséo: 02 — Substitui a IN n°® 009 de 2012
Ato de aprovacdo: Portaria 099/2020
Unidade Responsavel: Sistema de Compras, Licitacdes e Contratos

FINALIDADE
Art. 1° - Disciplinar normas procedimentais, para padronizar a rotina: no acompanhamento da execucdo dos contratos firmados no &mbito do Poder Legislativo
Municipal de Primavera do Leste/MT.

ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todo o Poder Legislativo quanto ao Controle e Acompanhamento dos Contratos.

FUNDAMENTAGAO LEGAL
Art. 3° - Esta Instrucdo Normativa tem a seguinte base legal:
| — Constitui¢do Federal de 1988;
I — Lei Federal n®4.320/64;
Il — Lei Federal n° 8.429/92 — Lei de Improbidade Administrativa;
IV — Lei Federal n°8.666/93 — Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;
V — Lei Federal n° 10.520/02;
VI — Consolidacdo de Entendimentos Técnicos do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso 102 ed. 2018;
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VIl — Resolugdo n° 01/2007 do TCE/MT, que disp8e sobre a criagdo, a implantagdo, a manutencao e a coordenagao de Sistemas de Controle Interno nos
Poderes Municipais e da outras providéncias.

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 4° - Para fins de entendimentos desta Instru¢do Normativa, considera-se:

| — Contrato: Todo e qualquer ajuste celebrado entre érgdo ou entidade da Administragdo Publica e particulares, por meio do qual se estabelece acordo
de vontades, para formacdo de vinculo e estipulagdo de obrigagdes reciprocas.

Il — Obra: Toda construcdo, reforma, fabricagao, recuperacdo ou ampliagio;

111 — Servigo: Atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse a Administracéo;

IV — Preposto: Representante da empresa contratada, aceito pela Administracdo na execugdo do contrato;

V — Registro Proprio: Rol de documentos no qual constam anotadas as ocorréncias relacionadas a execucdo do objeto contratado e demais informagoes
que se fizeram necessarias para comprovar as atividades desenvolvidas pelo Fiscal de Contrato;

VI — Fiscal de Contrato: Servidor designado por meio de Portaria, que recebe uma tarefa com responsabilidade especifica, sendo que sua omissdo ou in-
correto cumprimento da tarefa pode ensejar fato gerador de dano ao erdrio, atraindo para si 0 dever de reparar o prejuizo;

VIl — Compra: Toda aquisi¢do remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente;

VIII - Notificagdo: Documento elaborado como forma de dar conhecimento as partes sobre irregularidades nos servigos, obras e aquisi¢des contratados,
assim como para salientar que falhas detectadas sejam sanadas em prazo preestabelecidos.

RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Sdo responsabilidades do Fiscal de Contrato:

| — Estabelecer diretrizes orientadoras capazes de enviar e receber informacdes sobre a execugdo do contrato junto a Presidéncia, empresa contratada,
assessoria juridica e a Unidade de Controle Interno, quando solicitadas;

Il — Coordenar, acompanhar e fiscalizar a execugdo contratual e emitir os respectivos relatorios;

111 — Propor a celebracéo de aditivos ou rescisdo, quando couber;

IV — Representar junto as autoridades competentes quando do conhecimento de crimes, ou irregularidades;

V — Controlar o prazo de vigéncia do ajuste firmado;

VI — Manter o controle dos pagamentos realizados verificando o saldo do fornecedor em relagéo ao valor ora ajustado;

VIl — Sugerir sobre a liberagdo do pagamento para a empresa contratada quando questionado, comparando o percentual executado do contrato com o
saldo a pagar;

VIII — Atestar a situacdo da execucdo do contrato quando solicitado;

IX — Autorizar a liberacéo da garantia contratual em favor da empresa contratada;

X — Confrontar valores, quantidades e especificagdes constantes nos documentos fiscais recebidos com as informagdes discriminadas no contrato cele-
brado, bem como verificar se o0 prazo de entrega corresponde ao ajustado;

XI — Receber os documentos fiscais referente ao objeto contratado, analisa-los, atesta-los, e em seguida encaminhar ao Setor de Tesouraria para 0 pro-
cessamento;

Art. 6° - Sdo responsabilidades da Comissdo Permanente de Licitagdo ou de Pregdo:

I — Indicar na elaboracdo do contrato administrativo o preposto capaz de representar a empresa contratada e colaborar com as atividades do Fiscal de
Contrato;

Il — Comunicar via oficio, a partir do momento da homologacéo de procedimento licitatorio, o servidor designado como Fiscal de Contrato para que es-
teja ciente de seu encargo;

Il — Auxiliar as atividades do Fiscal de Contrato através da facilitagio no repasse das informagdes referente ao procedimento licitatério realizado,
quando requeridas;

IV — Aplicar as penalidades as empresas contratadas quando indicadas pela Presidéncia;

V — Convocar a proxima empresa classificada no processo licitatério quando solicitado pela Presidéncia.

Art. 7° - Sdo responsabilidades da Presidéncia:

| — Possibilitar a capacitagéo do Fiscal de Contrato, quando solicitado pelo mesmo ou constatada a necessidade;

Il — Nomear um Fiscal de Contrato para cada Contrato firmado pela Camara, inclusive outro servidor para suprir 0s casos que o titular estiver impedido
de exercer suas atividades;

111 — Determinar as penalidades que se mostrem cabiveis a empresa contratada, quando couber;

IV — Determinar a convocacéo da proxima empresa classificada no processo licitatério, quando couber.

PROCEDIMENTOS

Art. 8° — O Fiscal de Contrato devera acompanhar e fiscalizar a execugéo do contrato, em observancia aos seguintes procedimentos:

| — Atentar-se a leitura do contrato administrativo firmado entre as partes e anotar em registro préprio as ocorréncias evidenciadas durante sua execucéo,
certificando-se que as clausulas exigidas em lei, do objeto até do foro, foram incluidas;

I — Esclarecer davidas do preposto que estiverem ao seu alcance e quando, impossibilitado, encaminhar o assunto ao setor competente;

111 — Verificar a execugdo do objeto contratual, proceder a analise de sua medigdo em comparacéo a estrutura fisica constatada quando tratar-se de obras
e servigos e engenharia e formalizar a atestacéo juntando documentos comprobatérios;

IV — Antecipar-se quanto a solucdo de problemas que possa afetar a execugdo contratual (intempéries da natureza, fim de prazo, greve etc.);

V — Notificar a empresa contratada quando de ocorréncia de desconformidade com as clausulas contratuais, por escrito, com prova de recebimento e
também dar ciéncia dos fatos a Presidéncia;

VI — Rejeitar bens e servi¢cos quando em desacordo com as especificacdes do objeto contratado;

VII — Procurar auxilio junto aos setores competentes quando ocorrerem dlvidas técnicas, administrativas e/ou juridicas.

Art. 9° — O acompanhamento dos contratos serd desenvolvido pelo Fiscal de Contrato através da consecugdo das seguintes atividades:

| — Verificagdo se a entrega dos materiais, execucdo de obras ou prestagdo de servigos, foi ou esta sendo cumprida conforme sugere o contrato firmado,
em especial ao que se refira a prazos de entrega, especificacdes do objeto, quantidade adquirida e qualidade esperada, entre outros;

Il — Elaboragdo e encaminhamento a Presidéncia, o relatério de acompanhamento da execucéo contratual, preferencialmente bimestral, contemplando
informacdes referentes ao desempenho da empresa contratada, ndo conformidades detectadas, demais informagdes que venham a contribuir quanto a fiscalizagdo
do objeto contratado e, se necessario, sugestoes e recomendacdes devidamente justificadas.

Paragrafo tnico — Quando da ocorréncia de fatos relevantes e urgentes, cabera ao Fiscal de Contrato emitir o relatério de acompanhamento imediata-
mente e encaminha-lo & Presidéncia.

Art. 10 — O Fiscal de Contrato quando constatar irregularidade na execugdo do contrato, devera notificar a empresa contratada para que corrija as ndo
conformidades detectadas, seja no descumprimento de prazos estipulados nos cronogramas das obras e prestagdes de servigos, seja quando da entrega ou substitui-
¢ao de bens adquiridos.

Paréagrafo Gnico — Quando ocorrer qualquer tipo de notificagdo junto & empresa contratada, uma cdpia devera ser encaminhada a Presidéncia.
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Art. 11 — Caso as ndo conformidades venham a persistir mesmo apo6s as notificagdes emitidas, o Fiscal de Contrato devera elaborar relatério provido de
argumentos e justificativas legais destinada a Presidéncia opinando sobre a possibilidade de aplicagdo das penalidades previstas nas clausulas do contrato ou con-
vocacdo da préxima empresa classificada no procedimento licitatorio.

Art. 12 — A Presidéncia a partir do relat6rio encaminhado pelo Fiscal de Contrato, decidira pela procedéncia ou ndo dos fatos, assim como das possiveis
penalidades a serem aplicadas ou convocagdo da empresa a seguir classificada.

| — Se improcedente a possibilidade de aplicagdo de penalidades, a Presidéncia encaminhara sua decisao devidamente justificada ao Fiscal de Contrato.

Il — Se procedente a possibilidade de aplicacdo de penalidades, a Presidéncia encaminhara os autos enviados pelo Fiscal de Contrato, assim como sua
decisdo devidamente justificada, & Assessoria Juridica solicitando parecer da situacéo.

111 — De posse do parecer e demais autos relativos ao assunto, a Presidéncia comunicard a empresa contratada sobre a real possibilidade da aplicagdo de
penalidades e abertura de processo administrativo e encaminhara os autos ao Fiscal de Contrato.

Art. 13 — O Fiscal de Contrato verificara, in loco, se a empresa contratada tomou as devidas providéncias para a corre¢do das ndo conformidades comu-
nicadas num prazo ndo superior a um més.

| — Se solucionadas as néo conformidades, o Fiscal de Contrato continuara suas atividades;

Il — Se ndo solucionadas as ndo conformidades, o Fiscal de Contrato elaborara relatério devidamente embasado e o encaminhara a Presidéncia, que por
sua vez podera solicitar a Comissdo Permanente de Licitacdo a aplicagdo das penalidades cabiveis e determinara a abertura de processo administrativo com prazo
de 5 (cinco) dias Uteis para interposicdo de recursos.

Art. 14 — Decorrido o prazo para interposigao de recursos por parte da empresa contratada, a Comissao Permanente de Licitacdo verificard se ha ou ndo
recurso juntado ao processo administrativo.

| — Se a empresa contratada ndo haver interposto recurso, 0 processo sera registrado e publicado pela Presidéncia, que por sua vez encaminhard a Co-
missdo Permanente de Licitacdo para as providéncias cabiveis;

Il — Se a empresa contratada haver interposto recursos, a Presidéncia decidira por reconhecé-lo, informando o fato a Comissdo Permanente de Licitacdo
e ao Fiscal de Contrato, ou ndo o reconhecer, adotara as medidas previstas no inciso anterior.

CONSIDERAGCOES FINAIS
Art. 15 - O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as atribui¢es dos Fiscais de Contrato, em suas fungdes de fiscalizagdo das exe-
cucdes contratuais, garantindo a legalidade, legitimidade, economicidade e moralidade conforme exigéncia da legislagdo vigente.
Art. 16 — Na falta de orientagdes especificas, recomendamos que seja consultada legislagdo especifica, e as orientaces do Tribunal de Contas do Esta-
do de Mato Grosso — TCE/MT.
Art. 17 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos a partir da mesma.

Primavera do Leste, 11 de Dezembro de 2020.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

WOXITON VILAS BOAS DE LIMA
Controlador Interno da Camara Municipal

ANEXO VI
INSTRUCAO NORMATIVA SCC - N°. 006/2020

Versdo: 02 — Substitui as IN n°® 010, 011, e 012 de 2012
Ato de aprovacdo: Portaria 099/2020
Unidade Responsavel: Sistema de Convénios e Consorcios

FINALIDADE
Art. 1° - Disciplinar normas de procedimentos, para padronizar a rotina: nas celebragdes de Consércio, Convénios e prestacdo de contas dos recursos concedidos
no ambito do Poder Legislativo Municipal de Primavera do Leste/MT.

ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todo o Poder Legislativo quanto ao Controle dos Consdrcios e Convénios.

FUNDAMENTAGAO LEGAL

Art. 3° - Esta Instrucdo Normativa tem a seguinte base legal:

| — Constitui¢do Federal de 1988;

Il — Lei Federal n®8.429/92 — Lei de Improbidade Administrativa;

Il — Lei Federal n° 8.666/93 — Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;

IV — Lei Federal n®11.107/05;

V — Lei Federal n° 13.019/14;

VI — Consolidagdo de Entendimentos Técnicos do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso 102 ed. 2018;

VII — Resolucdo n° 01/2007 do TCE/MT, que disp0e sobre a criacdo, a implantagéo, a manutencao e a coordenagéo de Sistemas de Controle Interno nos
Poderes Municipais e da outras providéncias.

DISPOSIGOES PRELIMINARES
Art. 4° - Para fins de entendimentos desta Instru¢do Normativa, considera-se:
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I — Convénio: Instrumento, qualquer que discipline a transferéncia de recursos publicos e tenha como participe 6rgdo da administracdo publica, visando
a execucdo de programas de trabalho, projeto/atividade ou evento de interesse reciproco, em regime de mdtua cooperagao;

Il — Concedente: Orgdo da administragdo plblica, responséavel pela transferéncia dos recursos financeiros ou pela descentralizagdo dos créditos orca-
mentarios destinados a execugdo do objeto do convénio;

RESPONSABILIDADES
Art. 5° - Sdo responsabilidades do Setor de Convénios e Consorcios:
| — Promover a divulgagéo e implementacéo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;
VIl — Cumprir fielmente as determinag@es da Instrucdo Normativa, em especial, quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracdo de documentos,

dados e informacdes.

PROCEDIMENTOS
DOS REQUISITOS PARA CELEBRACAO

Art. 6° - A Celebracdo do convénio serd realizada, ap6s o interessado encaminhar ao Gestor — Presidente da Camara, um Pré — Projeto, no qual devera
conter, no minimo, as seguintes informacdes:

| — Razdes que justifiquem a celebragdo do convénio;

11 — Identificacdo e descricdo completa do objeto a ser executado, de acordo com o seu Estatuto ou Contrato social;

111 — Descrigdo das metas a serem atingidas, qualitativa e quantitativamente;

IV — A licenca ambiental, quando o convénio envolver obras, instalagdes ou servigos que exijam estudos ambientais previstos na legislagdo vigente;

V — Etapas ou fases de execugdo do objeto;

VI - Previsdo de inicio e fim da execugdo do objeto, bem como da conclusdo das etapas e fases programadas;

VIl — Data e assinaturas devidamente identificadas dos responsaveis pelos 6rgdos ou entidades concedentes e convenentes.

Art. 7° - A Celebracgao seré pactuada ap6s analise do Pré Projeto do interessado pelo Gestor e apds o seu deferimento.

Art. 8° - O Pré Projeto deferido deve ser encaminhado para a Assessoria Juridica a fim de verificar a legalidade, e tomar as providéncias cabiveis para a
Celebracdo do Convénio.

Art. 9° - Ap6s o parecer juridico o objeto a ser pactuado e as informagdes para que esta possa realizar os tramites legais para a formalizagdo do Convé-
nio passam pela analise de que se é necessaria Lei autorizativa/solicitagdo de empenho do recurso/ entre outros procedimentos.

Art. 10 - O setor de Convénios passara para a entidade todos os documentos necessarios para a celebragdo do Termo de Convénio.

Art. 11 - No caso de programa de governo municipal, sera necessaria autorizagao legislativa autorizando o repasse para entidades ndo governamentais,
independentemente de edital.

Art. 12 - No caso de programas de governos estaduais e/ou federais, sera celebrado convénio com entidades ndo governamentais, independentemente de

edital.
Art. 13 - A contrapartida dos entes da federagdo e das entidades de direito privado, que podera ser atendida através de recursos financeiros, de bens ou

de servicos, desde que economicamente mensuraveis e estabelecidos de modo compativel com a capacidade financeira da respectiva unidade beneficiada, tem por
limites os percentuais estabelecidos na Lei de Diretrizes Orcamentarias vigente no exercicio financeiro em que se pretende operar a transferéncia.

Art. 14 - Admitir-se-4, ainda, para a celebracdo do convénio, que o projeto basico se faga sob a forma de pré-projeto, desde que o termo de convénio
conste clausula especifica suspensiva que condicione a liberagéo das parcelas de recursos ao atendimento prévio da apresentagao do projeto basico.

Art. 15 - Visando evitar o atraso na consecugéo do objeto do convénio, pelo descumprimento do cronograma, a concedente devera desenvolver sistema-
tica especifica de planejamento e controle dos convénios, de maneira a garantir harmonia da execugéo fisica.

Art. 16 - Juntamente com o Plano de Trabalho, serd apresentado o Cadastro Institucional, o qual conterd, no minimo, as seguintes informagdes:

| — Dados da Instituicéo;

I — Histdrico da Instituicio;

111 — Identificagdo do Responsavel pela Instituiio;

IV — Abrangéncia do atendimento da Instituicéo;

V — Projetos em Execucéo;

VI — Despesas Mensais da Instituicdo;

VII — Fontes de Recursos Financeiros.

Art. 17 - Além do Plano de Trabalho e do Cadastro Institucional exigir-se-4 a apresentacdo dos seguintes documentos.

| — Certiddo Negativa de Débito (CND), fornecida pela Secretaria da Receita Federal — SRF, e Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional — PGFN do Mi-
nistério da Fazenda;

11 — Certiddo Negativa de Débito (CND) Estadual;

111 — Certiddo Negativa de Débito (CND) Municipal;

IV — Comprovante de inexisténcia de débito junto ao Instituto Nacional de Seguro Social (INSS), referente aos trés meses anteriores €, no caso do con-
venente estar pagando ao INSS parcelas de débito renegociadas, deve comprovar a regularidade quanto ao pagamento das mesmas;

V — Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS), fornecido pela Caixa Econdmica Federal;

VI — Fotocépia do Estatuto ou contrato social, Regulamento ou Compromisso do convenente, conforme alteragdes exigidas pela Lei n° 10.406/2002 —
Cddigo Civil, Ata de Eleicdo da Diretoria, juntamente com cépia da Carteira de ldentidade, CPF, qualificacdo e endereco do responsavel e/ou Presidente da Institu-
icdo ou 6rgéo;

VII — Certiddo do registro e arquivamento dos atos constitutivos no Cartério de Registro Civil de Pessoas Juridicas;

VIII — Cépia do CNPJ da Entidade;

IX — Prova do funcionamento regular da Institui¢do atestado pelo Municipio com os respectivos alvaras;

X — Declaragéo expressa do convenente, sob as penas do art. 299 do Cédigo Penal, de que néo se encontra em mora e nem em débito junto a qualquer
6rgdo ou entidade da Administracdo Pablica Direta e Indireta, a nivel federal, estadual e municipal;

XI — Registro do convenente em qualquer um dos Conselhos Municipais, Estaduais ou Federais, quando a Instituicdo realizar trabalho no campo de a-
brangéncia dos mesmos;

XI1 — Fotocdpia da Lei Municipal que dispde sobre a declaragdo de utilidade pablica do convenente, se houver;

XIIl — Declaragdo assinada pelo responsavel e/ou Presidente atual da entidade, responsabilizando-se quanto a recebimento, aplicacdo e prestagdo de
contas dos recursos, com nome completo, CPF e nimero da carteira de identidade;

XIV - Balango contabil do exercicio anterior;

XV — Documentagdo do veiculo pertencente & Entidade, caso houver, bem como a fotocdpia da carteira de identidade do motorista responséavel pela
conducéo;

XVI - Procuracéo devidamente registrada, em caso de delegagdo de poderes do responsavel e/ou Presidente da entidade para terceiro;

XVII - Fotocépia do contrato de Locagéo, caso em que os recursos solicitados sejam para pagamento de aluguel do imével do convenente.

Art. 18 - Os documentos que tenham prazo de validade devem ser atualizados pelo responsavel sempre que estiver por vencer e encaminhar ao setor
responsavel pelos convénios da concedente.
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Art. 19 - A situacdo de regularidade do convenente, para efeitos desta Instru¢do Normativa, podera ser comprovada mediante consulta feita aos 6rgdos
correspondentes.

Art. 20 - Atendidas as exigéncias previstas no artigo anterior, o setor de Convénios elaborara texto de minuta do convénio, a ser apreciada pela Assesso-
ria Juridica do Poder Legislativo, acompanhadas dos documentos solicitados, sejam, os comprobatérios da capacidade juridica do proponente e de seu representan-
te legal; capacidade técnica, quando for o caso e, a regularidade fiscal, nos termos da legislacdo especifica.

Art. 21 - Apds o Parecer Juridico favoravel, o 6rgdo responsavel pelo convénio formatara o texto e indicara um nimero sequencial para, posteriormen-
te, colher as assinaturas e providenciar a publicagdo do instrumento.

Art. 22 - Ficam os concedentes proibidos de firmar convénios ou instrumentos congéneres e de realizar transferéncias dos recursos financeiros aos con-
venentes que ndo apresentarem os documentos solicitados, bem como aqueles que:

| — Né&o apresentarem a prestagdo de contas dos recursos anteriormente recebidos no prazo previsto nesta Instrugdo Normativa;

I1 — Ndo tiverem, por qualquer motivo, a sua prestacdo de contas aprovada pela concedente;

111 — Né&o tiverem procedido a devolugédo, na forma determinada em regulamento, de recursos financeiros, equipamentos, veiculos e maquinas cedidas
pelo Municipio;

IV — Nao sejam institui¢des privadas sem fins lucrativos, as quais ndo poderéo receber recursos publicos como contribuicédo, auxilios ou subvengdes;

V — Estiverem em mora ou inadimplente com outros convénios ou nao esteja em situagao de regularidade para com os outros entes federados;

VI — Estiver em débito junto a 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica, pertinentes as obrigacoes fiscais ou contribui¢des legais;

VIl — Nao tiverem seus projetos selecionados por edital pablico, quando houver.

Art. 23 - E vedado firmar convénios com organizacdes de direito privado com fins lucrativos.

DA FORMALIZACAQ DOS ATOS

Art. 24 - No preambulo do Termo de Convénio deverdo constar obrigatoriamente, os seguintes requisitos:

| — Numeragéo sequencial;

Il — Nome e CNPJ das instituigdes que estejam firmando o Convénio;

111 — Nome, endereco, nimero e 6rgdo expedidor da carteira de identidade e CPF dos titulares das Institui¢des que assinardo o Termo de convénio, ou
daqueles que estiverem atuando por delegagdo de competéncia, indicando-se os dispositivos legais de credenciamento;

IV — Finalidade do Convénio;

V — Sujeicdo do Convénio e sua execugdo as normas vigentes.

Art. 25 - O Convénio conterd, expressa e obrigatoriamente, clausulas que estabelecam:

I — O objeto, e seus elementos caracteristicos, com a descrigdo detalhada e objetiva do que se pretendem realizar ou obter, em consonancia com o Plano
de Trabalho;

Il — A obrigacdo de cada um dos participes, inclusive a contrapartida, e dos intervenientes, se houver;

111 — O prazo de vigéncia previsto para consecugao do objeto;

IV — A prerrogativa do 6rgdo, exercida pela concedente responsavel pelo programa de governo ou agéo, ou por seu representante, de exercer o controle
e fiscalizagdo sobre a execucédo do convénio;

V — A obrigatoriedade de o convenente apresentar a prestagdo de contas nos prazos e regras determinadas no termo de convenio;

VI — A definicdo do direito de propriedade dos bens remanescentes na data da conclusdo do avencgado, e que, em razdo deste, tenham sido adquiridos,
produzidos, transformados ou construidos, respeitado o disposto na legislacéo especifica;

VIl — Os casos de rescisdo do convénio, na forma da legislacéo especifica de regéncia da matéria;

VIl — A faculdade dos participes para denuncia-lo ou rescindi-lo a qualquer tempo, imputando-lhes as responsabilidades das obrigacdes decorrentes do
prazo em que tenham vigido e creditando-se - lhes, igualmente, os beneficios adquiridos no mesmo periodo.

Art. 26 - O compromisso de o convenente restituir valores a concedente, atualizados monetariamente, desde a data do recebimento, na forma da legisla-
¢éo aplicavel, nos seguintes casos:

I — Quando ndo for executado o objeto da avenca;

I1 — Quando n&o for apresentada, no prazo exigido, a prestacéo de contas;

111 — Quando os recursos forem utilizados em finalidade diversa da estabelecida no convénio.

Art. 27 - A proibicdo de o convenente repassar 0s objetos recebidos a outras entidades de direito ptblico ou privado.

Art. 28 - O livre acesso do 6rgédo gestor do recurso e dos seus servidores, ao qual esteja subordinada a concedente, principalmente do Sistema de Con-
trole Interno, a qualquer tempo e lugar, a todos os atos e fatos relacionados direta ou indiretamente com o instrumento pactuado, quando em misséo de fiscalizagdo
ou auditoria.

Art. 29 - A indicago, em caso de obras ou servicos de engenharia, da forma de execucdo, se direta ou indireta, consoante definicdes da Lei n°® 8.666, de
21 de junho de 1993, e suas alteragdes.

Art. 30 - A indicagdo do foro para dirimir dividas decorrentes de sua execugao.

Art. 31 - A responsabilidade do executor por todos os encargos decorrentes da execucdo dos servigos, ndo podendo ser atribuidas a concedente quais-
quer obrigacdes, tais como as de natureza trabalhista, previdenciéria ou fiscal.

Art. 32 - A obrigatoriedade de o executor manter os documentos necessarios para a comprovacéo das atividades e da prestacdo de contas, de modo a
propiciar aos técnicos da concedente, os meios e condi¢des necessarias ao acompanhamento, a supervisio e a fiscalizagdo da execugéo do convénio.

Art. 33 - A aplicacéo, detalhada, dos objetos.

Art. 34 - A possibilidade de alteracdo do convénio, através de termo aditivo, mediante acordo entre as partes.

Art. 35 - E vedada a incluséo, tolerancia ou admiss&o, nos convénios, sob pena de nulidade do ato e de responsabilidade do agente, de clausulas ou con-
digBes que prevejam:

| — Realizacdo de despesas a titulo de administracdo (despesas com contador, administrador, contratacdo de estagiarios, advogado e demais casos), de
geréncia ou similar;

Il — Pagamento, inclusive com os recursos da contrapartida, a qualquer titulo de gratificagdes, servigos de consultoria, assisténcia técnica ou qualquer
espécie de remuneracio a servidor ou empregado publico, integrante de quadro pessoal da concedente, convenente ou interveniente, 6rgdo ou entidade pablica da
Administracdo Direta ou Indireta.

Art. 36 - Todos os termos de convénio e eventuais aditivos serdo firmados pelos participes e pelos intervenientes, se houver, e, no minimo, por 02 (du-
as) testemunhas devidamente qualificadas:

| — Para efeitos do item anterior, compete ao Ordenador de Despesas da concedente firmar os termos nele mencionados;

Il — E nulo e de nenhum efeito, o convénio verbal.

Art. 37 - Apbs a assinatura das duas vias do convénio, sera destinada uma via original para a concedente, outra para o convenente.

Art. 38 - Os instrumentos e respectivos aditivos, regidos por esta Instrucdo Normativa, somente poderdo ser alterados por meio de termos aditivos desde
que cumpram as seguintes exigéncias:

| — Plano de trabalho com justificativa da proposta;

Il — Termo de Referéncia assinado pelo ordenador das despesas;

111 — A proposta de aditivo deve ser protocolada antes do término do prazo de vigéncia do instrumento;
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IV — E vedado aditar convénio com o intuito de modificar o seu objeto, ainda que parcialmente, mesmo que ndo haja alteracdo da classificacio econd-
mica de despesa;

V — As alteracdes referidas no item anterior se sujeitam ao registro, pela concedente, na mesma forma e condigdo em que procedido com o termo primi-
tivo.

Art. 39 - A eficacia dos convénios e seus termos aditivos, qualquer que seja o valor, ficam condicionados a publicagéo do respectivo extrato no Jornal
Oficial do Municipio, que sera providenciado pelo 6rgdo responsavel pelos convénios, até o quinto dia Gtil do més seguinte ao de sua assinatura, devendo esta
ocorrer no prazo de vinte dias a contar daquela data, contendo os seguintes elementos:

| — Espécie, nimero e valor do instrumento;

11 — Resumo do objeto do convénio;

111 — Nome dos signatarios;

IV — Valor a ser transferido ou descentralizado no exercicio em curso e, se for 0 caso, o previsto para exercicios subseqiientes, bem como o da contra-
partida que o convenente se obriga a aplicar;

V — Prazo de vigéncia e data da assinatura.

DA LIBERACAO DOS OBJETOS DO CONVENIO
Art. 40 - A liberagdo dos objetos do convénio se daré obrigatoriamente mediante a emissdo de Termo de Convénio devidamente identificada as partes
com todas as clausulas necessarias, e demais instrumentos congéneres e respectivos Planos de Trabalho.
Art. 41 - Os objetos liberados para convénio deverao estar em bom estado de conservagao.

DA EXECUCAO DOS ATOS

Art. 42 - O convénio devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas pactuadas e a legislacéo pertinente, respondendo cada um
pelas conseqiiéncias de sua inexecugdo total ou parcial.

Art. 43 - A funcdo gerencial ou fiscalizadora da execucdo do convénio sera exercida pelos concedentes dos recursos, dentro do prazo regulamentar de
execucdo e de prestacdo de contas, ficando assegurado aos seus agentes o poder de reorientar agles e de acatar ou ndo, justificativas com relacdo as eventuais
disfuncOes havidas na execugdo, sem prejuizo da acdo das unidades responsaveis pelo controle externo e pelo Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo.

I — A funcdo gerencial dos recursos do convénio sera exercida, também, pelo convenente, responsavel pela utilizacéo correta dos bem concedido.

DA RESCISAQ DOS ATOS
Art. 44 - Constitui motivo para a rescisdo do convénio, além dos casos previstos em legislacéo especifica:
| — Utilizacdo dos bens concedidos em desacordo com o objeto do convénio e respectivo Plano de Trabalho;
Il — A falta de apresentacédo da prestacdo de contas nos prazos estabelecidos ou a ndo aprovacdo dos documentos apresentados;
111 — Cobranca dos usuarios do programa de quaisquer valores pelo atendimento objeto do convénio ou similar;
IV — Inadimplemento de quaisquer das clausulas pactuadas do convénio ou similares.

DA PRESTACAQ DE CONTAS
Art. 45 - Na prestagdo de contas o objeto ou bem concedido devera estd nas mesmas conducdes do ato inicial.
Art. 46- Caso ocorra inutilidade do bem, o responsavel devera apresentar laudo técnico comprovando o ocorrido.
Art. 47- Caso ocorra perca, roubo ou furto, o responsavel deve confeccionar boletim de ocorréncia e arcar com as conseqiiéncias estabelecidas no Ter-
mo de Convénio.

DA DEMAIS SITUACOES

Art. 48 — Os Conveénios e congéneres recebidos e que ficardo sob guarda da Camara Municipal deverdo ser administrados com a mesma legalidade, le-
gitimidade e economicidade dos bens préprios desta casa.

Art. 49 — Todos os termos esséncias devem estar lavrados no Termo de Convénio para ambas as partes.

Art. 50 — No caso de patrimdnio, deve ser feita uma vistoria na saida e no retorno do bem, além do controle de movimentagao.

Art. 51 — Para a celebracdo de um consorcio as partes devem estar devidamente identificadas e de posse das autorizagdes necesséarias.

Art. 52 — Todos os consorcios firmados em que o Poder Legislativo for parte deverdo estar dentro da Legislagdo vigente e devera passar por uma anéli-
se profunda da Assessoria Juridica e do Controle Interno.

Art. 53 — A Comissdo de Compras, LicitacOes e Contratos devera exercer um controle dos convénios assim como dos contratos, garantindo a seguridade
do bem publico.
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 54 - O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as atribui¢des do Sistema de Convénios e Consoércios, em suas fungdes de fisca-
lizacdo das prestacdes de contas, garantindo a legalidade, legitimidade, economicidade e moralidade conforme exigéncia da legislacédo vigente.

Art. 55 — Na falta de orientagdes especificas, recomendamos que seja consultada legislacéo especifica, e as orientagdes do Tribunal de Contas do Esta-
do de Mato Grosso — TCE/MT.

Art. 56 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos a partir da mesma.

Primavera do Leste, 11 de Dezembro de 2020.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

WOXITON VILAS BOAS DE LIMA
Controlador Interno da Camara Municipal
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. ANEXO VII
INSTRUCAO NORMATIVA SGP- N°. 007/2020

Versdo: 02 — Substitui as IN n° 013, 014, 015, e 017 de 2012
Ato de aprovagdo: Portaria 099/2020
Unidade Responsavel: Sistema de Gestdo de Pessoas

FINALIDADE
Art. 1° - Disciplinar normas procedimentais, para padronizar a rotina: na admissdo de pessoal, cadastro e atualizacdo do registro funcional, treinamento e capacita-
¢ao de pessoal, e acompanhamento da legislagao trabalhista, no ambito do Poder Legislativo Municipal de Primavera do Leste/MT.

ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todo o Poder Legislativo quanto ao Controle e Gestdo de Recurso Humanos.

FUNDAM ENTACAO LEGAL

Art. 3° - Esta Instrucdo Normativa tem a seguinte base legal:

| — Constitui¢do Federal de 1988;

Il — Lei Federal n°8.429/92 — Lei de Improbidade Administrativa;

111 — Lei Complementar n® 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

IV — Codigos de Processo Civil e Penal;

V — Lei Organica do Municipio de Primavera do Leste — MT;

VI — Estatuto dos Servidores Publicos de Primavera do Leste — MT;

VIl — Consolidacao de Entendimentos Técnicos do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso 102 ed. 2018;

VIl — Resolugdo n° 01/2007 do TCE/MT, que dispde sobre a criagdo, a implantagdo, a manutencdo e a coordenagdo de Sistemas de Controle Interno
nos Poderes Municipais e d& outras providéncias.

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 4° - Para fins de entendimentos desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| — Instrugdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagdo na execugao de atividades e rotinas
de trabalho;

Il — Recursos Humanos: A gestdo de recursos humanos, consiste num conjunto de fungdes e atividades que podem ser sintetizadas no sguinte: planeja-
mento de recursos humanos; recrutamento e sele¢do; integracdo dos recursos humanos; analise e descrigdo de fungles; avaliacdo de desempenho; remuneracéo e
incentivos;

111 — Servidor: E a pessoa legalmente investida em cargo ptblico;

IV — Cargo Publico: E o conjunto de atribuiges e responsabilidade cometidas ao servidor, criado por Lei, com denominagio propria, nimero certo e
pago pelos cofres publicos;

V — Contratagio Temporaria: E o ato praticado na Administragdo Pablica para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, onde
o0s 6rgdos da Administracdo Publica poderdo efetuar contratagdo de pessoal por tempo determinado, nas condigdes e prazos previstos em Lei especifica;

VI — Concurso Pablico: E a aprovagio prévia de provas ou de provas e titulos para a investidura em cargo publico, de acordo com a natureza e a com-
plexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei;

VII — Estagio probatério: E um periodo de adaptagio onde sera verificada o desempenho do servidor recém-admitido na Instituigdo e que servira para
determinar a efetivacdo ou ndo no cargo para o qual foi nomeado;

VI — Processo Administrativo Disciplinar: E aquele que visa apurar o fiel acatamento da disciplina, ou seja, das normas administrativas que regem a
conduta dos servidores publicos.

RESPONSABILIDADES

Art. 5° - S8o responsabilidades do Setor de Recursos Humanos:

I — Promover a divulgacdo e implementacédo da Instru¢cdo Normativa, mantendo-a atualizada;

Il — Manter a Instrucdo Normativa a disposigao de todos os funcionérios da Unidade;

111 — Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos pro-
cedimentos na geracéo de documentos, dados e informacoes;

IV — Confeccéo individual de pasta funcional dos servidores;

V — Manter arquivo préprio de toda a legislacio e documentos pertinentes ao Setor de Recursos Humanos.

VI — Manter controle mensal das informagdes ao Regime Previdenciério;

VII — Manter controle da admisséo e demisséo dos servidores da Camara Municipal;

VIII — Manter a ficha financeira atualizada de cada servidor, por meio eletrdnica ou manual;

IX — Manter controle de assiduidade dos servidores através de modelo especifico;

X — Manter controle sobre a lotagdo do pessoal em seus setores especificos;

X1 — Manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases;

XII — Manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficios previdenciérios;

XIIl - Incentivar o programa de reciclagem e treinamento permanente do servidor pablico municipal, objetivando a profissionalizacdo, em conjunto
com os demais setores da administragéo;

XIV — Manter controle e elaboracdo da folha de pagamento mensal, e quando for o caso anexar a folha de pagamento certiddo dos chefes de setores a-
testando que os servidores sob sua responsabilidade estdo em efetivo exercicio de suas funcdes;

XV — Manter controle da folha dos agentes politicos;

XVI — Manter acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em vista os limites permitidos pela legislacdo vigente;

XVII — Manter controle de recolhimento das contribuicdes previdenciérias dos servidores; e quando for o caso fazendo constar nas Declaragdes relacio-
nadas a prestacéo de informagdes pelo Orgéo, de nomes dos prestadores de servicos que tiverem retencdo de INSS sobre prestacdes de servicos;

XVIII — Manter controle sobre o passivo trabalhista;

XIX — Prestar informacdes ao Sistema de Controle Interno referente as irregularidades constatadas no Setor de Recursos Humanos;

XX — Calcular e emitir as guias de encargos sobre a folha de pagamento;

XXI — Manter o Setor de Contabilidade informado de todas as acdes do Setor de Recursos Humanos;

XXII - Permitir a nomeacéo de servidores concursados, se obedecida rigorosamente a ordem de classifica¢do de cada cargo;
XXIII — Manter o controle das verbas remuneratdrias (quinquénios, gratificacoes, férias etc.), promovendo as inclusdes e exclusdes destas verbas;
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XXIV — Elaborar quadro de férias regularmente dos servidores, que devem ser previamente marcadas, com o preenchimento do quadro de férias;
XXV - Providenciar anualmente no periodo de janeiro a fevereiro, atualizagdo dos dados cadastrais dos servidores, disponibilizando formulario préprio
a ser preenchido pelo servidor e devolvido, ou sempre que houver alguma atualizacéo.

PROCEDIMENTOS
DA NOMEACAQO

Art. 6° - Todos os cargos publicos séo criados por Lei, em nimero certo, com denominacéo prépria e atribuicdes, remuneracio e ainda com a descrigdo
de efetivo ou comissionado.

I — Ainvestidura em cargo publico efetivo acontece mediante aprovagdo em concurso publico, em cargos da estrutura do érgéo criados por Lei, seguin-
do a ordem classificatoria, convocado mediante edital, onde devera se apresentar dentro do prazo previsto na convocagao.

Il — A admissdo de funcionario pablico por nomeacdo a cargo de comissao reconhecido por lei como de livre nomeacéo e exoneragdo sdo criados por
Lei com o intuito de atender cargos de diregdo, chefia e assessoramento.

111 — A contratacdo temporéria serd instituida por Lei e devera atender os requisitos previstos.

DO CADASTRO DE PESSOAL

Art. 7° - Todos os servidores serdo cadastrados em sistema informatizado de folha de pagamento, mantendo-se arquivo documental de forma individual.

Art. 8° - Toda vez que ocorrer qualquer alteragdo de dados, o responsavel pelo Setor de Recursos Humanos devera repassar essa alteragdo para o siste-
ma informatizado e para a ficha cadastral do servidor, sendo que tal iniciativa devera ocorrer principalmente quando houver as seguintes alteragdes:

| — Salario;

Il — Atribuicdo de tempo de servigo;

111 — Anotacdes de férias;

IV — Atualizacdo de dados pessoais (Casamento, nascimento de filhos, mudanca de enderego, formagao, etc.);

V — Recondugdo, readaptacao, reversao, reiteracao;

VI - Licenga;

VIl — Adverténcia;

VIII — Processo disciplinar;

IX — Avaliagdo de Desempenho;

X — Demais situacoes.

DO TREINAMENTO E CAPACITACAO DE PESSOAL

Art. 9° - O Setor de Recursos Humanos devera observar e caso necessario indicar a Presidéncia cursos e treinamentos de interesse do 6rgéo e da ativi-
dade exercida pelo servidor, adotando os seguintes procedimentos:

| — Levantamento dos servidores/vereadores que necessitam participar do evento;

Il — Verificacdo da disponibilidade de pessoal para participagdo do evento;

111 — Verificagdo de disponibilidade financeira e orgamentaria para concessao de diarias e pagamento das capacitagdes quando for o caso;

IV — Liberacéo do veiculo;

V — Responsabilizar o servidor/vereador pela sua participagio efetiva no evento, e apresentagdo do relatdrio junto aos documentos que comprove a par-
ticipacéo, para registro na sua pasta funcional.

Art. 10 - Os treinamentos, eventos, e capacitacies devem atender indubitavelmente o interesse publico, demonstrando de forma fundamentada a real
necessidade de participacdo e aprimoramento do servidor.

Paragrafo Unico — Néo sera permitida a realizacdo de qualquer evento que ndo estejam compativeis com as atribuicdes e interesse do érgdo, assim como,
a participacdo em eventos nos finais de mandato ou do ano sem que seja possivel comprovar o interesse do 6rgéo, afim de coibir viajem desnecessarias ou interesse
particular que caracterizem despesas antiecondémicas.

Art. 11 — Nas hipéteses mencionadas no artigo anterior, sera dada preferéncia aos servidores efetivos do 6rgéo.

DA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 12 — Os procedimentos para inicio dos trabalhos de elaboracéo da folha de pagamento iniciam-se a partir do dia 20 do més, com prazo para paga-
mento de salario até o Gltimo dia Gtil do més corrente.

Paréagrafo Gnico — A data corte para fins de horas extras ou qualquer outro evento que vir a ocorrer, sera o dia 20 de cada més.

Art. 13 — Os descontos sobre a folha de pagamento apenas serdo permitidos mediante autorizacdo por escrito e assinado pelo interessado.

Paréagrafo Ginico — Nos casos em que o servidor ser responsavel por qualquer dnus (multas de transitos, etc.) e ndo autorizar o desconto, serd aberto PAD
para apurar os fatos e responsabilizar o autor, garantido ampla defesa.

Art. 14 — A partir do Sistema Informatizado de geracdo de folha de pagamento séo langados os descontos e proventos originados no més de referéncia,
da seguinte maneira:

| — Os descontos, como: empréstimos em consignacéo, falta injustificadas e outros;

Il — Os proventos, como: hora extra, adicional noturno, incentivo financeiro e outros.

Art. 15 — O pagamento de salério sera realizado na conta do servidor.

DO ENVIO DAS DECLARAGOES
Art. 16 — O sistema informatizado de folha devera gerar as informagdes necessarias para o envio das declaragdes.
Paragrafo Unico — Devera enviar as declaragdes dentro dos prazos fixados, sendo de responsabilidade do Setor de Recursos Humanos qualquer atraso no
envio que acarrete multas.

DO CONTROLES FUNCIONAIS
Art. 17 — A frequéncia do servidor ao trabalho sera controlada através de livro, relégio ou ficha ponto, base para elaboragéo da folha de pagamento e li-
quidacéo da despesa.
Paragrafo Gnico — O servidor que necessite se ausentar do trabalho devera solicitar por meio escrito, redigido diretamente a Presidéncia.
Art. 18 — A realizagdo de hora extra pelo servidor depende de autorizagdo expressa da autoridade competente, caracterizagdo do interesse publico e re-
gistro no ponto.
Art. 19 — As férias devidas aos servidores serdo concedidas nos doze meses subsequentes ao periodo aquisitivo, conforme escala de férias previamente

elaborada.
Paragrafo Gnico — O Setor de Recursos Humanos deve realizar uma gestdo das férias, para que servidores ndo acumule férias sem o interesse publico.

DO CONTROLE DE PONTO
Art. 20 — As entradas e saidas dos servidores no local de trabalho deverdo ser registradas em livro ponto, os locais onde j& est4 implantado o Sistema
Eletronico de Controle de Ponto devem ser utilizados pelos servidores no registro de entrada e saida.
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CONSIDERAGCOES FINAIS
Art. 21- O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as atribui¢ces do Sistema de Recursos Humanos em suas fungdes, garantindo a
legalidade, legitimidade, economicidade e moralidade conforme exigéncia da legislacdo vigente.

Art. 22— Na falta de orientaces especificas, recomendamos que seja consultada legislacéo especifica, e as orientagdes do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso — TCE/MT.

Art. 23- Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos a partir da mesma.

Primavera do Leste, 11 de Dezembro de 2020.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

WOXITON VILAS BOAS DE LIMA
Controlador Interno da Camara Municipal

ANEXO Vil
INSTRUCAO NORMATIVA SGP - N°. 008/2020

Versdo: 02 — Substitui a IN n°® 016 de 2012
Ato de aprovacdo: Portaria 099/2020
Unidade Responsavel: Sistema de Gestdo de Pessoas

FINALIDADE
Art. 1° - Disciplinar normas procedimentais, para padronizar a rotina: nos casos de processo administrativo disciplinar, adverténcia e exoneragdo no ambito do
Poder Legislativo Municipal de Primavera do Leste/MT.

ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todo o Poder Legislativo do municipio de Primavera do Leste — MT.

FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 3° - Esta Instrucdo Normativa tem a seguinte base legal:

| — Constituicdo Federal de 1988;

11 — Codigos de Processo Civil e Penal;

111 — Lei Organica de Primavera do Leste — MT;

IV — Lei Municipal n° 679 de 2001 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Primavera do Leste — MT;

VIl — Consolidacao de Entendimentos Técnicos do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso 102 ed. 2018;

VIl — Resolugdo n° 01/2007 do TCE/MT, que dispde sobre a criacdo, a implantacdo, a manutencdo e a coordenagdo de Sistemas de Controle Interno
nos Poderes Municipais e da outras providéncias.

DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 4° - Para fins de entendimentos desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| — Arquivamento do Processo: Quando, por falta de objeto, o fato narrado em dentincia ndo configurar evidente infragdo disciplinar ou ilicio penal;

I1 — DIOPRIMA: Diério Oficial de Primavera do Leste;

111 — Instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar: Inicio da apuracéo para possivel punicdo a (s) penalidade (s) cometidas, em tese, por servidor
publico e demais individuos envolvidos;

IV — Processo Administrativo Disciplinar: Instrumento destinado a apurar a responsabilidade do servidor pela infracdo cometida durante o exercicio de
suas atribuicdes ou que tenha relago com as atribuic@es do cargo em que este encontre investido;

V — Principio da Ampla Defesa — Traduz a liberdade inerente ao individuo de alegar fatos e propor provas, em defesa de seus proprios interesses, apli-
cavel em qualquer tipo de processo em que envolva o poder sancionatério do Estado;

VI — Principio do Contraditério: Todos os atos e termos processuais, ou de natureza procedimental, devem primar pela ciéncia bilateral das partes, e pe-
la possibilidade de tais atos serem contrariados com alegac@es e provas;

VIl — Sindicancia Administrativa: Instrumento para apuracéo de irregularidades cometidas no &mbito da Administragdo Publica a fim de elucidas os fa-
tos e indicar sua autoria, sendo que quando o ilicito pratica pelo servidor ensejar a imposigdo de qualquer penalidade, sera obrigatéria a instauragdo de processo
administrativo disciplinar;

RESPONSABILIDADES
Art. 5° - S8o responsabilidades do Setor de Recursos Humanos e Comissdo do PAD:
| — Cumprir fielmente as determinages da Instrucdo Normativa;
I1 — Promover a divulgacdo da Instrucdo Normativa junto aos setores envolvidos;
Il — Manter a Instrucdo Normativa devidamente atualizada;

PROCEDIMENTOS
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
Art. 6° — O processo administrativo disciplinar é o instrumento destinado a apurar responsabilidade de servidor por infragdo praticada no exercicio de
suas atribuigdes, ou que tenha relacdo com as atribui¢des do cargo em que se encontre investido.
| — O processo administrativo disciplinar (lato sensu) abrange a sindicancia e o processo administrativo disciplinar-PAD (stricto sensu).
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DO DEVER DE COMUNICAR E APURAR IRREGULARIDADES

Art. 7° - A autoridade que, na sua jurisdicdo, tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico, é obrigada a promover a sua apuracédo imediata, median-
te instauracdo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar, assegurando ao acusado ampla defesa.

| — Os servidores que, em razdo do cargo, tiverem conhecimento de irregularidades no servigo publico, devem leva-la ao conhecimento da autoridade
superior para adogao das providéncias cabiveis. Servidor é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

Il — Reputa-se agente publico, (improbidade administrativa), todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente com ou sem remuneracao, por eleicao,
nomeagao, designacdo, contratagdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungdo no Poder Legislativo.

Il — Considera-se funcionario pablico, para os efeitos penais, quem, embora transitoriamente com ou sem remuneragéo, exerce cargo, emprego ou fun-
¢ao publica (Codigo Penal-CP, art. 327).

IV — Constitui crime de condescendéncia criminosa deixar o funcionario, por indulgéncia, de responsabilizar subordinado que cometeu infragdo no e-
xercicio do cargo ou, quando lhe falte competéncia, ndo levar o fato ao conhecimento da autoridade competente.

V — O descumprimento do dever de instaurar processo administrativo disciplinar ou de providenciar a instauragéo do inquérito policial quando a infra-
¢éo estiver capitulada como crime constitui infragao disciplinar apuravel e punivel em qualquer época.

DAS DENUNCIAS E REPRESENTACOES

Art. 8° - As denlncias sobre irregularidades serdo objeto de apuragao, desde que sejam formuladas por escrito, contenham informagdes sobre o fato e
sua autoria e a identificagdo e o endere¢o do denunciante, confirmada a autenticidade (Constituigdo Federal, art. 5°, inc. V).

| — Quando o fato narrado ndo configurar evidente infracdo disciplinar ou ilicito penal, a denlncia serd arquivada, por falta de objeto.

Il — A representacao funcional contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder devera:

a) - Conter a identificacdo do representante e do representado e a indicagao precisa do fato que, por acdo ou omissdo do representado, em razdo do

cargo, constitui ilegalidade, omissdo ou abuso de poder;

b) - Viracompanhada das provas que o representante dispuser ou da indicagdo das que apenas tenha conhecimento; e

¢) - Indicar as testemunhas, se houver.

111 — Quando a representacao for genérica ou ndo indicar o nexo de causalidade entre o fato denunciado e as atribui¢des do cargo do representado, deve-
ra ser devolvida ao representante para que preste os esclarecimentos adicionais indispensaveis para subsidiar o exame e a decisdo da autoridade competente e para
possibilitar o conhecimento preciso da acusacéo pelo representado, de modo a assegurar-lhe a ampla defesa, e demais direitos e garantias decorrentes das disposi-
¢Oes contidas no art. 5° da Constituicdo Federal, especialmente os dos incs. 11, XXXIX e LV.

IV — Quando o fato narrado ndo configurar evidente infragdo disciplinar ou ilicito penal, a representacéo seré arquivada por falta de objeto.

V — A representacdo sera encaminhada pela via hierarquica e apreciada pela autoridade superior aquela contra a qual é formulada, assegurando-se ao re-
presentado ampla defesa.

VI — Atendendo a denlncia ou representagdo os requisitos de admissibilidade, a autoridade determinara a imediata apuracdo dos fatos, mediante sindi-
céancia ou processo administrativo disciplinar.

FASES DO PROCESSO
Art. 9° - O Processo Administrativo Disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:
| — A dendncia por escrito, que narre o fato, e identificado o denunciante e o denunciado, confirmado a autenticidade sera objeto de apuracéo;
Il — A denlncia que nédo proceder sera arquivada, (art. 5°, inciso IV da CF);
111 — A denlncia que proceder sera apurada e segue para o Processo Administrativo disciplinar;
IV — O processo tera inicio, a instauragdo com a publicacdo do Ato que constitui a Comissdo que devera conter 03 (trés) servidores efetivos/estaveis;
V — Devera compor o Inquérito Administrativo o relatério da prévia sindicancia, se existir, instrucdo, defesa e relatério final;
VI — As reunides serdo lavradas em ata;
VII — As testemunhas serdo intimadas a depor por escrito e com hora marcada;
VIII — Julgamento.

DA SINDICANCIA

Art. 10- O processo de sindicancia destina-se a apurar a autoria ou a existéncia de irregularidade praticada no servico pablico que possa resultar na a-
plicagdo da penalidade de adverténcia ou de suspensdo até a apresentacéo do relatorio.

I — A sindicancia, dependendo da gravidade da irregularidade e a critério da autoridade instauradora, podera ser conduzida por um sindicante ou por
uma comissao de no maximo trés servidores.

11 — Aplicam-se a sindicancia as disposicdes do processo administrativo disciplinar relativos ao contraditdrio e ao direito a ampla defesa especialmente a
citacdo do indiciado para apresentar defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias, assegurando-lhe vista do processo na reparticdo (Constituicdo Federal, art. 5°, inc.
LV).

Il — Na sindicancia instaurada para verificar a existéncia de irregularidade e a sua autoria, os procedimentos de que tratam o item anterior devem ser
providenciados a partir do momento em que for apurada a autoria.

Art. 11- Da sindicancia poderé resultar:

I - Arquivamento do processo, no caso de inexisténcia de irregularidade ou de impossibilidade de se apurar a autoria;

Il - Aplicacéo de penalidade de adverténcia ou suspensdo de até 30 (trinta) dias;

111 - Instauracdo de processo administrativo disciplinar-PAD quando, de acordo com a natureza e gravidade da infracdo e dos danos dela decorrentes,
verifica-se que a penalidade aplicavel é a de suspensdo por mais de 30 (trinta) dias, demissdo, cassagdo de aposentadoria ou disponibilidade, ou destituicdo de
cargo em comissao.

§ 1° - Na hipétese do inciso 111 do item anterior, o sindicante ou a comissdo submete a consideragdo da autoridade instauradora relatério circunstanciado
propondo a instauracédo do respectivo processo administrativo disciplinar-PAD, devendo os autos da sindicancia integra-lo, por anexacdo, como peca informativa.

§ 2° - Na anexacdo, forma de juntada em caréter definitivo, os processos ou documentos juntados passam a fazer parte integrante do processo principal,
dele ndo mais se apartando, sendo, inclusive, as suas folhas numeradas dentro da seqliéncia nele empregada.

§ 3° - Na apensacdo, forma de juntada em carater temporario, os processos ou documentos juntados simplesmente acompanham o processo principal,
sem dele fazer parte integrante e sem perder suas caracteristicas fisicas, podendo a qualquer momento ocorrer a desapensagéo.

§ 4° - A anexacdo ou apensacdo de um processo a outro somente se dara mediante autorizagao expressa (despacho) da autoridade competente.

§ 5° - O inquérito podera prosseguir nos mesmos autos da sindicancia, obedecendo ao nimero de protocolo originario e em sequéncia ao nimero de fo-
Ihas j& existente, em uma, duas ou trés vias, caso se verifique, de plano, a configuracéo de apenas ilicito administrativo, ocorréncia de crime e de ressarcimento
civil, respectivamente.

§ 6° - Quando o inquérito prosseguir nos mesmos autos da sindicancia, é recomendavel que o0 mesmo se inicie num novo volume, lavrando-se o0s respec-
tivos termos de abertura deste e o de encerramento do volume anterior.

§ 7° - A sindicancia ndo é pré-requisito de processo administrativo disciplinar-PAD, podendo a autoridade, dependendo da gravidade da infragédo, deci-
dir pela sua imediata instauracdo, ainda que desconhecida a autoria.
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DO AFASTAMENTO DO SERVIDOR ENVOLVIDO

Art. 12- Se a autoridade instauradora de processo administrativo disciplinar-PAD considerar inconveniente a permanéncia do servidor envolvido no e-
xercicio do cargo ou funcdo poderd, como medida cautelar e a fim de que 0 mesmo ndo venha a influir na apuragdo das irregularidades, deter minar o seu afasta-
mento, pelo prazo de até 60 (sessenta) dias, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, sem prejuizo da remuneraco.

| — Se o prazo de que trata o item anterior findo, cessardo os seus efeitos, ainda que ndo concluido o processo.

Il — Antes de afastar o servidor, a autoridade instauradora deve verificar se 0 mesmo ja foi notificado do processo administrativo disciplinar-PAD contra
ele instaurado para, se desejar, exerca o direito de acompanhar o processo pessoalmente ou por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas por
intermédio do presidente da comissdo, produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

DA COMISSAO DE INQUERITO

Art. 13- A fase do PAD — Processo Administrativo Disciplinar, denominada inquérito administrativo compreende instru¢do, defesa e relatorio, sera
conduzido por comissdo composta de 3 (trés) servidores estaveis, designados pela autoridade competente (instauradora), que indicara dentre eles, o seu presidente.

I — Em todo o processo é assegurado o direito de ampla defesa.

Il — A Portaria instauradora do PAD contera o nome e cargo do servidor e especificara, de forma resumida e objetiva, as irregularidades a serem apura-
das, bem como determinara a apuracéo de outras infracdes conexas que emergirem no decorrer dos trabalhos.

111 — N&o constitui nulidade do processo a falta de indicacdo na portaria de designacdo da comissdo dos ilicitos e correspondentes dispositivos legais e
dos possiveis autores, 0 que se ndo recomenda inclusive para obstar influéncias do trabalho da comisséo ou alegacdo de presuncéo de culpabilidade.

IV — A Portaria delimita o alcance das acusa¢des, devendo a comissdo ater-se aos fatos ali descritos, podendo, entretanto, alcancar outros fatos quando
vinculados com as irregularidades nela discriminadas.

V — Para compor a comissao de inquérito devem ser designados funcionarios da unidade onde tenha ocorrido as irregularidades que devam ser apura-
das, exceto quando motivos relevantes recomendem a designagio de servidores de outros 6rgaos.

DO SECRETARIO DA COMISSAO
Art. 14- Tao logo se encontre constituida a comissédo, o presidente designara, mediante portaria, o secretario, que, de preferéncia, deve ser escolhido en-
tre os servidores do 6rgdo onde se realizara o inquérito administrativo que tenham pratica de datilografia ou digitacdo, podendo recair em um dos membros da
comissao.

Paréagrafo Unico — A portaria de designacédo do secretario deve ser publicada no mesmo veiculo de divulgagdo oficial que publicou o ato de designacédo
da comissdo, sem prejuizo do inicio dos trabalhos da comissao.

DA INSTAURACAO DO PAD

Art. 15- A instauragdo do PAD se dara através da publicagdo da portaria baixada pela autoridade competente, que designara seus integrantes e indicara,
dentre eles, o presidente da comissdo de inquérito.

I — No caso de servidores requisitados ou cedidos que ndo estejam sujeitos ao regime disciplinar, copia do processo, apés concluido, devera ser remetido
para os 6rgdos a que estejam vinculados para fins de adocéo das providéncias cabiveis de acordo com a respectiva legislacéo trabalhista.

Il — Se a infracdo envolver servidores subordinados a niveis diferentes do mesmo 6rgdo, a competéncia instauradora sera transferida para o préximo es-
caldo administrativo que tenha ascendéncia hierarquica comum sobre os infratores.

111 — Quando o servidor de uma reparti¢do comete falta em outra em que ndo presta servico, o chefe desta deve comunicar o fato ao chefe daquela, para
apurar e aplicar a punicéo cabivel, pois a regra basica definidora da competéncia para instaurar processo administrativo disciplinar radica no pressuposto da subor-
dinagdo hierdrquica do servidor faltoso, sendo competente, portanto, a autoridade que tiver ascendéncia funcional sobre este na data da infracéo.

IV — Prevalece a competéncia instauradora da autoridade a que o servidor faltoso estava subordinado funcionalmente por ocasido do cometimento da in-
fragéo, quando esta chegue ao seu conhecimento apds a remocéo do servidor para outra reparticdo, devendo o resultado, se julgado responsavel, ser comunicado a
nova chefia para fins de publicaco e cumprimento da respectiva penalidade.

V — A portaria de instauracéo devera ser publicada no mural ou jornal de circulagdo que abrange o 6rgéo, que jurisdiciona a unidade de lotagéo dos ser-
vidores envolvidos.

VI — Os trabalhos da comissdo somente poderdo ser iniciados a partir da data de publicacdo da portaria designadora da respectiva comisséo, sob pena de
nulidade dos atos praticados antes desse evento.

VII — A instauracdo do PAD ndo impede que o acusado ou indiciado, no decorrer do processo, seja exonerado, a pedido, de um cargo para ocupar outro
da mesma esfera de governo, desde que continue vinculado ao mesmo regime disciplinar.

VIII — No direito administrativo disciplinar, desde a publicacio da portaria instauradora do processo, o servidor a quem se atribui as irregularidades fun-
cionais é denominado acusado ou imputado, passando a situacéo de indiciado somente quando a comissao, ao encerrar a instrugdo, concluir, com base nas provas
constantes dos autos, pela responsabilizacéo do acusado, enquadrando-o num determinado tipo disciplinar.

IX — Na hipétese do PAD ter-se originado de sindicancia, cujo relatério conclua que a infragéo esta capitulada como ilicito penal a autoridade compe-
tente (instauradora) encaminhara copia dos autos ao Ministério Publico, independentemente da imediata instauracdo do processo disciplinar.

X — A comissdo processante dara conhecimento ao Ministério Plblico e ao Tribunal de Contas do Estado para apurar a pratica de ato de improbidade
administrativa de que se trata, que importem em enriquecimento ilicito, prejuizo ao erério e atentem contra os principios da administracdo puablica.

XI — S&o principios que regem a administracdo publica, entre outros, o da legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade (CF art. 37, § 5°, "ca-

put").

XII — Havendo fortes indicios de responsabilidade por ato de improbidade, a comissdo representara ao Ministério Publico ou a procuradoria do érgdo
para que requeira ao juizo competente a decretagdo do sequestro dos bens do agente ou terceiro que tenha enriquecido ilicitamente ou causado dano ao patriménio
publico.

XIIl — Os autos da sindicancia integrardo, por anexagio, o inquérito administrativo, como peca informativa da instrucdo, devendo ser repetidos, ainda
que mediante mera ratificagdo, os depoimentos indispensaveis a elucidagdo dos fatos.

DA INSTALACAO DA COMISSAO
Art. 16 - A autoridade instauradora deve providenciar local condigno para a comissdo desenvolver seus trabalhos, bem como fornecer recursos huma-
nos e materiais necessarios ao desempenho de suas atividades.
Art. 17- Apb6s a elaboracdo da Ata de Instalagdo dos Trabalhos a comissdo elaborarad um roteiro das atividades a serem desenvolvidas e o presidente
comunicard o inicio dos trabalhos a autoridade instauradora e a autoridade local, quando esta ndo for a autoridade instauradora.
Art. 18- Instalada a comissdo de inquérito o presidente entregara ao secretario, mediante despacho, os documentos que tiver recebido da autoridade ins-
tauradora, para que sejam anexados aos autos através de Termo de Autuagdo datado e assinado pelo secretario.

DOS PRAZOS
Art. 19- Os prazos do PAD serdo contados em dias corridos, excluindo-se o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento, ficando prorrogado, para o
primeiro dia Util seguinte, o prazo vencido em dia em que ndo haja expediente.
Art. 20- Os trabalhos da comisséo, no siléncio da portaria designadora, devem iniciar-se na data da publicagéo do ato e encerram-se com a apresentagio
do relatério.
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Paréagrafo Unico — Sempre que néo for possivel dar inicio aos trabalhos na data da publicacdo da portaria, o Presidente comunicara os motivos a autori-
dade instauradora, sem prejuizo do prazo para conclusdo dos mesmos.

Art. 21- O prazo para a concluséo do processo administrativo disciplinar ndo excedera 60 (sessenta) dias, contados da data da publicacdo da portaria de
constituicdo da comissdo, admitida a sua prorrogacéo por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem.

Art. 22- Esgotados 0s 120 (cento e vinte) dias, sem que o inquérito tenha sido concluido, designa-se nova comissdo para refazé-lo ou ultima-lo, a qual
poderd ser integrada pelos mesmos ou por outros servidores.

Art. 23- Se a nova comissdo for designada para refazer o processo, deverdo ser repetidos os depoimentos, ainda que apenas para confirma-los.

Art. 24- Se a nova comissdo for designada para ultimar o processo, ndo é necessario a repeticdo dos depoimentos.

Paragrafo Ginico — O disposto nos artigos anteriores ndo impede a inquiri¢do ou reinquiri¢do de testemunhas e a repeticdo ou realizacdo de diligéncias ou
pericias julgadas necessarias pela nova comissao.

DOS DOCUMENTOS DO PAD

Art. 25- Os documentos que integram o PAD serdo numerados e rubricados pelo secretario ou por qualquer membro da comissdo, devendo ser inutili-
zados 0s espacos em branco no verso e anverso.

Paragrafo Ginico — Sempre que se tiver que renumerar as folhas do processo, deve-se anular com um trago horizontal ou obliquo a numeragéo anterior,
conservando-se, porém, sua legibilidade.

Art. 26- Sempre que possivel, nada sera datilografado ou escrito no verso das folhas do processo, que deverdo conter a expressdo “em branco", escrita
ou carimbada, ou um simples risco por caneta, em sentido vertical ou obliquo.

Art. 27- Os documentos elaborados pela comissdo serdo autenticados com a assinatura de seus componentes na Ultima pagina e pelas respectivas rubri-
cas nas demais folhas.

Art. 28- As copias reprograficas de documentos carreadas para os autos, quando apresentados os originais, deverao ser autenticadas pelo secretario ou
por qualquer membro da comissao.

Art. 29- Quaisquer documentos, cuja juntada ao processo seja considerada necessaria, deverdo ser despachados, um por um, pelo presidente da comis-
530, com a expressao junte- se aos autos ou equivalente, seqguida de data e assinatura, lavrando o secretario o competente termo de juntada.

Art. 30- Os volumes do inquérito administrativo ndo deverdo, em principio, conter mais de 250 (duzentos e cinqiienta) folhas e serdo encerrados medi-
ante termo que indique o nimero da primeira e da Gltima folha, devendo o nimero desta corresponder ao termo de encerramento.

Paréagrafo Ginico — A numeracéo das folhas nos diversos volumes do processo sera continua, ndo se numerando a capa e a contracapa.

Art. 31- Copia ou segunda via do processo deve ficar arquivada no érgéo instaurador até a ciéncia do julgamento ou da decisdo de eventual pedido de
reconsideracdo ou recurso.

Paragrafo Ginico — E recomendavel que a comissdo trabalhe no minimo com 2 (duas) copias do PAD, sendo uma para o arquivo do 6rgéo instaurador, até
ciéncia do julgamento ou da decisédo de eventual pedido de reconsideragdo ou recurso, e a outra para atender eventual pedido do acusado ou de seu advogado.

DA INSTRUCAQ

Art. 32- Durante a instrugdo, a comissdo promovera a tomada de depoimentos, acareacdes, investigagoes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de
provas, recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa elucidagao dos fatos.

Art. 33- A comissao deve citar pessoalmente o acusado sobre o processo administrativo disciplinar contra ele instaurado, indicando o horario e local de
funcionamento da comissdo, de modo a assegurar-lhe o direito de acompanhar o processo desde o inicio, pessoalmente ou por intermédio de procurador legalmente
constituido, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial, bem como requerer diligéncias
ou pericias.

I — O servidor em exercicio em outra localidade podera ser notificado por precatéria encaminhada ao seu superior hierarquico.

Il — A legislacdo ndo assegura transporte e diarias para o exercicio do direito de acompanhamento do PAD para o servidor que praticar irregularidade
em jurisdigdo diferente da que estiver em exercicio ou que tenha sido removido ap6s a infragéo.

111 — Se no decorrer dos trabalhos surgirem indicios de responsabilidade imputavel a servidor estranho ao PAD, sera este citado pelo Presidente da Co-
missdo para exercer o direito de acompanha-lo a partir desse momento.

IV — Se o acusado ndo estiver comparecendo ao servigo e ndo for encontrado no enderego que forneceu a reparticdo como sendo de sua residéncia, es-
tando, portanto, em lugar incerto e ndo sabido, essa circunstancia deve ser registrada por termo assinado pelos membros da comissdo e pelo secretario, com base
nos termos de diligéncias, no minimo 3 (trés), realizadas para tentar localiza-lo e notifica-lo, que deverdo conter, entre outros dados relevantes, a qualificagédo e
assinatura daqueles que as realizaram, dia e a hora em que foram efetuadas e informages porventura colhidas, se possivel por escrito e assinadas, das pessoas que
residam no referido endereco ou préximo dele.

Art. 34- Sem prejuizo de outras providéncias que entender cabiveis, o presidente da comissdo, apds determinar a juntada aos autos dos referidos termos
deveré:

| — Adotar as providéncias cabiveis para notificaco por edital do acusado;

11 — Solicitar a autoridade instauradora que, se 0 acusado se apresentar, ndo lhe seja concedido férias ou outros afastamentos que a lei atribua ao admi-
nistrador poderes discricionarios para sua concessdo, enquanto for necessario o comparecimento do acusado perante a comissao;

Il — Se as circunstancias recomendarem, comunicar ao Gestor da Unidade Administrativa em que o acusado estiver lotado, que 0 mesmo esta respon-
dendo a processo administrativo disciplinar e encontra-se em lugar incerto e ndo sabido, solicitando que seja comunicado & Comissdo de Inquérito seu eventual
comparecimento a esses 6rgéos, para fins de imediata citagéo.

Art. 35- Decorridos 30 (trinta) dias de auséncia injustificada do acusado ao servico, a autoridade instauradora providenciara a imediata abertura de novo
PAD para apurar o abandono do cargo.

Paragrafo Gnico — Se, neste PAD, o acusado continuar em lugar incerto e ndo sabido apds a realizagdo das diligéncias, o presidente da comisséo provi-
denciara a citagcdo do mesmo por edital.

Art. 36- Se 0 acusado, regularmente citado na forma dos itens anteriores, ndo comparecer para exercer o direito de acompanhar o PAD, os trabalhos de
instrugdo do processo, na fase do inquérito administrativo, prosseguirdo sem a sua presenca, por ser tal acompanhamento um direito que o acusado pode renunciar
tacita ou expressamente, sem prejuizo do direito de defesa, que pode ser amplamente exercido no momento préprio.

Art. 37- O presidente da comissdo podera motivadamente denegar pedidos considerados impertinentes, meramente protelatérios, ou de nenhum interes-
se para o esclarecimento dos fatos.

Paragrafo Gnico — Sera indeferido pelo presidente da comissdo pedido de prova pericial, quando a comprovagéio do fato independer de conhecimento es-
pecial de perito.

DA INQUIRICAO DAS TESTEMUNHAS
Art. 38- As testemunhas serdo intimadas a depor com, no minimo, 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia, mediante mandado expedido pelo presi-
dente da comisséo, com indicacdo do local, dia e hora para serem ouvidas, devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser anexada aos autos.
Paragrafo Gnico — A intimagdo de testemunhas para depor deve:
| — Sempre que possivel, ser entregue direta e pessoalmente ao destinatario, contra recibo langado na c6pia da mesma;
I1 — Ser individual, ainda que diversas testemunhas residam no mesmo local ou trabalhem na mesma reparticéo ou secéo.
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Art. 39- Tratando-se de autoridades ou de personalidades, a solicitacdo para depor devera ser feita por oficio e entregue ao destinatario, sempre que
possivel, pelo Presidente da Comissdo, para que reserve dia, hora e local em que prestara as declaragdes.

Art. 40- O acusado ou seu procurador deverdo ser notificados da intimagéo das testemunhas para que possam exercer o direito de acompanhar os depo-
imentos.

Art. 41- Se a testemunha for servidor publico, a expedigdo do mandado serd imediatamente comunicada ao chefe da reparticdo onde serve, com a indi-
cacdo do local, dia e hora marcados para a inquirigao.

Art. 42- Serdo assegurados transporte e diarias ao servidor convocado para prestar depoimento fora da sede de sua reparticdo na condi¢do de testemu-
nha.

Art. 43- A testemunha, quando servidor publico, ndo podera eximir-se da obrigacdo de depor, podendo recusar-se a fazé-lo o ascendente ou descenden-
te, o afim em linha reta, o cnjuge, ainda que divorciado ou separado, o irmédo e o pai, a mae, ou filho adotivo do acusado, salvo quando néo for possivel, por outro
modo, obter-se ou integrar-se a prova do fato e de suas circunstancias.

Art. 44- Sendo a testemunha uma pessoa estranha ao servi¢o publico ou aposentado, sera solicitado seu comparecimento para prestar esclarecimentos
sobre os fatos objeto do inquérito que tiver conhecimento.

| — Inexiste no direito administrativo disciplinar disposicdo legal que obrigue pessoa estranha ao servigo pablico servir como testemunha e, por conse-
guinte, que preveja sua condugao forcada.

Il — As pessoas impossibilitadas, por enfermidade ou por velhice, de comparecer para depor, se consentirem, serdo inquiridas onde estiverem.

Art. 45- So proibidas de depor as pessoas que, em razdo de fungao, ministério, oficio ou profissdo, devam guardar segredo, salvo se, desobrigadas pela
parte interessada, quiserem dar o seu testemunho.

Art. 46- A testemunha prestara depoimento do que lhe for perguntado e do que souber a respeito dos fatos objeto do processo administrativo disciplinar,
devendo declarar seu nome, idade, estado civil, residéncia, profissdo, se é parente, e em que grau, do acusado, explicando sempre as raz0es de sua ciéncia ou as
circunstancias pelas quais possa avaliar-se de sua credibilidade.

Art. 47- As testemunhas serdo inquiridas cada uma de per si, de modo que umas ndo saibam nem ougam os depoimentos das outras.

Paragrafo Unico — Se nem todas as testemunhas intimadas puderem ser ouvidas no mesmo dia, o presidente da comissdo expedird nova intimagao, com
indicacdo do local, dia e hora para serem ouvidas.

Art. 48- N&o sera permitido que a testemunha manifeste suas apreciagdes pessoais, salvo quando inseparaveis da narrativa do fato.

Art. 49- O Presidente da Comissao, antes de dar inicio a inquiricdo advertird o depoente de que se faltar com a verdade estara incurso em crime de falso
testemunho tipificado no art. 342 do Cédigo Penal, bem como perguntard se encontra em algumas das hipéteses de suspeicdo ou impedimento previstas em lei,
especialmente se é amigo intimo ou inimigo capital do acusado.

Art. 50- Se ficar comprovado no processo que alguma testemunha fez afirmacao falsa, calou ou negou a verdade, o presidente da comissdo remetera
cOpia do depoimento a autoridade policial para a instauragdo de inquérito, com vistas ao seu indiciamento no crime de falso testemunho

Art. 51- O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito a testemunha trazé-los por escrito, sendo permitido breves consultas
a apontamentos.

I — Na reducéo a termo do depoimento, o presidente da comissdo devera cingir-se, tanto quanto possivel, as expressdes usadas pelas testemunhas, repro-
duzindo fielmente as suas frases.

11 — Na hipétese de depoimentos contraditorios ou que se infirmem, proceder-se-a a acareagdo entre os depoentes.

111 — Se necessario, o presidente da comissdo podera solicitar que as testemunhas ou 0 acusado procedam ao reconhecimento de pessoas envolvidas dire-
ta ou indiretamente com os atos ou fatos que estejam sendo apurados no inquérito.

IV — Se a testemunha servir em localidade distante de onde se acha instalada a comiss&o, podera ser solicitado que preste informagdes por escrito sobre
as perguntas que lhe forem efetuadas pela comisséo e pelo acusado ou seu procurador.

V — A expedicio do pedido de informac&o ndo suspenderd a instrugdo do inquérito.

Art. 52- A Comissdo empregara, ao longo de toda a arguicdo, tom neutro, ndo Ihe sendo licito usar de meios que revelem coagéo, intimidacdo ou invec-
tiva.

I — As perguntas devem ser formuladas com preciséo e habilidade e, em certos casos, contraditoriamente, para que se possa ajuizar da seguranca das a-
legacdes do depoente.

I1 — O acusado ou seu procurador podera assistir a inquiricdo das testemunhas, sendo- Ihe vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-lhe, po-
rém, reinquiri-las, por intermédio do presidente da comisséo, no final de cada depoimento, apds esgotadas as perguntas feitas pelos componentes da Comissao.

Il — Se qualquer pessoa que ndo haja sido convocada propuser-se a prestar declaragdes ou formular dentncias, sera tomado seu depoimento fazendo
constar no inicio do termo as circunstancias do seu comparecimento espontaneo.

Art. 53- Os depoimentos serdo datilografados em texto corrido e sem rasuras.

| — Se constatado erro datilogréafico durante a elaboragdo do depoimento, este podera ser corrigido mediante repeti¢do da Ultima palavra corretamente
escrita.

Il — Os erros de grafia, as emendas e as rasuras porventura constatadas apds o encerramento do termo de declaragdes, serdo objeto de ressalvas consig-
nadas no respectivo fecho, mencionando-se a linha e a pagina em que se verificou o equivoco, a expressao errada e a expressao correta.

111 — Ao final do depoimento, o Presidente da Comissdo franqueara a palavra ao depoente, para que, se desejar, aduza alguma coisa mais, que se relacio-
ne com o assunto objeto do processo.

Art. 54- Terminado o depoimento, antes da aposicao das assinaturas, sera feita a leitura pelo secretario ou qualquer dos membros da comisséo, a fim de
possibilitar as retificagdes cabiveis, que serdo feitas em seguida as Gltimas palavras lidas.

Paragrafo Unico — Quando se estiver utilizando microcomputador, as correcdes e retificacdes poderdo ser feitas diretamente no texto, imprimindo-se no-
vamente o depoimento.

Art. 55- O depoimento sera assinado ao final, bem como rubricadas todas as suas folhas, pela testemunha, pelo presidente da comissdo, pelos vogais,
pelo secretério e pelo acusado e seu procurador, se presentes. Se a testemunha ndo souber assinar, ou ndo puder fazé-lo, o presidente pediré a alguém que o faga por
ela, depois de lido na presenca de ambos.

Art. 56- E facultado a testemunha solicitar copia do termo de depoimento, que devera ser fornecida ao término do mesmo.

DO INTERROGATORIO DO ACUSADO

Art. 57- Concluida a inquirigdo das testemunhas, a comissdo promover4 o interrogatdrio do acusado.

Art. 58- Se houver mais de um acusado, cada um deles ser4 interrogado separadamente, e, sempre que divergirem em suas declaragdes sobre fatos ou
circunstancias, serad promovida a acareagao entre eles.

| — O acusado sera perguntado sobre o seu nome, nimero e tipo do documento de identidade, CPF, naturalidade, estado civil, idade, filiacdo, residéncia,
profissdo e lugar onde exerce a sua atividade, e, depois de cientificado da acusagéo, sera interrogado sobre os fatos e circunstancias objeto do inquérito administra-
tivo e sobre a imputacéo que Ihe é feita.

I1 — Consignar-se-80 as perguntas que o acusado deixar de responder e as razdes que invocar para ndo fazé-lo.

111 — O siléncio do acusado ndo importara confissdo, mas podera constituir elemento para a formagéo do convencimento da autoridade julgadora.

IV — O procurador do acusado podera assistir ao interrogatdrio, sendo-lhe vedado interferir ou influir, de qualquer modo, nas perguntas e nas respostas.
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V — As respostas do acusado serdo ditadas pelo presidente da comissdo e reduzidas a termo que, depois de lido pelo secretario ou qualquer dos membros
da comissdo, seré rubricado em todas as suas folhas e assinado pelo presidente da comisséo, pelos vogais, pelo secretario, pelo acusado e seu procurador, se presen-
te.

VI — Sempre que o acusado desejar formular pergunta, propor quesito para pericia ou que seja realizada diligéncia, devera solicitar por escrito ao Presi-
dente da Comisséo, que, em despacho fundamentado, deferird ou indeferird o pedido.

Art. 59- A vista dos autos do PAD pelo acusado ou seu procurador, devera ser dada no local de funcionamento da Comisséo, durante o horario normal
de expediente.

Art. 60- Deverdo ser fornecidas copias de pecas dos autos, quanto solicitadas por escrito pelo acusado ou seu procurador.

DO INCIDENTE DE SANIDADE MENTAL

Art. 61- E isento de pena o agente que, por doenga mental, era, ao tempo da agio ou da omiss&o, inteiramente incapaz de entender o carater criminoso
do fato ou de determinar-se de acordo com esse entendimento.

| — A pena pode ser reduzida de um a dois tercos, se 0 agente, em virtude de perturbacio da saide mental, ndo possuia, ao tempo da agdo ou da omisséo,
a plena capacidade de entender o carater criminoso do fato ou de determinar-se de acordo com esse entendimento.

Il — Quando houver divida sobre a sanidade mental do acusado, a comissdo propora a autoridade competente (instauradora) que ele seja submetido a
exame por junta médica oficial, da qual participe pelo menos um médico psiquiatra, encaminhando a mesma 0s quesitos que julgu e necessario serem respondidos
quanto a ocorréncia da doenga.

111 - O incidente de sanidade mental sera instaurado com o pedido do respectivo exame pela autoridade instauradora e processado em auto apartado, que
devera ser apensado ao processo principal, ap6s o recebimento pela comissdo do laudo pericial expedido pela Junta Médica.

IV — O processo disciplinar ficara suspenso, sem que corram quaisquer prazos, até o recebimento pela comissdo do laudo expedido pela Junta Médica,
salvo quanto as diligéncias e pericias que possam ser prejudicadas pelo adiamento e os demais atos que independam do resultado do exame médico.

V — Se a Junta Médica concluir que o acusado era, ao tempo da infragdo, irresponsavel nos termos do art. 26 do Codigo Penal, o processo administrativo
disciplinar serd encerrado e arquivado 0s autos, salvo se houver prejuizo a ser ressarcido a Fazenda Municipal, quando entdo prosseguird, com a presenca de cura-
dor, se necessario nomeado pela autoridade instauradora, caso permanega o estado de insanidade mental.

VI — Continuando o estado de insanidade mental do acusado, a autoridade instauradora adotarad as providencias cabiveis para 0 encaminhamento do
mesmo ao servigo médico para fins de exame para concessdo licenga para tratamento de salide, por periodo ndo excedente a 24 (vinte e quatro) meses, e, apos esse
periodo, para que seja aposentado por invalidez.

VIl — Se a Junta Médica concluir que a doenga mental sobreveio a infragdo, o processo continuara suspenso até que o servidor se restabelega, quando
entdo retomara o seu curso, ficando assegurada a faculdade do acusado reinquirir as testemunhas que porventura houverem prestado depoimento sem a sua presen-

ca.

Art. 62- Se 0 acusado néo se restabelecer e vier a ser aposentado por invalidez, o processo sera encerrado e arquivado os autos, salvo se houver prejuizo
a ser ressarcido ao erario publico, quando entdo prosseguira, com a presenga de curador, se necessario nomeado pela autoridade instauradora.

Paréagrafo Ginico — Comprovada a insanidade mental do funcionario autor de lesdo aos cofres pablicos, deve ser aposentado, sem prejuizo da inscri¢do da
divida para cobranga amigavel judicial, remetendo-se, ao Ministério Pablico, os elementos necessarios a que intente a agdo penal.

Art. 63- Ao interrogatorio aplicam-se, no que couber, as disposicoes relativas ao depoimento das testemunhas.

DA ACAREACAQO

Art. 64- A acareacdo serd admitida entre acusados, entre acusado e testemunha e entre testemunhas, sempre que divergirem, em suas declaracgdes, sobre
fatos ou circunstancias relevantes.

| — Constatada a divergéncia, o presidente da comissdo intimara os depoentes cujas declaracdes sejam divergentes, indicando local, dia e hora para a
competente acareagao.

Il — Os acareados serdo reperguntados, para que expliqguem os pontos de divergéncia, reduzindo-se a termo o ato de acareagdo, que sera assinado pelos
acareados, pelos integrantes da comissdo e pelo secretario.

111 — O Termo de Acareacdo devera conter referéncias sobre as declaragdes anteriores dos acareados e se foram ou néo confirmadas.

IV — Se ausente algum dos intimados para a acareacdo, ao que estiver presente dar-se-a a conhecer os pontos de divergéncia, consignando-se o que ex-
plicar ou observar.

DAS DILIGENCIAS E PERICIAS

Art. 65- Sempre que a comissdo necessitar colher elementos ou esclarecer dividas a comissdo podera:

| — Realizar diligéncias, cujos resultados deverdo ser reduzidos a termo;

Il — Solicitar a autoridade instauradora a realizagdo de pericia ou de assessoria técnica, formulando previamente os quesitos ou temas que devam ser
respondidos ou desenvolvidos, quando o assunto demandar conhecimentos especializados.

Art. 66- Sempre que possivel, a escolha dos peritos e dos assessores técnicos devera recair entre funcionarios puablicos, salvo se, em fungéo da matéria,
esse procedimento for inviavel, quando entéo a comisséo solicitara a autoridade instauradora autorizagio para sua realizagdo por terceiros, expondo os motivos que
a justifiquem e indicando quem podera realiza-la, bem como o respectivo custo.

| — T4o logo a comisséo tenha escolhido o perito ou assessor técnico, sera baixada a respectiva portaria de designacéo pelo Presidente.

Il — Os peritos e assessores elaborardo laudo ou relatério em que, a par das respostas dadas aos quesitos e temas apresentados pela Comisséo, poderdo
estender-se em outras consideragdes que julgarem adequadas ao caso, sem, contudo, adentrar no seu mérito.

111 — Se a comissdo tiver de proceder inventario de bens, exame contabil ou conferéncia de valores, que estiveram confiados a funcionéarios acusados de
malversacdo, podera fazer-se acompanhar de peritos ou de assessores técnicos de sua confianca, nomeados pelo presidente mediante portaria.

IV — Do inventario, exame ou conferéncia que se fizer, o secretario lavrara o competente termo.

Art. 67- Quando for necessario exame para reconhecimento de escritos, por comparagao de letra, se ndo houver escritos para a comparagdo ou se forem
insuficientes os exibidos, o presidente da comissdo mandara que a pessoa escreva o que lhe for ditado.

I — O presidente da comisséo devera providenciar também a colheita de material para exame mecanografico, quando estes forem indispensaveis a eluci-
dacéo dos fatos.

Il — A colheita de material para exame de comparagdo de escrita ou exame mecanografico, em principio, deve ser executada sob orientacdo de perito da
Policia Civil/Federal ou outro servidor daquele 6rgdo com experiéncia no assunto, inclusive quanto ao contetido do texto a ser escrito.

DA INDICIACAO

Art. 68 - Encerrada a colheita dos depoimentos, diligéncias, pericias, interrogatério do acusado e demais providéncias julgadas necessérias, a comissao
instruird o processo com uma exposicédo sucinta e precisa dos fatos arrolados que indiciam o acusado como autor da irregularidade, que devera a ser anexada a
citacdo do mesmo para apresentar defesa escrita.

Art. 69 - A indiciago, relacionando as provas contra o indiciado, delimita processualmente a acusagéo, ndo permitindo que posteriormente, no relatério
ou no julgamento, sejam considerados fatos nela néo discriminados.

Paréagrafo unico — A indiciacdo, além de tipificar a infracdo disciplinar, indicando os dispositivos legais infringidos, devera especificar os fatos imputa-
dos ao servidor e as respectivas provas, com indicagéo das folhas do processo onde se encontram.
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Art. 70 - Se as provas dos autos levarem a concluséo de que as irregularidades foram cometidas por outra pessoa, e ndo pelo servidor acusado, devera a
comissdo, em exposicdo de motivos fundamentada, fazer os autos conclusos a autoridade instauradora, com a sugestdo de absolvicdo antecipada, arquivamento do
processo e instauracdo de novo processo para responsabilizacdo do servidor apontado como autor das irregularidades.

Paréagrafo Unico — No mesmo sentido deve proceder a comissdo se, com base nas provas dos autos, reconhecer que os fatos, mesmo sendo da autoria do
acusado, foram praticadas em circunstancias de necessidade, legitima defesa e estrito cumprimento de dever legal ou exercicio regular de direito, podendo a autori-
dade instauradora proceder ao julgamento antecipado, absolvendo o acusado e arquivando o processo.

DA PRORROGACAO DO PRAZO
Art. 71 - Se motivos justificados impedirem o término dos trabalhos no prazo regulamentar de 60 (sessenta) dias, ja incluido o prazo para apresentagdo
da defesa e de elaboragdo do relatério, o presidente podera solicitar a autoridade instauradora, antes do término do prazo, a prorrogacdo do mesmo por até 60
(sessenta) dias.
Paragrafo Ginico — A prorrogacéo, se concedida, sera efetuada através de portaria que declarar prorrogados os trabalhos da comisséo e sera publicada no
mesmo veiculo de divulgacdo de atos oficiais do 6rgdo em que foi publicada a portaria de instauragao.

DA CITACAO

Art. 72 - Terminada a instrucdo do processo, o indiciado sera citado por mandado expedido pelo presidente da comissdo de inquérito, que terd como a-
nexo copia da indiciagdo, para apresentar defesa escrita, assegurando-lhe vista do processo na reparticdo, pessoalmente ou por intermédio de seu procurador.

Art. 73 - Da citacdo devera constar o prazo concedido para a defesa, o local de vista do processo administrativo disciplinar e o horario de atendimento,
bem como o registro de que tem como anexo cépia da indiciacdo, na qual consta a descricéo e tipificacdo das infracdes que lhe sdo imputadas.

Paréagrafo Unico — A citacdo é pessoal e individual, devendo ser entregue diretamente ao indiciado mediante recibo em copia do original. No caso de re-
cusa do indiciado em apor o ciente na cdpia da citagdo, o prazo para defesa contar-se-a da data declarada, em termo préprio, pelo membro da comissdo que fez a
citacdo, com a assinatura de 2 (duas) testemunhas.

Art. 74 - Existindo indiciados em localidades diferentes daquela em que estiver sediada a Comissdo, o Presidente:

| — Propora a autoridade instauradora o deslocamento de parte da Comissédo as diversas localidades onde se encontram os indiciados levando cépia dos
autos para vista ou entrega a0s mesmos, com vistas a apresentacdo da defesa, fluindo o prazo de 20 (vinte) dias a partir do dia seguinte ao da ciéncia do ultimo
indiciado, ou

Il — Providenciara a citacdo dos mesmos por precatoria.

DA CITACAO POR EDITAL

Art. 75 - Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido, sera citado por edital, publicado pelo menos uma vez no Diario Oficial do Municipio e
uma vez em jornal de grande circulacéo na localidade do Gltimo domicilio conhecido, para apresentar a defesa.

Paréagrafo Gnico — Verificando-se que o indiciado se oculta para ndo ser citado, a citacdo far-se-a por edital.

Art. 76 - Havendo mais de um indiciado, a citagdo por edital sera feita coletivamente.

I — Na hipétese deste item, o prazo para defesa sera de 15 (quinze) dias a partir da publicagdo do edital que ocorreu por Gltimo, no Diario Oficial ou no
jornal de grande circulagéo.

11 — Apresentando-se o indiciado em funcéo do edital, seu comparecimento sera registrado mediante termo por ele também assinado, onde se consignara
a ciéncia do inicio do prazo para apresentacéo da defesa, abrindo-se vista do processo na repartigéo.

Art. 77 - Excepcionalmente o indiciado podera ser citado por precatéria, que devera especificar a autoridade deprecada e deprecante, o local onde se
encontra instalada a comissdo processante, a finalidade para que é feita a citacdo e o prazo em que deve o indiciado ter vista dos autos para o oferecimento da
defesa escrita.

DA DEFESA

Art. 78 - O prazo para defesa sera de 10 (dez) dias. Havendo 2 (dois) ou mais indiciados, o prazo serd comum e de 15 (quinze) dias.

Paréagrafo Ginico — A comissdo somente pode iniciar os trabalhos do relatério apds o término do prazo para a defesa, salvo se o indiciado ou seu procura-
dor, ao apresenté-la, renunciar expressamente ao prazo remanescente.

Art. 79 - O indiciado podera, mediante instrumento habil, delegar poderes para procurador efetuar sua defesa, desde que ndo seja funcionario publico,
face aos impedimentos legais.

Art. 80 - O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a comissao o lugar onde podera ser encontrado.

Art. 81 - Havendo vérios indiciados e sendo deferido pedido de pericia ou diligéncia de um deles, a prorrogagéo do prazo da defesa beneficia os demais,
que, se ja tiverem entregue suas defesas, poderdo aditar novas razdes.

DA REVELIA

Art. 82 - Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado, ndo apresentar defesa no prazo legal.

Paréagrafo Gnico — A revelia sera declarada, por termo, nos autos do processo e devolvera o prazo de 15 (quinze) dias para a defesa dativa se houver ape-
nas um indiciado, e de 20 (vinte) dias, quando houver dois ou mais indiciados.

Art. 83 - A comissdo somente deve iniciar os trabalhos do relatério ap6s o término do prazo para defesa, salvo se o defensor dativo, ao apresenta-la, re-
nunciar expressamente ao prazo remanescente.

Art. 84 - Para defender o indiciado revel, a autoridade instauradora do processo, ap6s solicitagdo do presidente da comissdo, designara um servidor co-
mo defensor dativo, ocupante de cargo de nivel igual ou superior ao do indiciado.

| — Se houver mais de um indiciado e interesses conflitantes, deve ser nomeado defensor dativo distinto para cada um.

Il — Sem prejuizo do imediato inicio dos trabalhos, a portaria de designagdo do defensor dativo podera publicada no mural e jornal de circulagéo local,
para fins de registro nos assentamentos do servidor.

DO RELATORIO

Art. 85 - Apreciada a defesa, a comissdo elaborar4 relatério minucioso, onde resumira as pegas principais dos autos e mencionara as provas em que se
baseou para formar sua convicgdo, fazendo referéncia as paginas do processo onde se encontram.

I — O relatdrio serd sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do servidor e informara se houve falta capitulada como crime e se hou-
ve danos aos cofres publicos.

11 — O relatério podera, ainda, propor o arquivamento do processo por insuficiéncia de provas ou por ndo ter sido possivel apurar a autoria.

111 — Reconhecida a responsabilidade do servidor, a Comissao indicara o dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem como as circunstancias a-
gravantes ou atenuantes.

IV — O relatdrio podera conter sugestdes sobre medidas que podem ser adotadas pela Administracéo, objetivando evitar a repeticdo de fatos ou irregula-
ridades semelhantes aos apurados no inquérito.

V — O processo disciplinar, com o relatério da comissao, serd remetido a autoridade que determinou a sua instauracéo, para julgamento.

VI — A Comissdo dissolve-se automaticamente com a entrega do relatorio final.
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DO JULGAMENTO

Art. 86 - No prazo de 20 (vinte) dias, contados do recebimento do processo, a autoridade julgadora proferira sua deciséo.

Art. 87 - O julgamento acatara o relatério da comissdo, salvo quando contrario as provas dos autos.

Paragrafo tnico — A autoridade julgadora formara sua convicgéo pela livre apreciacdo das provas, podendo solicitar, se julgar necessario, parecer fun-
damentado de assessor ou de setor juridico a respeito do processo.

Art. 88 - O indiciado, no processo disciplinar, defende-se contra a imputagéo de fatos ilicitos, podendo a autoridade administrativa adotar capitulagdo
legal diversa da que lhes deu a Comissdo de Inquérito, sem que implique cerceamento de defesa.

Art. 89 - O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo.

Art. 90 - Quando a infracdo estiver capitulada como crime, copia integral autenticada do procedimento disciplinar serd remetida ao Ministério Publico
pela autoridade julgadora, para instauracdo da agao penal.

Art. 91 - Se o processo disciplinar ndo contiver original, mas apenas copia, de documento utilizado na sua instrucéo, a autenticacdo deve explicitar que
se trata de reproducéo de copia, sob pena de posteriormente nédo se ter condi¢des de fornecer o original, se solicitado para o processo penal.

Art. 92 - Se a penalidade a ser aplicada exceder a algada da autoridade instauradora, o processo sera encaminhado a autoridade competente, desde que
tenha obedecido ao principio do contraditério e assegurado ao acusado ampla defesa (CF, art. 5°, inc. LV) e o direito de acompanhar o processo, pessoalmente ou
por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial:

| — Mediante despacho sumario;

Il — Mediante despacho que informe sobre a natureza e a gravidade da infracdo cometida e, se for o caso, os danos que dela provieram para o0 servigo
publico, bem como as circunstancias atenuantes e agravantes e os antecedentes funcionais, que levaram a autoridade instauradora a concluir que a penalidade
aplicavel é a de suspensdo por mais de 30 (trinta) dias.

111 — Se o processo ndo atender aos requisitos elencados no “caput" ou se for verificada a existéncia de qualquer outro vicio insanavel, a autoridade ins-
tauradora declarara a nulidade total ou parcial do mesmo e constituird outra comissao para refazer o processo a partir dos atos declarados nulos.

IV — O inquérito administrativo s6 é nulo em razdo de irregularidades que impliquem em cerceamento de defesa.

Art. 93 - Quando for verificada a ocorréncia de prejuizo aos cofres pablicos, a autoridade instauradora encaminhara copia do Relatério da comissdo e
do julgamento, para as providéncias cabiveis com vistas a baixa dos bens da carga da reparti¢do ou do responsavel e, quando apurado o responsavel pelo dano, para
fins ressarcimento do prejuizo.

Art. 94 - O prejuizo deve ser quantificado expressa e objetivamente pela Comissao, salvo se o trabalho, pelo seu volume, recomendar que deva ser feita
por comissdo especialmente designada pela autoridade instauradora, cujos resultados devem ser encaminhados aos 6rgdos acima referidos, juntamente com o
relatorio e o julgamento do processo disciplinar.

Art. 95 - A acdo civil por responsabilidade do servidor em razéo de danos causados ao erario é imprescritivel (CF art. 37°, § 5°).

Art. 96 - Cépias do oficio a que se refere o item anterior, bem como do remetido ao Ministério Publico, quando a infragdo estiver capitulada como cri-
me, deverdo ser juntadas ao processo administrativo disciplinar-PAD, do qual devera permanecer copia integral na reparticao.

DA APLICACAO DAS PENALIDADES

Art. 97 - As penalidades disciplinares serdo aplicadas:

| — Pelo Presidente da Camara quando se tratar de demissao e cassagdo de aposentadoria ou disponibilidade do servidor;

I1 — Pelo Presidente da Camara quando se tratar de suspenséo superior a 30 (trinta) dias;

111 — Pelo chefe da reparticdo e Presidente da Camara na forma dos respectivos regimentos ou regulamentos, nos casos de adverténcia ou de suspensao
de até 30 (trinta) dias;

IV — Pelo Presidente da Camara, quando se tratar de destituicdo de cargo em comisséo.

Art. 98 - Se a penalidade a ser aplicada exceder a alcada da autoridade instauradora do processo, este sera encaminhado a autoridade competente, que
decidira em igual prazo.

Art. 99 - Havendo mais de um indiciado e diversidade de sangdes, o julgamento cabera a autoridade competente para a imposicdo da pena mais grave,
que também decidiré sobre os demais indiciados.

Art. 100 - Quando o relatério da comissdo contrariar as provas dos autos, a autoridade julgadora podera, motivadamente, agravar a penalidade proposta,
abranda-la ou isentar o servidor de responsabilidade.

Art. 101 - O ato de imposicédo de penalidade mencionara sempre o fundamento legal e a causa da sancéo disciplinar.

Paragrafo nico — A Portaria que aplicar a penalidade devera ser publicada no mural do 6rgéo e em jornal de circulagdo local, para fins de registro na
pasta funcional.

Art. 102 - Quando houver conveniéncia para o servico e a critério da autoridade julgadora, a penalidade de suspenséo podera ser convertida em multa,
ficando o servidor obrigado a permanecer em servico.

Art. 103 - A suspensdo, quando convertida em multa, ndo interrompe a contagem do qiinqiénio para fins de concesséo de licenca, a titulo de prémio
por assiduidade.

DAS NULIDADES

Art. 104 - Verificada a existéncia de vicio insanavel, a autoridade julgadora declarara a nulidade total ou parcial do processo e ordenara a constituicdo
de outra comissdo, para instauracdo de novo processo.

I — No caso de nulidade parcial, as pecas processuais ndo anuladas serdo consideradas como novo processo, refazendo as demais a partir do momento da
anulagéo.

I1 — As nulidades absolutas, que séo aquelas indicadas em lei, ndo podem ser sanadas ou convalidadas, devendo ser decretadas tdo logo arguidas ou re-
conhecidas e até mesmo independentemente da vontade das partes.

111 — As nulidades absolutas sdo oponiveis em qualquer fase do processo e mesmo apés a sua concluséo, e até por quem néo tenha legitimo interesse ou
por parte de quem lhes tenha dado causa.

Art. 105 - Eivam de nulidade absoluta os vicios:

| — De competéncia:

a) - Instauracdo de processo por autoridade incompetente;

b) - Incompeténcia funcional dos membros da comisséo; e

¢) - Incompeténcia da autoridade julgadora.

I1 — Relacionados com a composicéo da comisséo:

a) — Composigdo com menos de 3 (trés) membros, no caso de inquérito;

b) —Composicéo por servidores demissiveis "ad nutum" ou instaveis; e

c¢) - Comissdo composta por servidores notéria e declaradamente inimigos do servidor acusado ou indiciado.
111 — Relativos a citagdo do indiciado:

a) - Falta de citacéo;

b) - Citacdo por edital de indiciado que se encontre preso;

c¢) - Citacdo por edital de indiciado que tenha endereco certo;
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d) - Citacdo por edital de indiciado que se encontre asilado em pais estrangeiro;

e) - Citacdo por edital de servidor internado em estabelecimento hospitalar para tratamento de salde; e

f) - Citacdo, de pronto, por edital, quando inexiste no processo qualquer indicagdo que traduza o empenho pela localizagdo do indiciado.

IV — Relacionados com o direito de defesa do acusado ou indiciado:

a) - Indeferimento, sem motivacdo, de pericia técnica solicitada pelo acusado;

b) - N&o oitiva, sem motivagdo, de testemunha arrolada pelo acusado;

¢) —Auséncia de alegagdes escritas de defesa quando necessarias ou solicitadas;

d) - Inexisténcia de citagdo do servidor acusado para acompanhar os atos apuratorios do processo, notadamente a oitiva de testemunhas, que poderdo
ser por ele inquiridas e reinquiridas;

e) - Indeferimento de pedido de certiddo, sobre aspecto relevante, por parte da Administracéo, interessada no processo;

f)  — Negativa de vista dos autos do processo administrativo disciplinar ao servidor indiciado, ao seu advogado legalmente constituido ou ao defensor
dativo; e

g) —Juntada de elementos probatorios aos autos ap6s a apresentacdo da defesa, sem abertura de novo prazo para a defesa.
V — Relacionados com o julgamento do processo:

a) —Julgamento com base em fatos ou alegativas inexistentes na pega de indiciagio;

b) - Julgamento feito de modo frontalmente contrario as provas existentes no processo;

¢) —Julgamento discordante das conclusdes factuais da Comissdo, quando as provas dos autos ndo autorizam tal discrepancia;

d) - Julgamento feito por autoridade administrativa que se tenha revelado, em qualquer circunstancia do cotidiano, como inimiga notéria do acusado
ou indiciado;

e) - Falta de indicagdo do fato ensejador da sangéo disciplinar; e

f) - Falta de capitulacdo da transgresséo atribuida ao acusado ou indiciado.

Art. 106 - As nulidades relativas s6 podem ser suscitadas por quem tenha interesse legitimo e no prazo devido, sob pena de convalidagéo, por serem sa-
naveis pela ndo argiiicdo no momento oportuno, que caracteriza sua aceitagdo tacita ou expressa.

Paragrafo unico — Nenhuma das partes podera arglir nulidade relativa a que haja dado causa, ou para que tenha concorrido, ou referente a formalidade
cuja observancia s6 a parte contrdria interesse.

Art. 107 - Considerar-se-4 nulidade relativa:

| — Suspeigdo da autoridade instauradora do processo;

I — Suspeigdo dos membros da comisséo;

111 — Suspeicédo da autoridade julgadora, quando ndo seja a mesma que instaurou o inquérito;

IV — Existéncia originaria ou superveniente de impedimentos funcionais em desfavor de algum dos membros da comisséo;

V — Desenvolvimento dos trabalhos apuratérios em constante subordinagéo a autoridade instauradora, revelando a pratica de um trabalho dirigido.

DA PRESCRICAO

Art. 108 - A acdo disciplinar prescrevera:

I - Em 5 (cinco) anos, quanto as infragdes puniveis com demisséo, cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade e destituigdo de cargo em comissao;

Il — Em 2 (dois) anos, quanto a suspenséo;

111 — Em 180 (cento e oitenta) dias, quanto a adverténcia.

Art. 109 - A prescrigdo, nas infragGes disciplinares, comega a correr da data em que o fato se tornou conhecido.

Paragrafo Unico — Os prazos de prescri¢ao previstos na lei penal aplicam-se as infragdes disciplinares capituladas também como crime.

Art. 110 - A acdo civil por responsabilidade do servidor, em razéo de danos causados a erario, é imprescritivel.

Art. 111 - A abertura de sindicancia ou a instauragéo de processo administrativo disciplinar interrompem a prescricao, até a deciséo final proferida por
autoridade competente (Codigo Penal, art. 117).

Paragrafo Unico — A redesignacao da comissdo de inquérito, ou a designacéo de outra, para prosseguir na apuracéo dos mesmos fatos ndo interrompe, de
novo, 0 Curso da prescricéo.

Art. 112 - Interrompido o curso da prescrigdo, todo o prazo comegara a correr, novamente, a partir do dia em que cessar a interrupgao (C 6digo Penal,
art. 117, § 29).

| — A autoridade julgadora que der causa a prescricdo de infragdes disciplinares capituladas também como crime, sera responsabilizada civil, penal e
administrativamente.

I1 — Antes do julgamento do processo administrativo a prescri¢cdo ndo corre enquanto ndo resolvida, em outro processo, questéo de que dependa o reco-
nhecimento da existéncia da irregularidade (Codigo Penal, art. 116, inc. I).

DA EXTINCAO DA PUNIBILIDADE

Art. 113 - Extingue-se a punibilidade (C6digo Penal, art. 107):

| —Pela aposentadoria ou morte do agente, no caso de adverténcia ou suspensdo;

I1 — Pela retroatividade de lei que ndo mais considera o fato como infragéo;

111 — Pela prescricéo, decadéncia ou perempcéo;

§ 1° - Em qualquer fase do processo, se reconhecida a extin¢do da punibilidade, a autoridade julgadora devera declara-la de oficio. Se o reconhecimento
da extingdo da punibilidade ocorrer durante a fase de instrucéo, a comissdo deve relatar essa circunstancia e fazer os autos conclusos a autoridade julgadora.

§ 2° - Extinta a punibilidade pela prescrigdo, a autoridade julgadora determinara o registro do fato nos assentamentos individuais do servidor e o arqui-
vamento do processo.

§ 3°- Ndo impede a propositura de acéo civil a deciséo que julgar extinta a punibilidade.

DOS CRIMES FUNCIONAIS

Art. 114 - Quando a infragéo estiver capitulada como crime, o processo administrativo disciplinar sera remetido ao Ministério Pablico para instauragdo
da acdo penal, ficando transladado na reparticéo.

Paragrafo Gnico — A autoridade instauradora remeteré copia do processo ao Ministério Pablico, quando este tiver que ser encaminhado ao Presidente da
Céamara para fins de aplicacdo das penalidades.

Art. 115 - A absolvigdo criminal s6 afasta a responsabilidade civil e administrativa quando declarar a inexisténcia do fato ou afastar a autoria do crime.

| — Faz coisa julgada no civel a sentenca penal que reconhecer ter sido o ato praticado em estado de necessidade, em legitima defesa, em estrito cum-
primento do dever legal ou no exercicio regular de direito.

I1 — A absolvigdo do réu-funcionario quando ndo provada a autoria, ndo importa em impossibilidade da aplicacéo de pena disciplinar.

111 — A responsabilidade civil é independente da criminal; ndo se poderd, porém, questionar mais sobre a existéncia do fato, ou quem seja o seu autor,
quando estas questdes se acharem decididas no crime (Cédigo Civil, art. 15 e 25).

DA EXONERACAO DE SERVIDOR QUE RESPONDE A PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
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Art. 116 - O servidor que responder a sindicancia ou PAD s6 podera ser exonerado a pedido, ou aposentado voluntariamente, ap6s a conclusdo do pro-
cesso e 0 cumprimento da penalidade, acaso aplicada.

Art. 117 - Excetua-se o caso de processo administrativo instaurado apenas para apurar o abandono de cargo, quando podera haver exoneragdo a pedido,
a juizo da autoridade competente.

REVISAO DO PROCESSO
Art. 118- A revisdo podera ser requerida a qualquer tempo uma vez que:

| — A decisdo for contraria ao texto da Lei ou a evidencia dos autos;

11 — A decisdo se fundar em depoimentos, exames ou documentos falsos;
Il — Forme aduzidas novas provas.

Art. 119- Cabe ao requerente o processo revisional ou o 6nus da prova.

ADVERTENCIA
Art. 120- Para manter a ordem e a disciplina no ambiente de trabalho, levando em consideragdo o que esta previsto na Lei 679/2001 e na CLT, o Presi-

dente desta casa pode usar a adverténcia como um aviso por escrito de violacdo dos deveres, proibigdes e responsabilidades do servidor, do comportamento ilicito e
das implicagdes que podem advir em caso de reincidéncia do ato (art. 154 ao 158 da Lei 679/2001).

EXONERACAO
Art. 121- O servidor podera ser exonerado quando:

| — A pedido;
I1 — Nos termos do art.159 da Lei 679/2001;
111 — Quando for penalidade resultante de PAD.

CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 122- O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as atribui¢oes do Sistema de Gestdo de Pessoas, garantindo a legalidade, legiti-
midade, economicidade e moralidade conforme exigéncia da legislagao vigente.

Art. 123 Na falta de orientacOes especificas, recomendamos que seja consultada legislagdo especifica, e as orientacdes do Tribunal de Contas do Esta-
do de Mato Grosso — TCE/MT.

Art. 124- Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos a partir da mesma.
Primavera do Leste, 11 de Dezembro de 2020.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

WOXITON VILAS BOAS DE LIMA
Controlador Interno da Camara Municipal

_ ANEXOIX
INSTRUCAO NORMATIVA STI - N°. 009/2020

Versdo: 02 — Substitui as IN n® 018 e 019 de 2012
Ato de aprovacdo: Portaria 099/2020
Unidade Responsavel: Sistema de Tecnologia da Informagéao

FINALIDADE
Art. 1° - Disciplinar normas procedimentais, para padronizar a rotina: em relagio a seguranca fisica e l6gica dos equipamentos, sistemas, dados e informagdes; e

na aquisicao, locacdo e utilizacéo de software, hardware, suprimentos de tecnologia da informacéo e sua manutencdo no &mbito do Poder Legislativo Municipal de
Primavera do Leste/MT.

ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todo o Poder Legislativo quanto ao Sistema de Tecnologia da Informacéo.

FUNDAMENTAGAO LEGAL
Art. 3° - Esta Instrucdo Normativa tem a seguinte base legal:

| — Constitui¢do Federal de 1988;

Il — Lei Federal n®8.429/92 — Lei de Improbidade Administrativa;

Il — Lei Federal n° 8.666/93 — Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;

IV — Lei Federal n®9.609/98

VIl — Consolidacéo de Entendimentos Técnicos do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso 10° ed. 2018;

VIII — Resolugéo n° 01/2007 do TCE/MT, que dispde sobre a criagdo, a implantacdo, a manutencdo e a coordenacdo de Sistemas de Controle Interno
nos Poderes Municipais e da outras providéncias.

DISPOSIGOES PRELIMINARES
Art. 4° - Para fins de entendimentos desta Instru¢do Normativa, considera-se:

I — Aquisigdo: Agdo ou resultado de adquirir, de tomar posse de algo, compra.



DIOPRIMA - Diério Oficial de Primavera do Leste — MT ¢ 21 de Dezembro de 2020+ Edigéio 1851 * Ano X1Ve Lei n° 946 de 21 de setembro de 2006.

Il — Fiscal de Contrato: Servidor com atribuicBes gerenciais, técnicas e operacionais relacionadas ao processo de gestdo do contrato, indicado por auto-
ridade competente.

111 — Software: E um conjunto de instrugBes para o processamento automatico de informacdes, que funciona através de execucio de operacdes logicas
Gteis, para fins determinados.

IV — Hardware: E a parte fisica do computador, sendo aquela que podemos ver e tocar, é o conjunto de aparatos eletronicos, pegas e equipamentos que
fazem o computador funcionar, sendo também todo o conjunto de equipamentos acoplados em produtos que precisam de algum tipo de processamento computa-
cional;

V — Software Livre: E um a expressio utilizada para designar qualquer programa de computador que pode ser executado, copiado, modificado e redis-
tribuido gratuitamente;

VI — Interlegis: E um programa do Senado Federal que tem os principais objetivos: Modernizar e integrar o Poder Legislativo federal, estadual e muni-
cipal; promover a maior transparéncia e interacdo do Poder Legislativo com a sociedade;

VII — Informacéo: E todo e qualquer contetido ou dado que tenha valor para alguma organizacio ou pessoa. Ela pode estar guardada para uso restrito ou
exposta ao publico para consulta ou aquisicao;

VIII — Seguranga da Informacao: Esta relacionada com a protecdo de um conjunto de dados, no sentido de preservar o valor que possuem para um indi-
viduo ou uma organizagdo. Sdo caracteristicas basicas da seguranca da informagédo os atributos de confidencialidade, integridade, disponibilidade e autenticidade
das Informagdes supostas;

IX — Seguranca Fisica: E a seguranca em nivel das infra-estruturas materiais. Abrange todo 0 ambiente onde os sistemas de informago estio instalados;

X — Seguranca Ldgica: E a forma como um sistema é protegido no nivel de sistema operacional e de aplicagio. Normalmente é considerada como prote-
¢do contra-ataques, mas também significa protegdo de sistemas contra erros ndo intencionais, como remocédo acidental de importantes arquivos de sistema ou
aplicago;

X1 — Backup: E a cdpia de dados de um dispositivo de armazenamento a outro para que possa ser restaurado em caso da perda dos dados originais, o que
pode envolver apagamentos acidentais ou dados corrompidos ou equipamentos danificados;

X1l — Usuério: E a pessoa fisica cadastrada em um ou mais sistemas informatizados para acesso a informagdes;

XIII — Cadastro: E o Procedimento de criagio de usudrio “login” para acesso aos sistemas informatizados.

RESPONSABILIDADES
Art. 5° - Sdo responsabilidades do Setor de Tecnologia da Informacéo:
| — PromoveradivulgacdoeaimplantacdodestalnstrucdoNormativa, mantendo-a atualizada;
11 — Promover discussdes técnicas com o Sistema de Tecnologia da Informagao, visando aprimoramento das instru¢des normativas;
111 — Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos pro-
cedimentos na geragdo de documentos, dados e informagdes.

PROCEDIMENTOS
DO PLANEJAMENTO
Art. 6° - O planejamento da estrutura de Tecnologia Informagdo desejada, servira de subsidio na estimativa de orgamentos a serem investidos na area de
tecnologia da informagao.
Art. 7° - As necessidades de locacdo ou aquisi¢do de softwares, hardwares e suprimentos de tecnologia da informacéo, deverdo ser previamente apro-
vados pelo Sistema de Tecnologia da Informagao que emitira relatorio fundamentado.
Paréagrafo Unico — Os softwares deverdo ser preferencialmente “Softwares Livres”, como também aqueles fornecidos pelo programa Interlegis, assim como os
Hardwares deverdo ser compativeis com estes.
Art. 8° - O levantamento serd feito por responsavel de cada setor e 0 mesmo devera ser entregue para o Sistema de Tecnologia da Informagéo. Constaréa
no levantamento:
| — As atividades desenvolvidas pelo setor;
Il — As necessidades de recursos de tecnologia;
111 — Carimbo e assinatura do responsavel pelo setor.
Art. 9° - Com base nos questiondrios respondidos por cada setor, o Sistema de Tecnologia da Informacéo avaliara as necessidades.
Paragrafo tnico — O Sistema de Tecnologia da Informacéo, tendo aprovado as necessidades levantadas, encaminhara a Presidéncia para fins de autori-
zacdo e programacao das aquisicdes.

DAS AQUISICOES

Art. 10- A compra de maquinas e suprimentos de informatica dar-se-a4 nos termos da Lei n° 8.666/93 ou outra que vier substituir.

Art. 11 — Para facilitar o atendimento aos setores, sera estabelecido pelo Sistema de Tecnologia da Informagdo, um “estoque minimo” de cada item dos
suprimentos de informatica.

Art. 12 — Os padrdes e especificacbes dos microcomputadores, notebooks, impressoras e outros equipamentos serdo definidos pelo Sistema de Tecnolo-
gia da Informacao devidamente justificados e amparados pela legislagéo.

DA LOCACAO E DESENVOLVIMENTO DE SOFWARE

Art. 13- Baseado nas necessidades de sistemas de cada setor, o Sistema de Tecnologia da Informagéao far4 as devidas especificacdes e encaminhara a
Presidéncia para autorizacéo e poder dar andamento no processo de contratacao.

Art. 14— Ficaré a cargo do Sistema de Tecnologia da Informagéo a observancia as licengas de uso da futura contratada, nos termos da Lei n® 9.609/98.

Art. 15— A documentacéo técnica do software locado devera ser mantida no Sistema de Tecnologia da Informacéo, responsavel pelo registro e controle
de todo o software locado.

Art. 16— O Fiscal do Contrato fard 0 acompanhamento do mesmo, observando o cumprimento das clausulas e o prazo de vigéncia. Recebera também, as
faturas para pagamento, faré o atesto e encaminhara para a Contabilidade, para liquidagéo e pagamento.

Art. 17— Em caso de desenvolvimento de software este devera ser “Software Livre”, disponibilizado em repositério publico.

DA MANUTENCAO DE HARDWARE E SOFTWARE

Art. 18— E expressamente proibida a abertura, uso ou acesso a computadores ou qualquer equipamento de Informética e correlacionados pelo usuério ou
por terceiros ndo autorizados.

Art. 19— A manutencio das estagOes de trabalho e/ou portéteis, bem como a orientacdo solicitada ao Sistema de Tecnologia da Informagéo, podera ser
realizada mediante acesso remoto, através do uso de um software que possibilita ao Sistema de Tecnologia da Informagéo, acessar aos equipamentos sem a necessi-
dadede deslocamento.

Art. 20— Havendo necessidade de saida dos equipamentos para reparo externo, devera ser preenchido protocolo contendo as caracteristicas da maquina,
nimero de série, nimero de patriménio, em 3 vias, ficando uma no Setor de Tecnologia de Informagéo, outra na Setor de Patrimdnio e outra com o fornecedor dos
Servicos.
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Art. 21— O Sistema de Tecnologia da Informacgdo devera programar e realizar a manutencéo preventiva dos equipamentos de informatica da Camara
Municipal, bem como responsabilizar-se pela manutencéo cometiva.

DO CADASTRO E ACESSO DOS USUARIOS

Art. 22— As solicitagdes de habilitacdo ou inabilitacdo de usudarios aos sistemas informatizados serdo processados, exclusivamente, pelo Setor de Tecno-
logia da Informacéo.

Art. 23— O pedido de cadastro dos usuéarios, bem como alteragdo, excluséo, bloqueio e desbloqueio, sera realizado através do preenchimento do formu-
lario, que deve ser devidamente preenchido e assinado pelo superior imediato do servidor.

Paragrafo tinico — O acesso do usuario aos sistemas informatizados é feito mediante uso de senha pessoal e intransferivel e sua autorizagdo de uso ndo
implica direito de acesso imotivado aos sistemas e informagdes.

Art. 24— O descumprimento do Termo de Responsabilidade caracteriza infracdo funcional, podendo ocasionar a responsabilizagdo civil, administrativa
e penal do infrator.

DO BACKUP

Art. 25— A execucdo dos backups e respectiva verificacdo € de responsabilidade do Setor de Tecnologia da Informacéao, dentre eles:

Paragrafo Unico — Os Backups do banco de dados dos sistemas administrativos (Sistema de Administragao, Folha, Compras, Almoxarifado, Orcamenta-
rio, Financeiro e Patrimdnio,) entre outros.

Art. 26— Os Backups de estacOes de trabalho e computadores portateis serdo realizados sempre que houver necessidade de manutengdo e/ou conserto
dos equipamentos ou por outras circunstancias que representem alguma ameaga ou risco a base de dados.

Art. 27— Copia fiel das informacdes serdo armazenadas em unidade externa, em DVD ou CD, em outra maquina da rede ou em Pen-drive.

Art. 28— A responsabilidade pela seguranca e integridade dos backups é do Setor de Tecnologia da Informagao.

DAS REDES
Art. 29— E proibido aos usuarios realizar alteracdes nas configuracdes de rede e de inicializagio das maquinas, sendo estas atribuicdes exclusivas do se-
tor de Tecnologia da Informacéo.
Art. 30— Né&o é permitido fazer Download e/ou instalar software de gerenciamento de download para efetuar baixas de musicas e filmes.

DA SEGURANCA E ACESSO
Art. 31- O acesso aos ativos centrais da entidade e ao ambiente informatizado, rack, servidores, central telefonica, firewall e sala de manutencéo, deve
ser motivado por necessidade de servico, devendo ser controlado e restrito as pessoas autorizadas.
Art. 32— A utilizacdo dos recursos de tecnologia da informagédo sera monitorada, com a finalidade de detectar divergéncia entre as normas que integram
a Politica de Seguranca da Informacéo e os registros de eventos monitorados, fornecendo evidéncias nos casos incidentes de seguranca.
Art. 33— Os novos usuarios deverdo ser orientados quanto as normas e procedimentos de acesso e utilizagdo dos recursos de Tecnologia da Informacéo.
Art. 34— Arquivos de origem desconhecida nunca devem ser abertos, muito menos executados.

DO USO DA INTERNET
Art. 35— A Camara Municipal podera monitorar os acessos as paginas da Internet com o intuito de identificar, bloquear e notificar formalmente os usuéa-
rios internos ou colaboradores sobre as paginas com conteildo impréprio para o ambiente de trabalho e casos detectados de queda de produtividade em fungdo do
uso abusivo desta ferramenta.
Paréagrafo Gnico — Néo sdo autorizados acessos a paginas de contetido impréprio ao ambiente de trabalho.
Art. 36— O Setor de Tecnologia da Informacéo deverd manter arquivo do monitoramento do uso da Internet e encaminhar as situacoes que estiverem em
desacordo com a presente instru¢do normativa ao Sistema de Controle Interno.

DA UTILIZACAO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA PARTICULARES
Art. 37— A responsabilidade por esses equipamentos é Gnica e exclusivamente do usuario/proprietario.
Paragrafo Unico — Da mesma forma, a responsabilidade por qualquer manutencéo, recuperagdo de informagéo, de suporte especializado ou fornecimento
de quaisquer acessorios sdo de responsabilidade e 6nus do usuario/proprietario, e, portanto, ndo serao realizados pelos técnicos na Camara e em horario de expedi-
ente.

CONSIDERACOES FINAIS
Art. 38- O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as atribui¢des do Sistema de Tecnologia da Informagéo em suas funcdes, garan-
tindo a legalidade, legitimidade, economicidade e moralidade conforme exigéncia da legislacdo vigente.
Art. 39— Na falta de orientagdes especificas, recomendamos que seja consultada legislacéo especifica, e as orientagcdes do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso — TCE/MT.
Art. 40- Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo, produzindo efeitos a partir da mesma.

Primavera do Leste, 11 de Dezembro de 2020.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

WOXITON VILAS BOAS DE LIMA
Controlador Interno da Camara Municipal
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_ ANEXOX
INSTRUCAO NORMATIVA SJ - N°. 010/2020

Versdo: 02 — Substitui a IN n® 020 de 2012
Ato de aprovagdo: Portaria 099/2020
Unidade Responsdvel: Sistema Juridico

FINALIDADE
Art. 1° - Disciplinar normas procedimentais, para padronizar a rotina: no tocante aos processos administrativos e judiciais, bem como na realizagéo de sindicancias
internas no ambito do Poder Legislativo Municipal de Primavera do Leste/MT.

ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todo o Poder Legislativo quanto a Assessoria Juridica.

FUNDAM ENTACAO LEGAL

Art. 3° - Esta Instrucdo Normativa tem a seguinte base legal:

| — Constitui¢do Federal de 1988;

Il — Codigos de Processo Civil e Penal;

111 — Lei Organica de Primavera do Leste — MT;

IV — Consolidacdo de Entendimentos Técnicos do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso 102 ed. 2018;

V — Resolucédo n° 01/2007 do TCE/MT, que dispde sobre a criacdo, a implantagdo, a manutengdo e a coordenacdo de Sistemas de Controle Interno nos
Poderes Municipais e da outras providéncias.

DISPOSICC)ES PRELIMINARES

Art. 4° - Para fins de entendimentos desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| — Lei: Consiste numa regra de conduta, geral e obrigatéria, emanada de poder competente, e provida de coagao.

Il — Projeto de Lei: Proposta escrita e articulada de um texto que se submete a apreciacdo do plenario, para discussdo e votagdo. Depois de sancionado
pelo prefeito ou promulgado pelo Poder Legislativo, o projeto aprovado se torna lei.

Il — Processo Legislativo: Vem a ser o conjunto de regras que informa a elaboragdo da lei. O processo legislativo é contemplado na Constituicdo da
Republica, nos artigos 59 a 69, cujas disposi¢des se aplicam a todas as unidades da federacao.

IV — Parecer: “Opinido emitida por profissional especializado ou servidor publico sobre determinado tema", que visa & anélise de agente publico ou 6r-
gdo colegiado sobre determinada matéria, onde 0s mesmos emitem juizo de valor sobre o assunto tratado.

V — Processo: Meio de solugdo de conflitos ou lide (conceito de Carnelutti). Relacéo juridica processual somada ao procedimento. Composto pelo as-
pecto interior (processo) e exterior (procedimento). O processo sempre vai ter um contetido de direito material.

VI — Procedimento Judicial: Corresponde a todos 0s passos legais que uma pessoa pode dar para requerer algo dentro de um “processo".

VIl — Processo Judicial: O processo judicial seja ele decorrente de violagdo de direito material civil, penal, tributério, previdenciario, administrativo,
comercial, entre outros, é examinado pelo Poder Judiciario, mediante a provocagéo da parte interessada ou do 6rgéo estatal incumbido de fazé-lo. Tais contendas
sdo dirimidas com fundamento nos respectivos instrumentos processuais: Codigo de Processo Civil, Cédigo de Processo Penal, e respectivas leis processuais
esparsas. Dentre as caracteristicas dos processos judiciais, destacam-se: a) carater triplice (autor, réu, e Juiz imparcial); b) unidade; c) definitividade; d) natureza
publica, entre outras.

VIII — Processo Administrativo: E o conjunto de formalidades exigidas para a constituigdo de um ato administrativo, ou, em sentido estrito, como o con-
junto de reclamacdes e recursos do particular ante a administracéo.

IX — Citagéo: E o ato pelo qual se chama a Juizo o réu ou interessado, a fim de se defender.

X — Intimag&o: E o ato pelo qual se dé ciéncia a alguém dos atos e termos do processo, para que faga ou deixe de fazer alguma coisa.

XI — Notificagio: E o ato pelo qual alguém cientifica a outrem um fato que a este interessa conhecer.

XII — Denuncia: A denlncia - art. 24 CPP- constitui uma pega processual onde o titular da acdo penal descreve minuciosamente a conduta antijuridica,
especificacdo do tipo penal e, requer a atuacdo repressora do Estado, culminando com a aplicacéo da sancéo prevista na legislagdo. Vulgarmente, a denincia é uma
comunicagdo que o Ministério Pablico faz ao Juiz de Direito, demonstrando e comprovando que o0 ato ou atos praticados por uma ou mais pessoas constitui crime
e, ao final, pede que estes infratores sejam devidamente repreendidos pelos danos causados.

XIII — Licitagdo: E um certame que as entidades governamentais devem promover e no qual abrem disputa entre os interessados em com elas travar de-
terminadas relacOes de conteido patrimonial, para escolher a proposta mais vantajosa as conveniéncias pablicas. Estriba-se na ideia de competicio, a ser travada
isonomicamente entre os que preencham os atributos e aptiddes necessarios ao bom cumprimento das obrigacdes que se propdem assumir”. (MELLO, Curso de
Direito Administrativo, 2004. p. 483.).

XIV — Sessio Legislativa: E o periodo em que o Poder Legislativo Municipal se retine ordinariamente anualmente, compreendido entre os dias 02 (dois)
de fevereiro a 17 (dezessete) de julho e de 1° (primeiro) de agosto a 22 (vinte e dois) de dezembro. Cada sessdo legislativa é composta de dois periodos legislativos,
sendo um em cada semestre, que séo intercalados pelos recessos parlamentares.

RESPONSABILIDADES
Art. 5° - S8o responsabilidades do Sistema Juridico:
| — Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua aplica-
¢ao;
I — Organizar discussdes técnicas para definir rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo e atua-
lizago.

PROCEDIMENTOS
DOS PROCESSOS JUDICIAIS

Art. 6° - Todos os processos e procedimentos judiciais, bem como pedidos de informagdes e esclarecimentos por parte do Ministério Pablico, Tribunal
de Contas, ou outro érgdo do Poder Judiciario, que envolva o Poder Legislativo de Primavera do Leste — MT, requer pronta atuagdo da Assessoria Juridica.

Art. 7° - As notificaces, intimagoes, solicitagdes e pedidos de informagdes por parte de 6rgéos do Poder Judiciario e do Ministério Piblico, serdo rece-
bidos pela recepgdo do Poder Legislativo e, no mesmo dia, protocoladas na Coordenadoria Legislativa, e esta, no primeiro dia Gtil apés recebimento, encaminhada
a Assessoria Juridica também por meio de protocolo.

Art. 8° - Quando se tratar de citagdo/intimacéo, o recepcionista acompanhara o oficial de justica até a sala do presidente do legislativo, para que este
possa receber a mesma, uma vez que ele € o competente para representar o Poder Legislativo.
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Art. 9° - O presidente do Poder Legislativo ap6s receber a citagdo/intimacéo, no mesmo dia, a encaminhara via protocolo a Assessoria Juridica, para
que sejam tomadas as devidas providéncias.

Art. 10 - A Assessoria Juridica — AJU manteré registro e fard o controle e acompanhamento de todos os processos judiciais, mantendo em arquivo copia
das principais pecas de cada processo.

Art. 11 - A Assessoria Juridica — AJU informara, através de oficio, a Coordenadoria de Controle Interno — CCl, até o dia 10 do més subseqiiente, a mo-
vimentagdo dos processos judiciais, ou seja, 0s novos e quais 0s encerrados.

Art. 12 - Até o dia 30 do més subseqliente ao término de cada semestre, a Coordenadoria Juridica — CJU encaminhara a Coordenadoria de Controle In-
terno — CCl, através de oficio, relatério detalhando a situagdo de cada processo em andamento, informando entre outros dados, a fase em que 0 mesmo se encontra
e tendéncia do resultado/desfecho - parecer.

DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E SINDICANCIAS
Art. 13 - A atuacdo da Coordenadoria Juridica em Sindicancias e/ou Processos Administrativos, limitar-se-4 a prestar orientagdes e assessoria juridica
necessarias as Comissoes de Sindicancia e de Processo Administrativo, para que tais comissdes passam atuar com seguranga juridica na conducéo dos trabalhos,
garantindo legalidade e lisura nos procedimentos adotados, assegurando ao acusado o contraditério e a ampla defesa.
Art. 14 - Nesse sentido, a Assessoria Juridica fundamentara seus trabalhos na aplicagdo da Lei Municipal n°® 679/2001, que institui o Regime Juridico
Unico dos Servidores Publicos Civil do Municipio de Primavera, bem como outras normas juridicas existentes que possam contribuir para a elucidacdo dos fatos.

DO PROCESSOS LICITATORIOS

Art. 15 - Todo e qualquer processo de licitacdo aberto pela Comissdo Permanente de Licitagdo do Poder Legislativo, requer parecer juridico, a fim de
verificar a aplicacdo da legislacdo em vigor aplicavel as licitagdes, especialmente a Lei 8.666/93.

Art. 16 - A partir do recebimento do processo licitatério, das maos do presidente da comissdo de licitagdo, a Assessoria Juridica, exarara o seu parecer,
no prazo de 3 (trés) dias.

Art. 17 - A Assessoria Juridica verificara os pressupostos de validade do Edital e Minuta de Contratos emitindo parecer pela continuidade ou ndo do
processo licitatério, e ao final do processo licitatdrio fara analise aprofundada, onde se analisara a legalidade de todo o processo licitatorio.

Art. 18 - Os pareceres serdo protocolados junto a Comissao de Licitagdo e uma via arquivada em ordem numérica dos mesmos.

DOS PARECERES JURIDICOS

Art. 19 - Os Projetos de Lei acompanhados da respectiva mensagem do Poder Executivo ou do vereador sdo encaminhados, por meio de oficio, no dia
seguinte ao da Sessdo Plenaria em que o projeto entrou em pauta, a Assessoria Juridica, pela Assessoria Legislativa, para que seja exarado parecer juridico.

Art. 20 - A assessoria Juridica emitira seu parecer no prazo de 04 (quatro) dias para projeto em regime de urgéncia e de 07 (sete) dias para projetos em
regime normal de tramitagéo.

Art. 21 - Os Pareceres Juridicos, tanto os favoraveis como os contrarios a tramitagao dos projetos nesta Augusta Casa de Leis, serdo, sempre que possi-
vel, serdo assinados pela Assessoria Juridica.

Art. 22 — Os Pareceres Juridicos serdo protocolados na Assessoria Legislativa e os protocolos arquivados, seguindo a seqliéncia numérica dos mesmos,
em arquivos proprios na sala da Assessoria Juridica.

Art. 23 - A Camara Municipal disponibilizara todo o quadro de servidores lotados na Assessoria Juridica para qualquer esclarecimento e orientagdes a
vereadores, assessores parlamentares, funcionarios lotados na Assessoria Legislativa e demais envolvidos a respeito dos pareceres exarados.

Art. 24 - A Assessoria Juridica, através de seu quadro de pessoal procurara esgotar todas as possibilidades de didlogo e orientagdes antes de exarar pa-
recer contrario a qualquer projeto de lei, seja de iniciativa do Executivo ou do Legislativo.

CONSIDERAGCOES FINAIS
Art. 25 - O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as atribui¢des do Sistema Juridico, em suas atribuicdes, garantindo a legalidade,
legitimidade, economicidade e moralidade conforme exigéncia da legislagdo vigente.
Art. 26 — Na falta de orientagGes especificas, recomendamos que seja consultada legislagao especifica, e as orientacdes do Tribunal de Contas do Esta-
do de Mato Grosso — TCE/MT.

Art. 27 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo, produzindo efeitos a partir da mesma.

Primavera do Leste, 11 de Dezembro de 2020.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

WOXITON VILAS BOAS DE LIMA
Controlador Interno da Camara Municipal
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. ANEXO XI
INSTRUCAO NORMATIVA SCP - N°. 011/2020

Versdo: 02 — Substitui a IN n® 021 de 2012
Ato de aprovagdo: Portaria 099/2020
Unidade Responsdvel: Sistema Legislativo

FINALIDADE
Art. 1° - Disciplinar normas procedimentais, para padronizar a rotina: no acompanhamento dos tramites legislativos, divulgacdo de atos oficiais no &mbito do
Poder Legislativo Municipal de Primavera do Leste/MT.

ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todo o Poder Legislativo quanto a Assessoria Legislativa.

FUNDAM ENTACAO LEGAL

Art. 3° - Esta Instrucdo Normativa tem a seguinte base legal:

| — Constitui¢do Federal de 1988;

Il — Lei Federal n° 4.320/64;

111 — Lei Organica de Primavera do Leste — MT;

IV — Regimento Interno da Camara Municipal de Primavera do Leste — MT;

V — Consolidacéo de Entendimentos Técnicos do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso 102 ed. 2018;

VI — Resolugdo n° 01/2007 do TCE/MT, que dispde sobre a criacdo, a implantagdo, a manutencdo e a coordenacdo de Sistemas de Controle Interno nos
Poderes Municipais e da outras providéncias.

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 4° - Para fins de entendimentos desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| — Publicidade: Trata-se de principio constitucional aplicado a Administragdo Publica, que consiste na divulgacéo oficial dos atos administrativos atra-
Vvés da publicacdo em Diario Oficial, na imprensa, ou por edital, para conhecimento pablico em geral;

Il — Atos Administrativos-Oficiais: Os atos da Administracdo Publica sdo toda manifestacdo unilateral, que se forma com a vontade Unica da Adminis-
tracdo Publica que agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato adquirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar direitos, ou impor obrigacoes aos
administrados ou a si propria, conforme leciona Prof. Hely Lopes Meirelles;

111 — Parecer: Manifestacdo técnica, de ordem técnica em razao do mérito constitucionalidade.

IV — Proposicoes Legislativas: Documento que é proposto contendo determinado assunto que sera submetido a apreciagéo no plenario da Camara Muni-
cipal.

RESPONSABILIDADES
Art. 5° - S8o responsabilidades da Assessoria Legislativa:
| — Planejar, coordenar, orientar, dirigir e exercer o controle das atividades de apoio aos trabalhos legislativos;
Il — Encaminhar aos setores interessados as legislacdes aprovadas pela Camara Municipal que impactam em suas atividades;
111 — Manter arquivo dos processos legislativos;
IV — Promover a divulgacdo e implementagéo desta Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada;
V — Organizar discussdes técnicas para definir rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragio e atua-
lizagdo.
Art. 6° - S8o responsabilidades das demais Unidades:
I — Promover a divulgacdo e implantagéo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;
I1 — Cumprir fielmente os procedimentos dessa instru¢do normativa;
111 — Cadastrar e manter atualizado os processos legislativos de sua competéncia no sistema da Camara Municipal;
IV — Observar o regimento interno quanto aos prazos de protocolos das preposi¢des.

PROCEDIMENTOS
DOS PROCESSOS LEGISLATIVOS
Art. 7° - A Assessoria Legislativa realizard o recebimento das proposi¢des e encaminhara a Presidéncia.
Paragrafo tnico — As proposicdes protocoladas fisicamente pelos vereadores, serdo cadastradas, pelo Assessor do Vereador, no sistema informatizado
de forma digitalizada as vias originais devidamente assinadas.
Art. 8° - A Assessoria Legislativa mantera arquivado os processos legislativo até que seja arquivado definitivamente.

DA PUBLICACAO DOS ATOS OFICIAIS

Art. 9° - A publicacdo dos atos administrativos (oficiais), principio Constitucional da Publicidade, além de obrigatério para conceder eficacia a deter-
minados atos da Administracdo Publica é instrumento obrigatério para a transparéncia da Gestdo Publica.

Art. 10 — Compete a Assessoria Legislativa, entre outras atribuices, providenciar a publicagéo dos atos oficiais da Camara Municipal de Primavera do
Leste — MT.

| — Todos os atos efetuados pelo Poder Legislativo, deverdo ser, obrigatoriamente, publicados no érgéo oficial do Municipio, exceto, os que a Lei de-
terminar sejam publicados do Diéario Oficial do Estado ou no Diério Oficial da Unido;

Il — O drgéo oficial de imprensa do Municipio de Primavera do Leste — MT é o DIOPRIMA - Diério Oficial do Municipio de Primavera do Leste — MT;

Il — Os atos administrativos ou informagdes que a legislacdo especifica determinar que sejam publicados, deverdo ser encaminhados pelos responsa-
veis, dentro dos prazos que a lei determinar, a Assessoria Legislativa;

IV — A Assessoria Legislativa providenciara e realizara o acompanhamento das respectivas publicagdes;

V — Ap6s a publicacdo do documento, uma copia da publicacdo original serd entregue ao responsavel e as respectivas paginas, serdo arquivados na As-
sessoria Legislativa e ficara a disposicdo para eventual consulta.

Art. 11 — Compete ao Setor de Tecnologia da Informagéo dar suporte e/ou alimentar o sitio oficial da Camara Municipal na internet.

Paragrafo Unico — Os setores interessados devem encaminhar as publicacdes ao Setor de Tecnologia da Informagéo.

CONSIDERAGOES FINAIS
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Art. 12- O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as atribui¢des do Sistema Legislativo em seus procedimentos, garantindo a lega-
lidade, legitimidade, economicidade e moralidade conforme exigéncia da legislacao vigente.

Art. 13- Na falta de orientaces especificas, recomendamos que seja consultada legislacao especifica, e as orientagdes do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso — TCE/MT.

Art. 14- Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos a partir da mesma.

Primavera do Leste, 11 de Dezembro de 2020.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

WOXITON VILAS BOAS DE LIMA
Controlador Interno da Camara Municipal

ANEXO XlI
INSTRUCAO NORMATIVA SPO - N°. 012/2020

Versdo: 02 — Substitui as IN n° 022 e 023 de 2012
Ato de aprovagdo: Portaria 099/2020
Unidade Responsavel: Sistema de Planejamento e Orgcamento

FINALIDADE
Art. 1° - Disciplinar normas procedimentais, para padronizar a rotina: na elaboragéo das Leis Orgamentarias, e 0 acompanhamento dos resultados do Plano Pluria-
nual e das metas fiscais e prioridades definidas na Lei de Diretrizes Orgamentérias no &mbito do Poder Legislativo Municipal de Primavera do Leste/MT.

ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todo o Poder Legislativo quanto ao Planejamento e Orgcamento.

FUNDAMENTAGAO LEGAL

Art. 3° - Esta Instrucdo Normativa tem a seguinte base legal:

| — Constituicdo Federal de 1988;

Il — Lei Federal n®4.320/64;

Il — Lei Federal n° 8.666/93 — Lei de Licitaces e Contratos Administrativos;

IV — Lei Complementar n® 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

V — Lei Organica de Primavera do Leste — MT;

VI — Consolidacdo de Entendimentos Técnicos do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso 102 ed. 2018;

VIl — Resolugdo n° 01/2007 do TCE/MT, que disp8e sobre a criagdo, a implantagdo, a manutencéo e a coordenacéo de Sistemas de Controle Interno nos
Poderes Municipais e da outras providéncias.

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 4° - Para fins de entendimentos desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I — Plano Plurianual — PPA: E uma lei editada a cada quatro ano. Estabelece de forma regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas da Administracio
Publica para as despesas de capital e outras delas decorrentes e para as relativas aos programas de duragao continuada.

Il — Lei de Diretrizes Orgamentaria — LDO: E uma lei expedida anualmente e com validade apenas para um exercicio, que compreende as metas e prio-
ridades da Administracdo Publica, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente, orientard a elaboragdo da lei orcamentéria anual,
dispord sobre as alteracdes na legislagdo tributaria e estabelecera a politica de aplicacdo das agéncias financeiras oficiais de fomento.

111 — Lei Orcamentéria Anual — LOA: E uma lei editada para cada exercicio fiscal, em que deve conter trés orgamentos: o orcamento fiscal, 0 orcamento
da seguridade social e o orgamento de investimento das empresas estatais, e também estima a receita e fixa a despesa.

RESPONSABILIDADES

Art. 5° - S8o responsabilidades do Sistema de Planejamento e Orgamento:

| — Promover a divulgacdo e implementacéo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua aplica-
céo;

I — Organizar discussdes técnicas para definir rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo e atua-
lizago;

111 — Estabelecer cronograma de atividades, tendo em vista o prazo estabelecido para o0 encaminhamento do Projeto de Lei do PPA;

IV — Elaborar a projecédo de repasses a Camara Municipal;

V — Discutir, tecnicamente com a Presidéncia para definir as rotinas de trabalho e respectivos procedimentos de controle que deverdo ser objeto de alte-
racéo, atualizacdo ou expanséo;

VI — Acompanhar, fisica e financeiramente, os planos e programas, bem como avalia-los, quanto a eficacia e efetividade, com vistas a subsidiar o pro-
cesso de alocagéo de recursos publicos, a politica de gastos;

VII — Assegurar que a execugao dos programas, projetos e atividades mantenham rotinas de acompanhamento e avalia¢do da sua programacéo.

PROCEDIMENTOS
DO PLANO PLURIANUAL
Art. 6° - Apurar a capacidade de investimento da Administracao.
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Art. 7° - Especificar os programas que serdo executados, detalhando os recursos a serem utilizados, definindo indicadores, bem como, as possiveis a-
¢Oes a serem realizadas (projeto, atividade ou operacéo).

Art. 8° - Levantar os objetivos estratégicos, as diretrizes e as informacoes de carater geral para fundamentar a elaboragdo do PPA em consonancia com
0 Plano de Governo.

Art. 9° - Diagnosticar as demandas, problemas, melhorias, necessidades e potencialidades que orientardo as futuras acdes do Poder Legislativo.

Art. 10 - Elaborar a primeira versdo do projeto de PPA na parte que compete ao Poder Legislativo.

Art. 11 - Encaminhar para o Poder Executivo em prazo habil para a realizagdo das audiéncias publicas.

Art. 12 - Ap6s a realizacdo de audiéncia pablica, incluso a mensagem ao projeto, estando esse devidamente protocolado no Legislativo dentro do prazo
que é até 15 de abril do primeiro ano de mandato do Prefeito, 0 mesmo sera apreciado e entrara em votagéo pelo Poder Legislativo.

Art. 13 - Ap6s aprovacdo o projeto sera encaminhado para a sangdo do Poder Executivo.

Art. 14 - Ap6s a sangdo, acompanhar o cumprimento das metas previstas.

Art. 15 - Registrar tempestivamente as informacdes relativas ao Poder Legislativo no sistema APLIC.

Art. 16 - Em caso de falta de informagdes em procedimentos, deve-se reportar a orientagdo da Legislagdo citada no item 111 desta instrugao.

DAS DIRETRIZES ORCAMENTARIAS

Art. 17 -Preparar levantamento das prioridades.

Art. 18 - Detalhar as analises, confrontacdes e outros procedimentos de controle a serem executados em cada etapa do processo.

Art. 19 - Definir cronograma de atividades, tendo em vista o prazo estabelecido para o encaminhamento do projeto.

Art. 20 - Diagnosticar as demandas, os problemas, melhorias, necessidades e potencialidades para as quais deverédo ser consignados créditos orgamenta-
rios na LOA.

Art. 21 - Levantamentos das metas e prioridades dos objetivos estratégicos, das diretrizes e das informagdes de carater geral estabelecidos no PPA, vol-
tados a elaboracdo da proposta orcamentaria anual.

Art. 22 - Elaborar a parte que compete ao Poder Legislativo e encaminhar ao Poder Executivo em tempo habil para realizacdo das audiéncias publicas.

Art. 23 - Devera ser protocolado no Poder Legislativo para apreciacdo e votagao até o dia 30 de maio.

Art. 24 - Aprovar o Projeto de LDO e encaminhar para sangéo do Poder Executivo.

Art. 25 - Dar conhecimento da LDO as unidades da estrutura organizacional.

Art. 26 - Enviar tempestivamente os informes do sistema APLIC.

Art. 27 - Revisar as metas e prioridades estabelecidas na LDO, quando for o caso.

Art. 28 - Alterar quando for o caso, observando os critérios e procedimentos estabelecidos na legislacéo.

Art. 29 - Avaliar o cumprimento das metas.

DO ORCAMENTO ANUAL

Art. 30 -Definicdo de dotacOes suficientes para dar cobertura a todas as a¢des especificadas no Anexo de Prioridades e metas da LDO.

Art. 31 - Limitar a despesa projetada no orgamento cuidando para que ndo exceda ao orgamento do Legislativo.

Art. 32 -Que sejam observados os limites constitucionais e legais para as despesas publicas.

Art. 33 -Que haja compatibilidade entre os demonstrativos da LOA e a projecdo do aumento das despesas obrigatorias de carater continuado aos res-
pectivos demonstrativos anexados a LDO.

Art. 34 -Que haja compatibilidade entre os valores implantados no sistema de controle orcamentério e as dotagdes aprovadas na LOA.

Art. 35 -Que sejam incluidas dotagdes suficientes para o atendimento aos projetos em andamento e as despesas de conservagao do patriménio publico.

Art. 36 -ldentificar os programas e agdes governamentais definidos no PPA e priorizados pela LDO para o exercicio financeiro.

Art. 37 -Elaborar a primeira versdo da parte que compete ao Poder Legislativo e encaminhar para o Poder Executivo em tempo habil para realizacdo
das audiéncias publicas, sendo que o Projeto para apreciacdo e votagdo do Poder Legislativo devera ser protocolado nesta casa até 30 de setembro de cada ano
(art.58, X — Lei Organica do Municipio).

Art. 38 -Aprovar o Projeto de LOA e encaminhar para sancéo do Poder Executivo.

Art. 39 -Dar conhecimento da LOA as unidades da estrutura organizacional.

Art. 40 -Enviar tempestivamente os informes do sistema APLIC.

Art. 41 -Fiscalizar e avaliar o cumprimento da LOA.

CONSIDERACOES FINAIS
Art. 42 - O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as atribui¢des do Sistema de Planejamento e Or¢amento, em suas atribuicoes de
elaboracdo das leis orcamentérias, garantindo a legalidade, legitimidade, economicidade e moralidade conforme exigéncia da legislacéo vigente.
Art. 43 — Na falta de orientagGes especificas, recomendamos que seja consultada legislacdo especifica, e as orientagdes do Tribunal de Contas do Esta-
do de Mato Grosso — TCE/MT.
Art. 44 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao, produzindo efeitos a partir da mesma.

Primavera do Leste, 11 de Dezembro de 2020.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

WOXITON VILAS BOAS DE LIMA
Controlador Interno da Camara Municipal
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~ ANEXO X1l
INSTRUCAO NORMATIVA SC - N°. 013/2020

Versdo: 02 — Substitui as IN n® 024, 026, 027 e 028 de 2012
Ato de aprovagdo: Portaria 099/2020
Unidade Responsdvel: Sistema de Contabilidade

FINALIDADE
Art. 1° - Disciplinar normas procedimentais, para padronizar a rotina: no acompanhamento de registro contabeis, elaboragdo das demonstracdes contabeis, execu-
¢ao orcamentaria e extraorcamentaria, 0 envio das informagdes, e a divulgagdo dos demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal no ambito do Poder Legisla-
tivo Municipal de Primavera do Leste/MT.

ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todo o Poder Legislativo quanto ao Controle Contabil e Orcamentario.

FUNDAM ENTACAO LEGAL

Art. 3° - Esta Instrucdo Normativa tem a seguinte base legal:

| — Constitui¢do Federal de 1988;

Il — Lei Federal n° 4.320/64;

Il — Lei Federal n° 8.666/93 — Lei de Licita¢cdes e Contratos Administrativos;

IV — Lei Complementar n° 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

V — Consolidacao de Entendimentos Técnicos do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso 102 ed. 2018;

VI — Resolugdo n° 01/2007 do TCE/MT, que dispde sobre a criacdo, a implantagdo, a manutencdo e a coordenacdo de Sistemas de Controle Interno nos
Poderes Municipais e da outras providéncias.

DISPOSIQOES PRELIMINARES

Art. 4° - Para fins de entendimentos desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| — Contabilidade Publica: E o ramo da contabilidade que registra, controla e demonstra a execugdo dos orgamentos, dos atos e fatos da Administragio
Publica e ao Patriménio Publico e suas variagoes.

11 — Excesso de Arrecadacdo: E o saldo positivo das diferencas acumuladas més a més, entre a arrecadacio prevista e a realizada, considerando-se ainda,
a tendéncia do exercicio.

111 — Divida Fundada: Considera-se Divida Fundada ou Consolidada aquela que compreende que os compromissos de exigibilidade superior a 12 (doze)
meses contraidos mediante emissdo de titulos ou celebragdo de contratos para atender a desequilibrio orgamentario, ou a financiamento de obras e servigos publi-
cos, que dependam de autorizago legislativa para amortiza¢éo ou resgate.

IV — Divida Flutuante: E aquela contraida pela Administragdo Pablica, por um breve e determinado periodo de tempo, que ndo exige autorizacio legis-
lativa.

IV — Fluxo de Caixa: E a demonstragio visual de todos os recebimentos e pagamentos realizados pelo 6rgéo pablico durante um determinado tempo.

V — Livro Diério: E um livro contébil que registra as operagdes financeiras, no seu dia-a-dia.

RESPONSABILIDADES

Art. 5° - S8o responsabilidades do Setor de Contabilidade:

| — Elaborar relatérios que oferecam subsidios, dados e informagdes para auxiliar a Presidéncia na elaboracéo dos instrumentos de planejamento e afins,
com énfase no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentéria Anual;

Il — Manter escrituragdo simultanea nos Sistemas Orgamentarios, Financeiro e Patrimonial;

111 — Manter métodos de avaliagdo dos resultados quanto a eficiéncia e eficacia da gestdo orcamentaria;

IV — Escriturar em livros préprios o Diario e Razdo nos moldes exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso — MT;

V — Manter controle e avaliacdo do fluxo de caixa;

VI — Manter controle dos restos a pagar;

VIl — Manter controle da divida fundada e flutuante;

VIII — Manter controle contabil sobre o patrimdnio da Camara Municipal;

IX — Elaborar os demonstrativos exigidos na Lei de Responsabilidade Fiscal e realizar sua divulgacéo;

X — Elaborar documento de impacto orcamentario e financeiro, nos casos de geracdo de novas despesas ou quando as dotagOes apresentar saldos insufi-
cientes para o custeio da despesa;

XI — Manter controle da abertura dos créditos suplementares e especiais e suas respectivas anulagdes;

X1l — Manter controle dos recursos oriundos dos adiantamentos e acompanhar suas respectivas prestacdes de contas, bem como proceder o registro con-
tabil pelo pagamento e baixa pela prestacdo de contas;

X1l — Informar o Setor de Recursos Humanos quando eventuais adiantamentos ndo prestados contas, para fins de desconto em folha de pagamento do
servidor responsavel;

XIV - Controlar os recursos orgamentarios e financeiros segundo suas respectivas fontes de recursos;

XV — Observar os valores e prazos dos contratos para evitar empenhamento de despesas sem cobertura contratual ou de licitagao;

XVI — Encaminhar as declaragdes necessérias dentro dos prazos fixados.

PROCEDIMENTOS
DA DESPESA

Art. 6° - Quanto a despesa o Setor Contébil devera:
| — Receber as Notas de Empenho do Setor que as emitiu;
I — Verificar a classificagdo orcamentaria e demais procedimentos;
111 — Constatada qualquer restricdo, devolve ao 0 empenho para anulacdo ou corregdo da referida Nota de Empenho ao responsavel;
IV — Se verificada a correta emissdo, assina e encaminha para o Ordenador da Despesa;
V — No caso do Ordenador autorizar a despesa, devolvera a Contabilidade para a respectiva liquidacdo nos sistema da Contabilidade;
VI — No caso do Ordenador ndo autorizar a despesa, devolve a Contabilidade para providenciar a anulagéo da Nota de Empenho.
VIl — Depois que a despesa for liquidada, serad encaminhada ao Setor Financeiro para emissdo da ordem de pagamento.
VIII - Se for despesa de capital, incorporavel, encaminha cépia ao Setor de Patrimdnio para fazer a incorporagéo.
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DA DiVIDA FUNDADA
Art. 7° - Quanto a divida fundada o Setor Contabil devera:
| — Efetuar a inscricdo das dividas;
Il — Registrar as altera¢des da Divida Fundada;
111 — Acompanhamento da evolugdo da divida;
IV — Manter em arquivo proprio os documentos comprobatdrios da divida.

DOS BALANCETES MENSAIS E DAS CONTAS ANUAIS DE GESTAQO
Art. 8° — Os balancetes mensais deverdo ser enviados ao Executivo Municipal apés seu fechamento.
Art. 9° — As contas da Camara Municipal serdo remetidas ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.
Art. 10 - Os demonstrativos contabeis, orcamentérios e financeiros, deverdo estar disponiveis para consulta no Orgéo e publicados no site oficial (Portal
Transparéncia) da Camara Municipal de Primavera do Leste — MT.
Paragrafo Ginico — Os demonstrativos contabeis devem ser confeccionados conforme exigéncias do Tesouro Nacional, e a Lei de Contabilidade Publica.

CONSIDERA(;C)ES FINAIS
Art. 11 - O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as atribui¢cdes do Sistema de Contabilidade em suas funges, garantindo a lega-
lidade, legitimidade, economicidade e moralidade conforme exigéncia da legislagdo vigente.

Art. 12 — Na falta de orientacOes especificas, recomendamos que seja consultada legislagdo especifica, as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplica-
das ao Setor Publico, e orientag6es do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso — TCE/MT.
Art. 13 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos a partir da mesma.

Primavera do Leste, 11 de Dezembro de 2020.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

WOXITON VILAS BOAS DE LIMA
Controlador Interno da Camara Municipal

. ANEXO XIV
INSTRUCAO NORMATIVA SPC - N°. 014/2020

Verséo: 02 — Substitui as IN n° 025 e 034 de 2012
Ato de aprovacdo: Portaria 099/2020
Unidade Responsavel: Sistema de Prestagdo de Contas

FINALIDADE
Art. 1° - Disciplinar normas procedimentais, para padronizar a rotina: na prestacéo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso via o Sistema
APLIC (Auditoria Publica Informatizada de Contas) no ambito do Poder Legislativo Municipal de Primavera do Leste/MT.

ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todo o Poder Legislativo quanto a Prestagdo de Contas no Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

FUNDAMENTAGAO LEGAL

Art. 3° - Esta Instrucdo Normativa tem a seguinte base legal:

| — Constitui¢do Federal de 1988;

I — Lei Federal n®4.320/64;

Il — Lei Federal n° 8.666/93 — Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;

IV — Lei Complementar n°® 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

V — Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso — TCE/MT;

VI — Regimento Interno do TCE/MT;

VIl — Consolidacéo de Entendimentos Técnicos do TCE/MT 102 ed. 2018;

VIII — Resolugéo n° 01/2007 do TCE/MT, que dispde sobre a criacdo, a implantacdo, a manutencéo e a coordenacdo de Sistemas de Controle Interno
nos Poderes Municipais e d& outras providéncias.

DISPOSIGOES PRELIMINARES
Art. 4° - Para fins de entendimentos desta Instru¢do Normativa, considera-se:
I — APLIC: Auditoria Pablica Informatizada de Contas, meio de envio de informacéo eletronica regularmente ao Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;
Il — Operador do APLIC: Servidor responsavel pela centralizagdo das informacdes e transmisséo pelo APLIC;
111 — Unidades Executoras: Todas as Unidades da estrutura organizacional que se sujeitardo a observancia da presente Instrugdo Normativa, quando do
exercicio das atividades relacionadas ao sistema APLIC;

RESPONSABILIDADES
Art. 5° - S8o responsabilidades das Unidades Executoras:
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I — Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa, em especial quanto as condi¢Bes, procedimentos e quanto a padronizacéo dos pro-
cedimentos na geragdo dos documentos, dados ou informagdes para alimentacdo do Sistema APLIC;

I1 — Promover a divulgacdo desta Instrugdo Normativa que estdo sujeitas ao fornecimento e alimentacao de informac6es no APLIC;

111 — Manter a Instrucdo Normativa devidamente atualizada.

PROCEDIMENTOS
DO OPERADOR DO APLIC
Art. 6° - Serdo designados servidores, dos quais um respondera pela coordenagio das atividades e os demais auxiliardo os trabalhos, substituindo o titu-
lar em suas auséncias, cabendo 0s mesmos:
| — Acompanhar, interpretar e conhecer todas as tabelas do layout do APLIC, bem como suas atualizagdes divulgadas no portal do TCE/MT;
I1 — Buscar junto a empresa responsavel pelo sistema préprio informatizado, suporte técnico necessario ao bom andamento das atividades;
Il — Acompanhar o registro das informagdes pelas unidades responsaveis, bem como sua tempestividade e conformidade, cobrando eventuais atrasos;
IV — Visualizar e validar as informag6es registradas no sistema préprio informatizado;
V — Comunicar imediatamente e formalmente a Presidéncia, quaisquer eventos que possam vir a prejudicar a regularidade das atividades;
VI — Enviar as informagdes ao TCE/MT apos sua conferéncia e conformidade;
VIl — Acompanhar o processamento das informacdes pelo TCE/MT, recebendo e analisando as criticas;
VIl — Emitir relatorio das criticas e encaminhar a unidade executora respectiva para regularizacdo imediata das ocorréncias de erros;
IX — Reenviar as informacgdes ao TCE/MT se for o caso, até o envio completo;
X — Receber 0 nimero de protocolo do TCE/MT e arquivar os documentos correspondentes.

DA CONTABILIDADE
Art. 7° - Efetuar a conferéncia do cadastro das contas correntes e descricdo e nimero, verificar também quanto a sua classificagdo se movimento ou
vinculada, as agéncias bancarias, as vinculagdes da receita, despesa, contas bancarias, contas extra-orcamentarias e ativo/passivo patrimonial.
Paragrafo Ginico — No inicio do exercicio conferir os saldos iniciais das contas contabeis e bancarias, incluso dividas ativas.
Art. 8° - Efetuar a alimentacéo de informagdes no sistema da Contabilidade.
Paréagrafo Ginico — Encaminhar, ao responsavel pelo APLIC, de forma digitalizada em PDF os atos oficiais referentes a créditos especiais, suplementa-
res, e outros que se fazerem necessarios.

DO RECURSOS HUMANOS

Art. 9° - Manter o nimero de vagas existentes do PCCS — Plano de Cargos e Carreiras e das Lei de cargos, atualizadas com o sistema.

Art. 10 — Conferir e manter atualizado o cadastro dos servidores ativos, vincular corretamente o CBO — Cadastro Brasileiro de Ocupagdo no cadastro de
cargos e a Lei ou PCCS que regulamenta.

Paréagrafo Gnico - Sempre que ocorrer alteragdo, manter o sistema informatizado atualizado.

Art. 11 — Efetuar a alimentagéo de informagdes no sistema de Recursos Humanos.

Paragrafo Unico — Encaminhar, ao responsavel pelo APLIC, de forma digitalizada em PDF os atos oficiais referentes a recursos humanos e outros que se
fazerem necessarios.

DA LICITACAO

Art. 12 — Efetuar o langcamento dos processos licitatérios direto no sistema informatizado.
Paréagrafo Unico — Encaminhar, ao responsavel pelo APLIC, de forma digitalizada em PDF os atos oficiais referentes aos processos licitatérios e outros
documentos sempre que se fazerem necessarios.

DA EMPRESA RESPONSAVEL PELO SISTEMA INFORMATIZADO
Art. 13 — Devera adequar o sistema informatizado para gerar os arquivos conforme o layout do sistema APLIC, inclusive quando houver atualizagdes.
Art. 14 — Capacitar a equipe técnica das unidades envolvidas para alimentagao correta do sistema informatizado.
Art. 15 — Disponibilizar suporte permanente para garantir o bom andamento das atividades e cumprimento dos prazos estabelecidos.

DA REMESSA DOS INFORMES PELO SISTEMA APLIC
Art. 16 — Serdo remetidos ao TCE/MT via internet, todas as informacdes detalhadas e exigidas no layout das tabelas do sistema APLIC, conforme exi-

géncia do TCE/MT.
Art. 17 — As unidades executoras deverdo alimentar o sistema até o dia 10 de cada més, e informar o Operador do APLIC que os dados estdo disponi-

Vveis, para que 0 mesmo possa gerar 0 arquivo e enviar.
Paragrafo Unico — Cabe a cada unidade executora corrigir imediatamente os erros que ocorrer durante a validacéo do arquivo, sempre que o responsavel

do APLIC comunicar.

DAS DEMAIS UNIDADES EXECUTORAS
Art. 18 - Efetuar a alimentacéo de informac@es no sistema informatizado.
Paragrafo Unico — Encaminhar, ao responsavel pelo APLIC, de forma digitalizada em PDF os atos oficiais sempre que se fazerem necessarios.

CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 19 - O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar na prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso,
garantindo a legalidade, legitimidade, economicidade e moralidade conforme exigéncia da legislagéo vigente.
Art. 20 — Na falta de orientagdes especificas, recomendamos que seja consultada legislacéo especifica, e as orientagdes do Tribunal de Contas do Esta-

do de Mato Grosso — TCE/MT.
Art. 21 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos a partir da mesma.

Primavera do Leste, 11 de Dezembro de 2020.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

WOXITON VILAS BOAS DE LIMA
Controlador Interno da Camara Municipal
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. ANEXO XV
INSTRUCAO NORMATIVA SCP - N°. 015/2020

Versdo: 02 — Substitui a IN n° 029 de 2012
Ato de aprovagdo: Portaria 099/2020
Unidade Responsavel: Sistema Financeiro

FINALIDADE

Art. 1° - Disciplinar normas procedimentais, para padronizar a rotina: no planejamento, acompanhamento e execugao financeira no ambito do Poder Legislativo
Municipal de Primavera do Leste/MT.

ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todo o Poder Legislativo quanto ao Controle Financeiro.
FUNDAM ENTACAO LEGAL

Art. 3° - Esta Instrucdo Normativa tem a seguinte base legal:

| — Constitui¢do Federal de 1988;

Il — Lei Federal n° 4.320/64;

111 — Lei Complementar n® 101/00 — Lei de Responsahilidade Fiscal;

IV — Codigos de Processo Civil e Penal;

V — Consolidacao de Entendimentos Técnicos do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso 102 ed. 2018;

VI — Resolugdo n° 01/2007 do TCE/MT, que dispde sobre a criacdo, a implantagdo, a manutencdo e a coordenacédo de Sistemas de Controle Interno nos
Poderes Municipais e da outras providéncias.

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 4° - Para fins de entendimentos desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| — Despesa Orcamentaria: Aquela que depende de autorizagdo legislativa para ser realizada e que ndo pode ser efetivada sem a existéncia de crédito or-
camentario correspondente;

Il — Despesa Extraorcamentaria: Aquela em que os pagamentos ndo dependem de autorizagéo legislativa, e pode ser efetivada sem que estejam previstas
no or¢amento publico;

111 — Empenho: O ato administrativo emanado pela autoridade competente, que cria para o Poder Publico a obrigacéo de pagamento pendente ou ndo de
implementacéo de condicéo, compreendendo a autorizacdo e a formalizagao;

IV — Nota de Empenho: O documento que materializa o0 empenho;

V — Liquidacédo de Despesa: A verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédi-
to;

VI — Nota de Liquidacéo: O documento que materializa a liquidacéo da despesa;

VIl — Pagamento: A entrega de recursos financeiro ao credor para extinguir débitos ou obrigacoes;

VIII — Ordem de pagamento: O documento que materializa o pagamento;

IX — Processo de Despesa: E constituido pela nota de empenho, nota de liquidagio, ordem de pagamento, nota fiscal ou fatura, e demais documentos
que fizerem necessario para comprovacao de regularidade fiscal.

X — Lei de Diretrizes Orcamentéria — LDO: E uma lei expedida anualmente e com validade apenas para um exercicio, que compreende as metas e prio-
ridades da Administracdo Publica, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente, orientard a elaboracdo da lei orcamentéaria anual,
dispord sobre as alteracdes na legislagdo tributaria e estabelecera a politica de aplicacdo das agéncias financeiras oficiais de fomento.

XI — Lei Orcamentéria Anual — LOA: E uma lei editada para cada exercicio fiscal, em que deve conter trés orcamentos: o orcamento fiscal, o orgamento
da seguridade social e o orgamento de investimento das empresas estatais, e também estima a receita e fixa a despesa,

RESPONSABILIDADES

Art. 5° - S8o responsabilidades da Tesouraria:

| — Providenciar os pagamentos das despesas autorizadas devidamente empenhadas e liquidadas;

I — Providenciar o pagamento de despesas extraorcamentérias devidamente autorizadas;

111 — Organizar a rotina interna de pagamentos aos credores;

IV — Acompanhar diariamente a movimentagdo das contas bancarias da Camara Municipal;

V — Emitir os extratos bancarios e suas respectivas conciliaces;

VI — Acompanhar as aplicacdes financeiras da Camara Municipal bem como providenciar a devolugdo dos rendimentos a Prefeitura Municipal, quando
for o caso;

VII — Manter arquivo dos registros financeiros para fins de consulta e fiscalizagéo.

VIl — Cumprir fielmente as determinacgdes desta Instrucdo Normativa, em especial quanto as condigdes, procedimentos e quanto a padronizagdo dos
procedimentos de pagamentos das despesas;

IX — Promover a divulgacdo desta Instrugdo Normativa e manté-la devidamente atualizada.
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PROCEDIMENTOS

DA PROGRAMACAO FINANCEIRA
Art. 6° - A programacdo financeira sera estabelecida sempre observando a LDO e a LOA, tendo como base o limite Constitucional permitido ao Legis-

lativo.

| — Todo ano seré realizado um balango dos gastos e uma estimativa para o proximo ano, dando base para proposta de projeto da LOA.

Il — A Camara Municipal devera obedecer as normas vigentes de Administracéo Financeira e Contabilidade Publica.
Art. 7° - As funces relacionadas com os processos de Programacédo e Execucdo Financeira, de forma a compatibilizar a liberacdo de recursos com as disponibili-
dades de caixa, observardoos limites estabelecidos pela LOA.

DO PAGAMENTO DA DESPESA

Art. 8° - As despesas orcamentarias, apds o devido empenho e liquidacdo na Contabilidade, serdo encaminhadas & Tesouraria para a realizagdo do pa-
gamento.

Art. 9° - A ordem de pagamento é o despacho exarado por autoridade competente, determinando que a despesa seja paga.

Paragrafo Ginico — A ordem de pagamento s6 podera ser exarada em documentos processados pelos servicos de contabilidade.

Art. 10 — No caso dos prestadores de servigos, quando for o caso, a Camara Municipal deverd realizar a retencéo de tributos referente ao ISSQN — Im-
posto sobre Servico de Qualquer Natureza.

Art. 11 — Quando for o caso, no processo de despesa devera ser apresentada as certiddes negativas com o intuito de comprovar a regularidade fiscal do
fornecedor.

Art. 12 — O pagamento das despesas extraorcamentaria seré realizado mediante o registro no sistema informatizado com a emisséo do Comprovante de
Pagamento de Receita Extraorgamentaria que devera ser anexado ao relatério de controle financeiro.

DA MOVIMENTACAO DAS CONTAS BANCARIAS

Art. 13 — Qualquer lancamento de crédito/débito indevido realizado pelo banco ou pagamento com valor incorreto, a Tesouraria deve tomar as provi-
déncias necessarias a corregdo, comunicando a contabilidade para averiguacédo dos seus langamentos.

Art. 14 — Ap6s encerramento do més, a Tesouraria devera apresentar a Contabilidade os extratos bancarios e as respectivas conciliagdes para fins de se-
rem juntadas aos balancetes.

Art. 15 — Constituem atividades basicas da Tesouraria:

| — Executar pagamentos através de transferéncias bancarias, servigo “online”, e quaisquer outros meios legais que comprovem o pagamento;

Il — Programar e executar pagamentos obedecendo a ordem cronolégica de vencimentos;

111 — Manter o controle de duplicatas, faturas ou outras obrigacdes por data de vencimento;

IV — Nao efetuar pagamento sem a devida liquidacédo da despesa, e quando for o caso, sem comprovagao de regularidade fiscal;

V — Proceder a revisdo do processo de despesa, quanto aos documentos comprobatorio, ao calculo, soma e pagamentos;

VI — Manter conciliagdo bancaria;

VIl — Atualizar o cadastro dos responsaveis pela assinatura na agéncia na qual o érgdo possui conta;

VIIl — Manter a Controladoria informada de toda irregularidade verificada na execugéo dos trabalhos no setor, propondo medidas julgadas necessarias a
apuracéo de responsabilidades;

CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 16 - O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as atribuicdes do Sistema Financeiro (Tesouraria), em suas funcdes de fiscaliza-
¢éo financeira, garantindo a legalidade, legitimidade, economicidade e moralidade conforme exigéncia da legislagdo vigente.
Art. 17 — Na falta de orientagGes especificas, recomendamos que seja consultada legislagio especifica, e as orientagdes do Tribunal de Contas do Esta-

do de Mato Grosso — TCE/MT.
Art. 18 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo, produzindo efeitos a partir da mesma.

Primavera do Leste, 11 de Dezembro de 2020.
PAULO MARCIO CASTRO E SILVA

Presidente da Camara Municipal

WOXITON VILAS BOAS DE LIMA
Controlador Interno da Camara Municipal
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~ ANEXO XVI
INSTRUCAO NORMATIVA SC - N°. 016/2020

Versdo: 02 — Substitui a IN 030 de 2012
Ato de aprovagdo: Portaria 099/2020
Unidade Responsdvel: Sistema de Contabilidade

FINALIDADE
Art. 1° - Dispor sobre procedimentos para concesséo de diarias e verbas indenizatoria.

ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange os procedimentos para a concessao de diarias e verbas indenizatérias no ambito do Poder Legislativo Municipal de Primavera do Leste/MT.

FUNDAMENTACAO LEGAL
Art. 3° - O presente instrumento tem como base legal a Constitui¢do Federal, a Lei Complementar 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal, legislagdo
que tratam a verba indenizatdria os Acdrddos n°. 1.761/2006, 1.323/2007, 2.206/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, Leis Municipais
1.285/2012, 1.295/2012 e sobre diarias os Acorddos n°. 1.783/2003, 1.393/2005 e 1.394/2005, do TCE/MT, a Resolucdo n°. 009/2011, bem como todas as suas
alteracOes e demais legislagdo sobre o assunto aqui ndo citada.
Art. 4° - Fundamentado nesses termos e com o intuito de cumprir com os requisitos obrigatérios na concessao de diarias e verbas indenizatdria, o Sistema
de Controle Interno estabelece a presente Instrugdo Normativa na préatica de suas atividades:

PROCEDIMENTOS
Art. 5° - A concesséo de didrias sera realizada tanto para vereadores em viajem fora do estado, como para servidores em qualquer localidade nacional com previa
autorizacgdo do ordenador de despesa e prévio empenho.
§ 1° - Com base na interpretagdo harmdnica dos artigos 2°, 18, 29 e 30 da Constituicdo Federal, o Legislativo Municipal ndo estd obrigado a vincular os valores de
didrias aos do Executivo, salvo se previsto em lei.
§ 2° - A concessdo deve ser disciplinada em legislacdo especifica, com observancia da disponibilidade orcamentaria e financeira, em conformidade com a Lei de
Responsabilidade Fiscal.

§ 3° - O valor das diarias devera ser compativel com valores definidos em legislagdo, podendo ser estipulados valores diferenciados, variaveis em fun-
¢do do cargo que ocupa o servidor, da localidade ou outros critérios definidos na municipalidade, sendo que ao receber diarias o servidor ou vereador ndo podera
receber qualquer outra espécie de vantagem ou reembolso.

§ 4° - Os documentos relativos a prestacdo de contas deverdo ser exigidos no instrumento legal que regulamenta a concesséo de diarias, com a finalidade, basica-
mente, de se comprovar o deslocamento, a quantidade de dias e sua necessidade.

§ 5° - Sdo itens que auxiliam a prestacdo de contas das didrias: relatorio de viagem, bilhetes de passagem, comprovantes de participa¢do em cursos, treinamentos,
além da solicitagdo fundamentada, autorizagéo pelo ordenador, notas de empenho e liquidagdo, comprovante de recebimento dos valores pelo servidor, bem como
da sua devolucéo, quando for o caso, sendo que ainda podera requerer outros documentos.

§ 6° - As diarias sem pernoites poderdo ser prestada conta apenas com relatorio.

Art. 6° - A verba indenizatéria é constitucional (EC 47) a parlamentares e destinada ao custeio de gastos efetivamente realizados durante o exercicio do
mandato, observado o limite constitucional para despesas da Camara Municipal, e ndo pode ser confundida com verba para o custeio de despesas do gabinete
(Acoérdao 1.761/06).

§ 1° - A referida verba serd instituida mediante lei que estabeleca, entre outros, os critérios a concesséo, o valor da indenizagéo e respectiva forma de
prestacdo de contas. Sera concedida em observancia aos principios da legalidade, razoabilidade, moralidade, publicidade e impessoalidade.

§ 2° - Destina-se a compensar o agente publico por gastos ou perdas inerentes a fungéo, mas realizadas pessoalmente no desempenho das atribuigdes de-
finida em lei, sob pena de enriquecimento ilicito.

§ 3° - A verba indenizatéria ndo abrange outras despesas institucionais e/ou de terceiros, bem como, aquelas j& indenizadas sob outra forma ou de res-
ponsabilidade pessoal do agente publico, cuja contraprestaco pelo servico publico redunda em remuneragéo ou subsidio.

§ 4° - Deve ser estabelecida em valor compativel e proporcional aos gastos realizados pelo proprio agente no desempenho da atribuicdo descrita em lei e
ndo pode ser incorporada e nem integra a remuneragao, os subsidios ou proventos para qualquer fim.

§ 5° - A verbando sera computada para efeito dos limites remuneratérios de que trata o inciso XI do artigo 37 da Constituicdo Federal e submete-se aos
controles interno e externo.

§ 6° - A prestacdo de contas deve ser apresentada de acordo com os critérios estabelecidos em lei, por meio da apresentagdo de relatérios de atividades
desenvolvidas, em que se demonstre a eficacia do agente pablico no desempenho da atribuigéo definida em lei.

§ 7° - N&o seré autorizado o pagamento de verba indenizatdria ao agente que estiver em débito com prestacao de conta.

CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 7° - O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as atribui¢des do Sistema de Contabilidade, garantindo a legalidade, legitimida-
de, economicidade e moralidade conforme exigéncia da legislacéo vigente.
Art. 8° — Na falta de orientacOes especificas, recomendamos que seja consultada legislagéo especifica, e as orientagdes do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso — TCE/MT.
Art. 9° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo, produzindo efeitos a partir da mesma.

Primavera do Leste, 11 de Dezembro de 2020.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

WOXITON VILAS BOAS DE LIMA
Controlador Interno da Camara Municipal
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~ ANEXO XVI11
INSTRUCAO NORMATIVA SCP - N°. 017/2020

Versdo: 02 — Substitui as IN n° 031, 032, 033, 035, 036 e 037 de 2012
Ato de aprovagdo: Portaria 099/2020
Unidade Responsavel: Sistema de Controle de Interno

FINALIDADE

Art. 1° - Disciplinar normas procedimentais, para padronizar a rotina: na implementacdo e acompanhamento das Instru¢es Normativas, realizacdo de pareceres,
representacdes externas e auxilio do controle externo no &mbito do Poder Legislativo Municipal de Primavera do Leste/MT.

ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todo o Poder Legislativo quanto aos Controles Internos.
FUNDAM ENTACAO LEGAL

Art. 3° - Esta Instrucdo Normativa tem a seguinte base legal:

| — Constitui¢do Federal de 1988;

I — Lei Federal n°4.320/64;

Il — Lei Federal n° 8.666/93 — Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;

IV — Lei Complementar n°® 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

V — Lei Municipal n° 1.020/07 — Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Primavera do Leste — MT;

VIl — Consolidacao de Entendimentos Técnicos do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso 102 ed. 2018;

VIl — Resolugdo n° 01/2007 do TCE/MT, que dispde sobre a criagdo, a implantagdo, a manutencdo e a coordenagdo de Sistemas de Controle Interno
nos Poderes Municipais e da outras providéncias.

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 4° - Para fins de entendimentos desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| — Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle: Coletanea de Instrugdes Normativas que tem por objetivo veicular as informagdes necessa-
rias a execugao das atividades;

I — Fluxograma: Demonstracéo gréafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a identificagéo das unidades executoras;

111 — Alteracdo: Modificagdes efetuadas em qualquer capitulo da Instrugdo Normativa com a finalidade de aperfeigoar e/ou racionalizar o procedimento
e/ou rotina;

IV — Atualizagdo: Modificacdes efetuadas em qualquer capitulo da Instrucdo Normativa decorrente de alteracdo na legislacdo vigente e/ou normas téc-
nicas;

V — Sistema: Conjunto de acGes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim;

VI — Sistema Administrativo: Conjunto de atividade afins, relacionadas, a funcdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organi-
zagdo e executadas sob a orientagao técnica do respectivo drgdo central, com o objetivo de atingir algum resultado;

VII — Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os
quais, em funcédo de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle;

VII1 — Procedimento de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerente a
cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidade e/ou preserva o patrimonio publico;

IX — Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estru-
tura organizacional sob a coordenagéo, orientacéo técnica e supervisao da unidade responsavel pela coordenacéo do controle interno.

X — Auditoria Interna: Procedimento de avaliagdo independente do funcionamento do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal, com a finali-
dade de medir e avaliar a sua eficiéncia e efetividade. E um elemento de controle que mede e avalia os demais controles, caracterizando-se mais uma agao preven-
tiva do que fiscalizadora;

X1 — Auditoria Contabil: Trabalho de auditoria interna, desenvolvido a partir dos registros e demonstrativos contabeis, com o fim principal de averiguar
a regularidade e efetividade das operacdes neles apresentadas. Visa, também, validar a fidedignidade dos registros e dos demonstrativos contébeis, a luz da legisla-
¢éo, principios e normas aplicaveis;

XII — Auditoria Operacional: Trabalho de auditoria interna voltado a medir a efetividade na observancia das rotinas internas e procedimentos de contro-
le estabelecidos pelas diversas instru¢des normativas;

X1l — Auditoria de Gestéo: Trabalho de auditoria voltado a medir a eficiéncia da gestdo, tomando como base os indicadores obtidos por meio dos ma-
cros controles estabelecidos para cada sistema administrativo, do acompanhamento das ac@es estabelecidas no Plano Plurianual, de informagdes do sistema de
controle de custos e outros indicadores

XIV — Amostragem: Processo pelo qual se obtém informacdes sobre o todo, e seleciona-se apenas uma parte dos documentos, cadastro ou transacoes a
serem examinadas. O método de amostragem é aplicado como forma de viabilizar a realizaco de acdes de auditoria em situagdes nas quais o objeto da acéo se
apresenta em grandes quantidades ou se distribui de maneira pulverizada;

XV - Evidéncias: Constatagdes passiveis de comprovagdo, ocorridas durante a realizacdo do trabalho, que déo sustentagdo ao ponto de auditoria, res-
paldando os comentarios e recomendagdes a serem inseridas no relatorio;

XVI — Manifestacdes: Réplica da Unidade auditada, dos apontamentos e recomendagdes, constatadas no relatério preliminar de auditoria;

XVII — Metodologia de Trabalho: Orientacéo para execugdo padronizada de um projeto de auditoria, contemplando as etapas do trabalho com respecti-
vos produtos, o padrdo minimo para elaboragdo dos papéis de trabalho, a forma de apresentagdo dos pontos de auditorias, visando assegurar a facil identificagdo
das evidéncias e um padréo de qualidade nos trabalhos de auditoria;

XVIII - Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI: Especificagéo dos projetos de auditoria e demais atividades a serem realizados pela equipe da Unida
de Controle Interno no decorrer do exercicio seguinte, indicando, dentre outros elementos, o sistema/unidade, a quantidade estimada de dias, a equipe, o periodo
para realizagdo do trabalho e o tipo de projeto;

XIX — Projeto de Auditoria: Unidade de controle que identifica os diversos trabalhos de auditoria a serem desenvolvidos, que se encontra em andamen-
to, ou que ja foram realizados, especificando os dados gerais e 0s objetivos preliminares;
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XX — Programa de Auditoria: Documento elaborado pelo coordenador do projeto de auditoria, detalhando passo a passo os exames a serem efetuados
para que sejam atingidos os objetivos da auditoria, com especificacdo dos documentos/transagdes a serem examinados, quais 0s exames a serem efetuados, o
periodo de selecéo, critérios e extensdo das amostragens, fontes de consulta, outros procedimentos a serem adotados pelo auditor, etc.;

XXI — Ponto de Auditoria / Achado de Auditoria: Situagao constatada durante a realizagdo dos exames, que ird se constituir em item do relatério de au-
ditoria. Qualquer fato significativo, digno de relato pelo Controlador, indicando, sempre que possivel, as causas, os efeitos e, quando aplicavel, as normas legais ou
regulamentares infringidas.

XXII — Técnicas de Auditoria: Sdo os meios utilizados pelo auditor para a realizacdo do trabalho, de forma a assegurar a obtencdo de evidéncias sufici-
entes, pertinentes e satisfatorias sobre qualquer assunto sujeito a seu exame.

RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Sdo responsabilidades da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa:

I — Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Unidade de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrugdo Normativa a ser elaborada, alterada ou atualizada.

Il — Obter a aprovagdo da Instrugdo Normativa, apés submeté-las a apreciacdo da Unidade de Controle Interno e promover sua divulgacao e implemen-
tacdo;

111 — Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagdo da Instrugdo Normativa.

Art. 6° - Sdo responsabilidades das Unidades Executoras:

| — Atender as solicitagOes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa na fase de sua formatagao, quanto ao fornecimento de informagdes e a par-
ticipagdo no processo de elaboragao;

Il — Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimi-
zagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

111 — Manter a Instrucdo Normativa a disposigao de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — Cumprir fielmente as determinacdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos pro-
cedimentos na geragdo de documentos, dados e informagoes.

Art. 7° - Sdo responsabilidades das Unidades Executoras:

| — Atender as solicitagdes da Unidade de Controle Interno, quanto a participacdo nos eventos de divulgagdo da Instrucdo Normativa e de suas altera-
¢Oes, ou para discussoes técnicas visando a sua atualizagao;

Il — Se manifestar, por escrito, sobre os apontamentos e recomendagdes, descritos nos relatorios preliminares de auditorias, pontuando se ja foram solu-
cionados os achados, caso contrario o prazo para solucdo, atentando-se sempre para 0 prazo estabelecido nos relatérios preliminares ou demais documentos perten-
centes a0 Processo.

Art. 8° - Sdo responsabilidades das Unidades de Controle Interno:

| — Prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrugdes Normativa e em suas atualizagdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il — Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo altera-
¢Oes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles;

PROCEDIMENTOS

DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 9° - As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instrugdo Normativa deverdo ser descritos de maneira objetiva e organizada, com o
emprego de frases curtas e claras, de forma ndo facultar duvidas ou interpretaces dubias, com a linguagem essencialmente didatica.

Art. 10 - Devera conter, porém, os detalhnamentos necessarios para a clara compreensdo de tudo que devera ser observado no dia-a-dia, em especial
quanto aos procedimentos de controle.

Art. 11 - Uma vez concluida a versdo final da Instrugdo Normativa ou de sua atualizagdo pela unidade responsavel, a minuta deve ser encaminhada a
unidade executora pela implementagéo e/ou unidade de controle interno, em que a unidade responsavel que encaminhara para aprovagao e, posteriormente, provi-
denciara sua divulgagéo e implantagéo.

Art. 12 - As Instrucdes Normativas devem ser alteradas ou atualizadas sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos assim exigirem.

Art. 13 - Independente da aprovacdo das adaptagBes que se fizerem necessarias nas Instrucdes Normativas, a Unidade competente comunica oficial-
mente aos usuérios envolvidos no processo, sempre que houver alteragfes na legislagdo vigente, normas técnicas ou administrativas, determinando prazo para
adequacdo e implantacdo dos novos procedimentos.

Art. 14 — Quando haja fundamentacéo legal e interesse publico, a Unidade Responsavel podera revogar a Instrugdo Normativa, adotando os seguintes
procedimentos:

| — Protocolar a solicitagdo devidamente justificada na Unidade de Controle Interno que apds analise;

Il — Remetera a Assessoria Juridica para analise e emisséo de parecer;

111 — Enviando ao chefe do Legislativo ou para este que for delegado para rubrica e assinatura.

DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 15 - Efetuar estudos e propor medidas visando a promover a integracéo operacional do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo.

Art. 16 - Efetuar anélise e emitir orientagdo aos setores administrativos em caso de consultas formuladas na sua area de competéncia, com vistas a solu-
¢ao dos problemas relacionados.

Art. 17 - Propor metodologias para avaliacdo e aperfeicoamento das atividades do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo.

Art. 18 - Realizar a fiscalizagdo nos setores administrativos, conforme métodos e critérios constantes nos roteiros de trabalhos elaborados.

Art. 19 - Requisitar dos setores administrativos, da Comissdo Permanente de Licitacdo e da Comissdo de Avaliacdo e Desempenho dos Servidores Re-
latorios de Controle de Gestdo Administrativa.

Art. 20 - Apresentar ao Presidente da Camara Municipal o Relatério Anual do Controle Interno.

Art. 21 - Elaborar o Relatério do Controle Interno a ser encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso quando da prestagdo de contas
do Presidente da Camara Municipal e de acordo com as determinacdes legais.

Art. 22 - Ter acesso a todos os documentos e arquivos referentes a patrimonio, pessoal, contabilidade, financeiro, orcamentario, operacional e afins,
processos internos e todas as informacdes dos setores administrativos que julgar necessarias visando a instruir procedimentos de fiscalizagéo.

Art. 23 - Apoiar o Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso no exercicio de sua missdo institucional.

DAS AUDITORIAS INTERNAS E VISTORIAS
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Art. 24 - Comunicar documentalmente o setor a ser visitado com antecedéncia antecipando os pontos a serem observados.

Art. 25 - Deve buscar conhecimento em cada area ao desenvolver uma auditoria.

| — Esta fase inclui entrevistas, identificacdo e analise da legislagdo pertinente, e de eventuais dendncias que tenham ocorrido sobre 0 assunto, assim
como, a identificacdo dos quantitativos relacionados com a matéria.

Il — Deve-se analisar toda a legislacdo aplicavel a atividade ou segmento a ser auditado, sendo fundamental conhecer, previamente, o tratamento aplica-
vel pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso e da Unido a respeito do assunto objeto do exame.

Art. 26 - No trabalho de auditoria deve-se identificar, analisar, avaliar, registrar informacdes que levem ao objetivo de detectar indicios de fraudes, er-
ros, irregularidades, desperdicios, desvios ou desconformidades.

Paragrafo Ginico — Se durante a auditoria preventiva acontecer uma consultoria nada impede que o dialogo seja produtivo e que 0 mesmo seja parte do relatério.

Art. 27 - Sempre que possivel devem ser utilizados os recursos da tecnologia da informagdo como suporte ao exame das transa¢des, mediante acesso ao
conteido das bases de dados e demais arquivos dos sistemas informatizados, buscando-se conhecer o nimero de ocorréncias e 0 montante dos valores envolvidos,
assim como, a otimizagdo da selecdo da amostragem por exame documental.

Art. 28 - Deve-se priorizar o desenvolvimento dos trabalhos de campo nas dependéncias da (s) unidade (s) que detém os documentos e registros rela-
cionados ao objeto da auditoria, evitando-se o deslocamento de documentos originais para as dependéncias da Unidade de Controle Interno ou outros locais.

| — Devem ser obtidas copias dos documentos, quando contiverem evidéncias de situacdes que irdo se constituir achados de auditoria.

Il — S&o de responsabilidade da equipe de auditoria a guarda e preservacdo dos documentos que lhes forem disponibilizados para realizagdo dos traba-
lhos.

111 — Quando do encerramento dos trabalhos de campo, mesmo que referéncia a determinada etapa, a documentacao deve ser devolvida em méos, medi-
ante recibo/protocolo, a0 mesmo servidor que as disponibilizaram.

Art. 29 - Todas as constatagOes que irdo compor o relatério de auditoria deverdo estar especificadas em papéis de trabalho e respaldadas em evidéncias
sobre a ocorréncias ou situagdo apontada, seja de forma documental ou, conforme o caso, mediante comentario detalhado do auditor sobre a situacdo constatada.

Art. 30 - As auditorias especiais destinadas a confirmar situagdes apontadas através de dentncias ou comunicagdes de irregularidades, somente serdo
desencadeadas se estas forem encaminhadas a Unidade de Controle Interno.

Art. 31 -Antes do Relatério Conclusivo, sera emitido um Relatério Preliminar e sera encaminhado ao Responsavel da Unidade envolvida com o exame
efetuado, com cépia a Presidéncia.

I — O Relatorio Preliminar visa possibilitar a unidade auditada a apresentacdo de esclarecimentos e/ou comprovagdes que possa ensejar a revisao dos
apontamentos.

Il — A critério do titular da Unidade de Controle Interno, o Relatério Preliminar podera ser dispensado nos casos das auditorias especiais e auditorias es-
pecificas, assim como, nos casos de constatacdes decorrentes de auditorias regulares, que indiquem indicios de irregularidades, as quais ensejardo a adogdo de
providéncias por parte da Administracao.

Art. 32 -As informagdes, por parte das unidades auditadas, sobre as providéncias adotadas, serdo encaminhadas através de Oficios dirigidos a Presidén-
cia com copia a Controladoria.

I — A Unidade de Controle Interno mantera registro das providéncias adotadas pelas unidades, em relacdo as recomendagdes constantes dos relatérios de
auditorias, e controle das respostas apresentadas, devendo comunicar a Presidéncia para das devidas providéncias.

Il — Independentemente das informagdes apresentadas pelas unidades auditas, em relacdo as providéncias adotadas, estas estardo sujeitas a verificagdo
posterior pela Unidade de Controle Interno quando da realizagdo de novos trabalhos de auditoria.

Art. 33 - Sendo apurada irregularidade informa-se imediatamente o Tribunal de Contas de Mato Grosso e/ou Ministério Pablico.

Art. 34 — A Unidade de Controle Interno fara vistoria, com o objetivo de averiguar se as despesas atendem aos seguintes aspectos:

| — Se obedeceram aos limites constitucionais;

Il — Se as despesas foram legitimas e atenderam ao interesse publico;

111 — Se 0s processos obedeceram aos ritos formais;

IV — Se ha auséncia de assinatura;

V — Se as anotacdes refletem a realidade.

CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 35 - O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as atribuices do Sistema de Controle Interno, em suas func@es de fiscalizagao,
garantindo a legalidade, legitimidade, economicidade e moralidade conforme exigéncia da legislagéo vigente.

Art. 36 — Na falta de orientagGes especificas, recomendamos que seja consultada legislacio especifica, e as orientagdes do Tribunal de Contas do Esta-
do de Mato Grosso — TCE/MT.

Art. 37 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo, produzindo efeitos a partir da mesma.

Primavera do Leste, 11 de Dezembro de 2020.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

WOXITON VILAS BOAS DE LIMA
Controlador Interno da Camara Municipal
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. ANEXO XVI11
INSTRUCAO NORMATIVA SSG - N°. 018/2020

Versdo: 01 — Criacédo
Ato de aprovagdo: Portaria 099/2020
Unidade Responsdvel: Sistema de Servigos Gerais

FINALIDADE
Art. 1° - Disciplinar normas procedimentais, para padronizar a rotina: no gerenciamento de servigos gerais (copa, telefone, limpeza e manutencéo, vigilancia,
seguranca patrimonial, etc.) no ambito do Poder Legislativo Municipal de Primavera do Leste/MT.

ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todo o Poder Legislativo quanto aos procedimentos do Sistema de Servigos Gerais.

FUNDAM ENTACAO LEGAL

Art. 3° - Esta Instrucdo Normativa tem a seguinte base legal:

| — Constitui¢do Federal de 1988;

Il — Lei Federal n° 4.320/64;

Il — Lei Federal n°8.429/92 — Lei de Improbidade Administrativa;

IV — Codigos de Processo Civil e Penal;

V — Consolidacao de Entendimentos Técnicos do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso 102 ed. 2018;

V’I — Resolugdo n° 01/2007 do TCE/MT, que dispde sobre a criagdo, a implantagdo, a manutencéo e a coordenacdo de Sistemas de Controle Interno nos
Poderes Municipais e da outras providéncias.

DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 4° - Para fins de entendimentos desta Instrugdo Normativa, considera-se:
| — Setor de Servicos Gerais: Responsavel por gerenciar os servigos de limpeza, cozinha, telefonia, vigilancia, seguranga e de manutencdo da Camara
Municipal e exercer outras atividades correlatas a suas competéncias e que forem determinadas pelo Superior Hierarquico;
Il — Telefonia Fixa: servico de telecomunicacéo realizado através da transmissdo de voz e de outros sinais destinados a comunicagdo entre pontos fixos
determinados, utilizando processos de telefone.

RESPONSABILIDADES
Art. 5° - S3o responsabilidades do Setor de Servicos Gerais:
| — Manter a Instrugdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;
Il — Cumprir fielmente as determinages dessa Instrucdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizacdo dos
procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagdes.

PROCEDIMENTOS
Art. 6° - As atividades de apoio, tais como, servigo de copa, telefone, manutencéo, vigilancia, seguranca patrimonial, dentre outras, serdo realizadas por
servidores da Camara Municipal, ou contratacio de empresa especializada desde que ndo tenha servidores disponiveis e capacitado para a execugao do servico.

DOS SERVICOS DE LIMPEZA E MANUTENCAO

Art. 7° - Manter as reparticdes, tais como salas em geral, gabinetes, corredores, banheiros e salas de reunides limpas e organizadas.

Art. 8° — Zelar pela conservagéo e limpeza de méveis e equipamentos.

Art. 9° — Abastecer os banheiros com toalhas de papel ou tecidos, papel higiénico, sabonetes e manter os mesmo com a perfeita limpeza e higienizacéo.

Art. 10— Manter a limpeza de todas as cestas coletoras de lixo, bem como o recolhimento do lixo, e deixar no local indicado para coleta do mesmo.

Art. 11- Controlar o consumo de material e utensilios de limpeza, requisitando a chefia imediata com antecedéncia.

Art. 12— Regar plantas e folhagens existentes na parte interna do prédio.

Art. 13— Havendo a necessidade, assegurar a limpeza permanente durante o expediente de atendimento ao publico.

Art. 14— Usar equipamento de protecéo individual oferecido pela Instituicdo, tais como: toucas, luvas, bota de borracha etc.

Art. 15— Quando for realizado eventos fora do expediente normal da Camara Municipal, deve-se avisar com antecedéncia minima de 24h a 48h para
que sejam deixados os locais em condi¢des adequadas para realizacdo do mesmo, com a finalidade de que a unidade programe-se no seu horério normal e ndo
incorra na realizacao de horas extras e/ou sobrecarregue a unidade.

DO SERVICO DE COPA E COZINHA
Art. 16— Manter os utensilios e equipamentos de copa e cozinha em perfeitas condigdes de higiene.
Paragrafo Gnico — Abrange todos os equipamentos de copa, inclusive os da copa do plenario e dos gabinetes.
Art. 17— Manter o ambiente da copa sempre limpo e higienizado.
Art. 18- Controlar o consumo de géneros alimenticios, material e utensilios de limpeza, requisitando a chefia imediata com antecedéncia.
Art. 19— Disponibilizar, 4gua e café na sala de reunido ou plenario com antecedéncia e quando solicitado.
Art. 20— Usar equipamentos de protecdo individual oferecido pela Instituicdo, tais como: toucas, luvas, etc.

DA COLABORAGAO DE TODOS OS SERVIDORES DA INSTITUICAO COM A LIMPEZA E SERVICOS DE COPA
Art. 21— Colaborar com a organizacédo das salas e banheiros, mantendo os espagos de trabalho de forma a facilitar com o servigo de limpeza.
Art. 22— Deixar sempre as mesas e arquivos organizados para a limpeza dos mesmos.
Art. 23— Sempre que utilizar a cozinha, devera manter organizada e limpa.

DA UTILIZACAO DOS SERVICOS DE TELEFONIA
Art. 24— O uso dos meios de comunicacdo telefonica da Camara Municipal, é restrito aos servidores que, por forca de suas atribuicdes, necessitam desse
recurso para a realizagéo de suas atividades laborais.
Art. 25— O uso da telefonia somente dar-se-4 quando ndo houver possibilidade de contato por outros meios de comunicagio que ndo possuem custo adi-
cional, como e-mail e servigos de mensagens pela internet.
Art. 26— Fica proibida a utilizagdo dos servigos de telefonia fixa para receber ligacéo a cobrar, efetuar ligagoes para telefones méveis, bem como reali-
zar quaisquer ligagOes, que ndo sejam do interesse do servigo publico.




DIOPRIMA - Diério Oficial de Primavera do Leste — MT ¢ 21 de Dezembro de 2020+ Edigéio 1851 * Ano X1Ve Lei n° 946 de 21 de setembro de 2006.

Art. 27— As despesas decorrentes de ligagOes de longa distdncia — DDD e DDI — realizadas pelos servicos de telefonia da Camara Municipal, que ndo
sejam de interesse publico, deverdo ser ressarcidas pelos usuarios.

Art. 28— Sdo responsaveis pelos equipamentos e utilizagdo das linhas telefonicas fixas, os servidores, onde a linha telefonica estiver instalada.

Art. 29— S3o responsaveis pelos equipamentos e utilizacdo das linhas telefénicas moveis, em carater permanente ou provisorio, o servidor que receber o
aparelho, o chip e acessorios.

Art. 30— Para conter o uso excessivo dos servicos de telefonia, podera ser autorizado o bloqueio da linha telefonica, ap6s licitagdo da Administragao.

DA VIGILANCIA E SEGURANCA PATRIMONIAL
Art. 31— Deve exercer vigilancia em locais previamente determinados.

Art. 32— Realizar rondas e inspegdo em intervalos, adotando providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios, danificacoes no edificio, jardim, e mate-
riais sob a sua guarda e outros.

Art. 33— Verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estdo devidamente fechadas.

Art. 34— Investigar quaisquer condi¢des anormais que tenha observado.

Art. 35— Atender as chamadas telefonicas e anotar os recados durante auséncia do responsavel, inclusive no periodo que de ndo expediente da Camara
Municipal.

Art. 36— Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes, por meio de relatério de ocorréncias ou verbalmente, sobre qualquer irregulari-
dade verificada.

Art. 37— Exercer outras atividades afins.

CONSIDERAGCOES FINAIS
Art. 38- O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as atribui¢des do Sistema de Servigos Gerais, em suas funcdes, garantindo a lega-
lidade, legitimidade, economicidade e moralidade conforme exigéncia da legislagao vigente.

Art. 39— Na falta de orientacOes especificas, recomendamos que seja consultada legislacao especifica, e as orientagdes do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso — TCE/MT.

Art. 40- Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos a partir da mesma.

Primavera do Leste, 11 de Dezembro de 2020.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

WOXITON VILAS BOAS DE LIMA
Controlador Interno da Camara Municipal

. ANEXO XIX
INSTRUCAO NORMATIVA SO - N°. 019/2020

Versdo: 01 — Criacéo
Ato de aprovacdo: Portaria 099/2020
Unidade Responsavel: Sistema de Ouvidoria

FINALIDADE

Art. 1° - Disciplinar normas procedimentais, para padronizar a rotina: na prestacdo de informagédo no ambito do Poder Legislativo Municipal de Primavera do
Leste/MT.

ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todo o Poder Legislativo quanto a Ouvidoria da Camara Municipal de Primavera do Leste — MT.

FUNDAMENTAGAO LEGAL

Art. 3° - Esta Instrucdo Normativa tem a seguinte base legal:

| — Constitui¢do Federal de 1988;

I — Lei Federal n®12.527/11;

Il — Lei Federal n® 13.460/17;

V — Consolidacdo de Entendimentos Técnicos do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso 102 ed. 2018;

V’I — Resolugdo n° 01/2007 do TCE/MT, que dispde sobre a criacdo, a implantacéo, a manutencéo e a coordenacéo de Sistemas de Controle Interno nos
Poderes Municipais e da outras providéncias.

DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 4° - Para fins de entendimentos desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I — Informagdo: S&o dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para a producéo e transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio,
suporte ou formato;

I1 — Dados Processados: S&o dados submetidos a qualquer operacéo ou tratamento por meio de processamento eletrdnico ou por meio automatizado com
0 emprego de tecnologia da informagéo;
111 — Documento: Unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato;

IV — Informagéo sigilosa: Informacdo submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca
da sociedade e do Estado, e aquelas abrangidas pelas demais hip6teses legais de sigilo;
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V — Tratamento da Informacdo: Conjunto de acdes referentes a producéo, recepcéo, classificacdo, utilizagdo, acesso, reproducéo, transporte, transmis-
sdo, distribuicdo, arquivamento, armazenamento, eliminagio, avaliagdo, destinacdo ou controle da informagéo;

VI — Documento preparatério: Documento formal utilizado como fundamento da tomada de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e
notas técnicas.

RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Sdo responsabilidades do Sistema de Ouvidoria:

| — Manter a Instrugdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

Il — Cumprir fielmente as determinagdes dessa Instru¢do Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos
procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagdes.

PROCEDIMENTOS

Art. 6° - O cidaddo pode acionar a Ouvidoria através dos canais: presencial; via telefone (0800); ou via sistema informatizado de ouvidoria. As manifes-
tacOes pode-se dar inclusive de forma andnima se assim desejar.

Paragrafo Unico — Nos casos de manifestagdes presenciais ou via telefone, as manifestagdes serdo registradas no sistema informatizado e disponibilizara
ao cidadéo acesso para acompanhamento.

Art. 7° - A Ouvidoria, ao receber manifestacdes e/ou requerimento do solicitante (cidaddo), o encaminhara imediatamente ao 6rgdo competente, para
apreciacdo e atendimento ao pedido.

Art. 8° - Quando necessario, a Ouvidoria solicitara informages as diversas unidades, sendo o servidor formalmente designado e/ou chefe da unidade, a
pessoa responsavel pelas informacdes prestadas ao servigo de Ouvidoria, no prazo de até 05 (cinco) dias, sendo prudente que se faga de forma imediata, em se
tratando de informacéo disponivel.

Art. 9° - As unidades e/ou servidores aos quais a Ouvidoria solicitar esclarecimentos atenderéo, dentro do prazo estipulado, incluindo a resposta prefe-
rencialmente por meio eletrénico ou de forma fisica (comunicacéo oficial) através do protocolo central da Camara Municipal, observando rigorosamente os prazos
legais quando exigivel.

Paréagrafo Ginico — Caso a resposta ndo possa ser conclusiva dentro do prazo de 5 (cinco) dias, a unidade podera solicitar a prorrogacdo do prazo por mais
03 (dias), informando a Ouvidoria, quais as providéncias preliminares que foram tomadas até que se conclua a resposta definitiva.

Art. 10 - Nos casos de denlncia recebida através dos canais da Ouvidoria, inclusive as dentncias registradas de forma andnimas, sera conhecida caso
tenha elementos minimos descritivos da irregularidade ou indicios que permitam a Administragdo Pablica chegar a tais elementos.

Art. 11 - A Ouvidoria deverdo manter sigilo, quando solicitado, sobre dentincias e manifestagGes, bem como sobre sua fonte, providenciando junto aos
orgdos competentes, protecdo ao cidaddo, quando se fizer necessario.

Art. 12 - As manifestagdes podem ser consideradas sigilosas quando conterem dados que comprometam:

| — Risco a defesa, soberania ou a integridade;

Il — Risco a vida, seguranca ou saide da populacio;

111 — Elevado risco a estabilidade financeira, econdmica ou monetaria;

IV — Prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou tecnolégico, assim como sistemas, bens, instalagdes e/ou areas de
interesses estratégico;

V — Comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigacao ou fiscalizacdo em andamento, relacionadas com a preservagéo ou repressao de
infracoes;

VI — Informacdes pessoais, relativas a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas, dentre elas os processos ético e disciplinares antes do
transito em julgado administrativo.

Art. 13 - As manifestacdes recebidas por meio fisico, deve ser realizada sua digitalizacéo e registro no sistema informatizado de Ouvidoria.

Art. 14 - Caso haja indeferimento de acesso a informagao ou as razdes de negativa de acesso, o interessado podera interpor recurso contra a deciséo, a-
través dos canais disponiveis da Ouvidoria.

Art. 15 - Em nenhuma hipdtese, sera recusado o recebimento de manifestagéo nos termos desta Instru¢ido Normativa e/ou legislacéo aplicavel,

CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 16 - O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as atribui¢des do Sistema de Ouvidoria, em suas fungdes, garantindo a legalida-
de, legitimidade, economicidade e moralidade conforme exigéncia da legislagéo vigente.

Art. 17 - Na falta de orientagGes especificas, recomendamos que seja consultada legislacio especifica, e as orientagdes do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso — TCE/MT.

Art. 18 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo, produzindo efeitos a partir da mesma.

Primavera do Leste, 11 de Dezembro de 2020.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

WOXITON VILAS BOAS DE LIMA
Controlador Interno da Camara Municipal
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PORTARIA N° 102, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, a servidora JANAINA
PIO DA SILVA, do cargo de ASSESSORA DE GABINETE DA
PRESIDENCIA, nomeada pela Portaria 147 de 11 de Setembro de 2019.
Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIA N° 103, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuigdes legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, o servidor FABRICIO
DA COSTA, do cargo de ASSESSOR DE IMPRENSA, nomeado pela
Portaria 007 de 20 de Janeiro de 2020.

Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIA N° 104, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, o servidor RONALDO
MIORANDO, do cargo de SECRETARIO DA PRESIDENCIA, nomeado
pela Portaria 079 de 12 de Agosto de 2020.

Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal

Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIA N° 105, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, o servidor JADIR
JOSE DA SILVA, do cargo de ASSESSOR LEGISLATIVO, nomeado
pela Portaria 004 de 08 de Janeiro de 2019.

Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIA N° 106, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, o servidor
EDNILSON BARBOSA DA SILVA, do cargo de ASSESSOR
LEGISLATIVO, nomeado pela Portaria 007 de 09 de Janeiro de 2019.
Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIA N° 107, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuicdes legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, o servidor JOSE
LOURENGCO CARVALHO SOUZA, do cargo de ASSESSOR
LEGISLATIVO, nomeado pela Portaria 091 de 04 de Fevereiro de 2019.
Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal

Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal
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PORTARIA N° 108, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, a servidora SELMA
ANGELA LEAL LUZ, do cargo de ASSESSORA LEGISLATIVA, nomeada
pela Portaria 068 de 14 de Julho de 2020.

Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIA N° 109, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuigdes legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, a servidora MARIA
JOSE ALVES, do cargo Temporario de ASSESSORA LEGISLATIVA,
nomeada pela Portaria 086 de 13 de Outubro de 2020.

Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIAN° 110, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuicdes legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, a servidora
EDUARDA ARAUJO DE OLIVEIRA, do cargo de ASSESSORA
PARLAMENTAR, nomeada pela Portaria 022 de 05 de Fevereiro de 2020.
Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal

Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIAN°®111, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, a servidora ROSA
DE JESUS DA SILVA, do cargo de ASSESSORA PARLAMENTAR,
nomeada pela Portaria 089 de 15 de Outubro de 2020.

Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIAN°® 112, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢Ges legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, a servidora
CAROLINE ALVES AMORA, do cargo de ASSESSORA
PARLAMENTAR, nomeada pela Portaria 016 de 02 de Janeiro de 2017.
Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIA N°113, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuicdes legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, a servidora
JOSIELI ARAUJO RODRIGUES, do cargo de ASSESSORA
PARLAMENTAR, nomeada pela Portaria 155 de 10 de Julho de 2017.
Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal

Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal
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PORTARIAN° 114, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, a servidora LUZIA
FERREIRA DA SILVA, do cargo de ASSESSORA PARLAMENTAR,
nomeada pela Portaria 087 de 26 de Julho de 2018.

Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIA N° 115, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissio e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuigdes legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, a servidora
MARILENA PIMENTEL DE SOUZA, do cargo de ASSESSORA
PARLAMENTAR, nomeada pela Portaria 044 de 19 de Janeiro de 2017.
Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIAN° 116, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuicdes legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, a servidora
ADRIANA SARZI SARTORI DA SILVA, do cargo de ASSESSORA
PARLAMENTAR, nomeada pela Portaria 066 de 01 de Fevereiro de 2017.
Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal

Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIAN°®117, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, o servidor
GLAUBER VIEIRA DA ROCHA, do cargo de ASSESSOR
PARLAMENTAR, nomeado pela Portaria 096 de 01 de Dezembro de
2020.

Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIAN° 118, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, o servidor
VALDOMIRO MEDEIROS DA ROCHA, do cargo de ASSESSOR
PARLAMENTAR, nomeado pela Portaria 018 de 02 de Janeiro de 2017.
Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIA N° 119, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuicdes legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, o servidor
EDUARDO TEIXEIRA DA SILVA NETO, do cargo de ASSESSOR
PARLAMENTAR, nomeado pela Portaria 002 de 06 de Janeiro de 2020.
Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal

Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal
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PORTARIA N° 120, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, o servidor GLEY
ANTONIO DOURADO, do cargo de ASSESSOR PARLAMENTAR,
nomeado pela Portaria 020 de 02 de Janeiro de 2017.

Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIA N° 121, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuigdes legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, o servidor EDSON
DE OLIVEIRA CASTRO, do cargo de ASSESSOR PARLAMENTAR,
nomeado pela Portaria 078 de 12 de Agosto de 2020.

Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIA N° 122, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuicdes legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, o servidor JOAO
BATISTA POIMENTA, do cargo de ASSESSOR PARLAMENTAR,
nomeado pela Portaria 097 de 19 de Janeiro de 2019.

Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal

Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIA N° 123, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, o servidor
MARCOS VALERIO ARRUDA, do <cargo de ASSESSOR
PARLAMENTAR, nomeado pela Portaria 044 de 09 de Abril de 2018.
Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIA N° 124, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, o servidor ISAAC
SILVA  NERY DE OLIVEIRA, do cargo de ASSESSOR
PARLAMENTAR, nomeado pela Portaria 014 de 04 de Janeiro de 2019.
Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIA N° 125 DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuicdes legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, o servidor JOEL
CARDOSO DE SOUZA, do cargo de DIRETOR GERAL, nomeado pela
Portaria 068 de 21 de Janeiro de 2019.

Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal

Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal
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PORTARIA N° 126, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, o servidor JOELIO
ROSA DE MORAES, do cargo de COORDENADOR DE GESTAO DE
PESSOAS, nomeado pela Portaria 001 de 08 de Janeiro de 2019.

Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIA N° 127, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuigdes legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, o servidor LUIZ
CARLOS DA SILVA FILHO, do cargo de ASSESSOR EM TECNOLOGIA
DE INFORMAGAO, nomeado pela Portaria 093 de 07 de Fevereiro de 2019.
Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIA N° 128, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuicdes legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, o servidor WENDER
ALVES RIBEIRO, do cargo de ASSESSOR DE PLENARIO, nomeado pela
Portaria 090 de 19 de Outubro de 2020.

Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal

Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIA N° 129, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, o servidor
WESLEY EDNEY TRIACCA FERRACINI, do cargo de ASSESSOR DE
PLENARIO, nomeado pela Portaria 067 de 17 de Janeiro de 2019.
Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIA N° 130, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢Ges legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, a servidora
JULIANA PADILHA DE LIMA, do cargo de ASSESSORA DE
COMISSOES PERMANENTES, nomeada pela Portaria 006 de 08 de
Janeiro de 2019.

Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIAN°131, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuicdes legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, a servidora
MAYARA CEZAR, do cargo de ASSESSORA DE SONOPLASTIA,
nomeada pela Portaria 083 de 13 de Agosto de 2020.

Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal

Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal



DIOPRIMA - Diério Oficial de Primavera do Leste — MT ¢ 21 de Dezembro de 2020+ Edigéio 1851 * Ano X1Ve Lei n° 946 de 21 de setembro de 2006.

PORTARIA N 132, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, a servidora
ALEXSSANDRA ZILIOTTO, do cargo de ASSESSORA PARLAMENTAR
DA SALA DA MULHER, nomeada pela Portaria 133 de 01 de Agosto de
2019.

Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIA N° 133, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, a servidora
JUSCINALVA RIBEIRO DE SOUZA, do cargo de ASSESSORA
ESPECIAL DA PRESIDENCIA, nomeada pela Portaria 057 de 02 de Junho
de 2020.

Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIA N° 134, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuicdes legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, o servidor MANOEL
DIOZ SILVA NETO, do cargo de ASSESSOR JURIDICO, nomeado pela
Portaria 002 de 08 de Janeiro de 2019.

Registre-se,
Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal

Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

PORTARIA N° 135, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras
providéncias.

PAULO MARCIO CASTRO E SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

EXONERAR, com efeitos em 31 de dezembro de 2020, o servidor LUIZ
CARLOS REZENDE, do cargo de ASSESSOR JURIDICO, nomeado
pela Portaria 070 de 23 de Janeiro de 2019.

Registre-se,

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 21 de Dezembro de 2020.

VER. PAULO MARCIO CASTRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal




