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GABINETE DO PREFEITO - ATOS NORMATIVOS LEGAIS
LEI N2 728 DE 04 DE OUTUBRO DE 2019

LEI N° 728 DE 04 DE OUTUBRO DE 2019

DENOMINA NOMENCLATURAS DE RUAS NA
COMUNIDADE DE UMARI, NESTE MUNICIPIO E ADOTA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS (CE),faco saber que a Camara Municipal de Pacajus,

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Denomina de Rua Benjamim Cosmo da Silva, a via que se inicia na Ponte sobre o Riacho

Ereré, na comunidade Umari, sentido leste oeste em toda sua extensao.

Art. 2° - Denomina de Rua José Ferreira da Silva (Zé Retroz), a via que se inicia na Rua Benjamim

Cosmo da Silva, sentido sul norte, em toda sua extens3o.

Art. 3° - Denomina de Rua Amilton Rufino da Silva, a via que se inicia na Rua Benjamim Cosmo da

Silva, sentido norte sul, em toda sua extensao.

Art. 4° - Denomina de Rua Vicente Martins de Souza, a via que se inicia na Rua Benjamim Cosmo

da Silva, sentido norte sul, em toda sua extenséo.

Art. 5° - Denomina de Rua Aristeu Ferreira Alves, a via que se inicia na Estrada da Formosa,

sentido norte sul, em toda sua extens3o.

Art. 6° - Denomina de Rua Raimundo Martins de Oliveira, a via que se inicia no término da Rua

Aristeu Ferreira Alves, sentido oeste leste, em toda sua extensao.

Art. 7° - Denomina de Rua José Martins de Souza, a via que se inicia no final da Rua Raimundo
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Martins de Oliveira, sentido norte sul, em toda sua extensao.

Art. 8° - Denomina de Rua José Artur da Silva, a via que se inicia na Rua Benjamim Cosmo da
Silva, sentido norte sul, em toda sua extensao.

Art. 9° - Denomina de Rua Raimunda Feliciano da Silva, a via que se inicia na Rua Amilton Rufino

da Silva, sentido oeste leste, em toda sua extensao.

Art. 10° - Denomina de Rua Raimundo Ferreira da Silva, a via que se inicia no final da Rua Amilton
Rufino da Silva, sentido oeste leste, em toda sua extensao.

Art. 11° - Denomina de Rua José Cosmo de Oliveira, a via que se inicia na Rua Raimundo Ferreira
da Silva, sentido sul norte, em toda sua extenséo.

Art. 12° - Denomina de Rua Manoel Cristovao Nunes, a via que se inicia na Rua Amilton Rufino da

Silva, sentido oeste leste, em toda sua extenséao.

Art. 13° - Denomina de Rua Cicero Alves Pereira, a via que se inicia na Rua Benjamim Cosmo da

Silva, sentido sul norte, em toda sua extenséo.

Art. 14° - Denomina de Rua Francisco Guilherme dos Santos, a via que se inicia na Rua Benjamim

Cosmo da Silva, sentido norte sul, em toda sua extensao.

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS, EM 04 DE OUTUBRO DE 2019.
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BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO

GABINETE DO PREFEITO - ATOS NORMATIVOS LEGAIS
LEI N2 729, DE 18 DE OUTUBRO DE 2019

LEI N° 729, DE 18 DE OUTUBRO DE 2019.

DENOMINA DE RUA TERESINHA MARIA DE JESUS DA SILVA
(TERESINHA ANDRE), A VIA QUE SE INICIA NA RUA
PROFESSORA MARIA ISELIA, SENTIDO NORTE/SUL, EM
TODA SUA EXTENSAO, NO DISTRITO DE ITAIPABA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS (CE),faco saber que a Camara Municipal de Pacajus,

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Denomina de RUA TERESINHA MARIA DE JESUS DA SILVA (TERESINHA ANDRE), ¢
via que se inicia na Rua Professora Maria Isélia, no sentido Norte/Sul, em toda sua extensao, no
DISTRITO DE ITAIPABA.

Art. 2° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS, EM 18 DE OUTUBRO DE 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS
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GABINETE DO PREFEITO - ATOS NORMATIVOS LEGAIS
LEI N2 730, DE 18 DE OUTUBRO DE 2019

LEI N° 730, DE 18 DE OUTUBRO DE 2019.

DENOMINA DE RUA PEDRO PAULO PEREIRA (PEDRO
BATATA), A VIA QUE SE INICIA NA RUA PROFESSORA
LAURA NOGUEIRA, SENTIDO LESTE/OESTE, ATE O FINAL
DA RUA ZEZINHO HONORIO, NO DISTRITO DE ITAIPABA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS (CE),fago saber que a Camara Municipal de Pacajus,

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Denomina de RUA PEDRO PAULO PEREIRA (PEDRO BATATA), a via que se inicia ne

Rua Professora Laura Nogueira, no sentido Leste/Oeste, até o final da Rua Zezinho Honoério, no
DISTRITO DE ITAIPABA.

Art. 2° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS, EM 04 DE JULHO DE 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS
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GABINETE DO PREFEITO - ATOS NORMATIVOS LEGAIS
LEI N2 741, DE 29 DE OUTUBRO DE 2019

LEI N° 741, DE 29 DE OUTUBRO DE 2019.

CONCEDE TiTULO DE CIDADAO PACAJUENSE AO SR.
FRANCISCO EVANDRO FREIRE, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS (CE),faco saber que a Camara Municipal de Pacajus,

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Concede Titulo de cidaddo Pacajuense ao Sr. Francisco Evandro Freire.
Art. 2° - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacgao.

Art. 3° - Revogam-se as disposigdes em contrario.
PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS, EM 29 DE OUTUBRO DE 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS
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GABINETE DO PREFEITO - ATOS NORMATIVOS LEGAIS
LEI N2 731, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019

LEI N° 731, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

INSTITUI O CODIGO MUNICIPAL DE PROTEGAO AOS
ANIMAIS, NO AMBITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, E
ADOTA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS (CE),faco saber que a Camara Municipal de Pacajus

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TiITULO I

CAPITULO |

Art. 1° - Institui o “Cddigo Municipal de Protegdo aos Animais” estabelecendo normas para a
protecdo dos animais na cidade de Pacajus, com o objetivo de promover a compatibilidade entre o
desenvolvimento socioecondmico e a protecdo aos animais.

Art. 2° - E vedado:

| - ofender ou agredir fisica e psicologicamente os animais, sujeitando-os a qualquer tipo de
experiéncia capaz de causar sofrimento ou dano, bem como as que criem condicdes inaceitaveis
de existéncia;

Il - manter animais em local completamente desprovido de asseio ou que lhes impegam a
movimentagao, o descanso ou os privem de ar e luminosidade;

lll - obrigar animais a trabalhos exorbitantes ou que ultrapassem sua forga;

IV - ndo dar morte rapida e indolor a todo animal cujo exterminio seja necessario para consumo;

V - manter animais constantemente acorrentados, expostos ao sol e a chuva;

VI - enclausurar animais com outros que os molestem ou aterrorizem;

VIl - sacrificar animais com venenos ou outros métodos nao preconizados pela Organizagao

CNPJ 07.384.407/0001 -09
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Mundial da Saude (OMS), nos programas de profilaxia da raiva.

CAPITULOII

DOS ANIMAIS SILVESTRES

Secao |
Fauna Nativa

Art. 3° - Consideram-se espécies da fauna nativa as que sao originarias deste municipio e que
vivem de forma selvagem, inclusive as que estdo em migracgao, incluindo-se as espécies de peixes
€ animais marinhos.

Art. 4° - Os animais silvestres de qualquer espécie, em qualquer fase de seu desenvolvimento, bem
como de seus ninhos, ovos e abrigos sdo considerados bens de interesse comum do municipio de

Pacajus, exercendo-se este direito respeitando os limites que a legislagao estabelece.

Secao ll
Fauna Exodtica

Art. 5° - A fauna exoética compreende as espécies animais ndo originarias do municipio de Pacajus
que vivam em estado selvagem.

Art. 6° - Nenhuma espécie podera ser introduzida no municipio de Pacajus sem prévia autorizagao
do érgao competente.

Art. 7° - Todo vendedor de animais pertencentes a fauna exética devera possuir certificado de
origem e licenga de importagao fornecida pela autoridade responsavel.

Paragrafo Gnico - No caso de o vendedor ou possuidor ndo apresentar a licenga de importacdo,
sera confiscado o animal e encaminhado as autoridades competentes que tomarao as providéncias

necessarias.

CNPJ 07.384.407/0001 -09
(85) 3348.1578




DIARIO OFICIAL

Prefeitura Municipal de Pacajus

IMPRESSO OFICIAL DO MUNICIPIO Ano II Edicao N° CIV de 6 de Novembro de 2019

Secéao Il
Da Pesca

Art. 8° - S3o0 de dominio publico, todos os animais e vegetagdo que se encontram nas aguas
dominiais.

CAPITULO 1l

DOS ANIMAIS DOMESTICOS

Secao |
Dos Animais de Carga

Art. 9 - Sera permitida a tragdo animal de veiculos ou instrumentos agricolas e industriais, somente
pelas espécies bovinas, equinas e muares.

Art. 10 - E vedado:

| - atrelar animais de diferentes espécies no mesmo veiculo;

Il - utilizar animal cego, enfermo, extenuado ou desferrado em servigo, bem como castiga-lo;

lll - fazer viajar animal a pé por mais de 10 (dez) quildmetros sem lhe dar descanso;

IV - fazer o animal trabalhar por mais de 6 (seis) horas seguidas sem |he dar agua e alimento.

Secao ll
Do Transporte de Animais

Art. 11 - Todo o veiculo de transporte de animais devera estar em condigdes de oferecer protecéo e
conforto adequado.

Art. 12 - E vedado:

| - transportar em via terrestre por mais de 12 (doze) horas seguidas sem o devido descanso;

Il - transportar sem a documentagao exigida por lei;

CNPJ 07.384.407/0001 -09
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lll - transportar animal fraco, doente, ferido ou em adiantado estado de gestacao, exceto para

atendimento de urgéncia.
Paragrafo Gnico - A carga a ser carregada pelo animal, bem como o horario de circulagéo deverao
respeitar os limites estabelecidos em lei especifica.

CAPITULO IV

DOS SISTEMAS INTENSIVOS DE ECONOMIA AGROPECUARIA

Art. 13 - Consideram-se sistemas intensivos de economia agropecuaria os métodos cuja
caracteristicas seja criagao de animais em confinamento, usando para tal fim um alto grau de
tecnologia que permita economia de espaco e trabalho e o rapido ganho de peso.

Art. 14 - Sera passivel de punigdo toda empresa que utilizar o sistema intensivo de economia
agropecuaria que nao cumprir os seguintes requisitos:

| - os animais deverao receber agua e alimento, atendendo-se, também, suas necessidades
psicolégicas, de acordo com a evolugdo da ciéncia, observadas as exigéncias peculiares de cada
especie;

Il - os animais devem ter liberdade de movimento de acordo com as suas caracteristicas
morfologicas e bioldgicas;

Il - as instalagdes devem atender as condigbes ambientais de higiene, circulagao de ar e
temperatura.

Paragrafo Unico - Nao sera permitida, em nenhuma hipétese, a engorda de aves, suinos e outros

animais por processos mecanicos, quimicos e outros meétodos que sejam considerados cruéis.

CAPITULO V

DO ABATE DE ANIMAIS

CNPJ 07.384.407/0001 -09 e
(85) 3348.1578 ag-




DIARIO OFICIAL

Prefeitura Municipal de Pacajus

IMPRESSO OFICIAL DO MUNICIPIO Ano II Edicao N° CIV de 6 de Novembro de 2019

Art. 15 - Todo frigorifico, matadouro e abatedouro no municipio de Pacajus tem a obrigatoriedade
de uso de métodos cientificos e modernos de insensibilizacado, aplicados antes da sangria, por
instrumentos de percussao mecanica, processamento quimico, elétrico ou decorrentes do
desenvolvimento tecnoldgico.

TiTULO Il
CAPITULO |

DOS ANIMAIS DE LABORATORIO

Secao |

Da Vivissecgéao

Art. 16 - Considera-se vivissecgao os experimentos realizados com animais vivos em centros de
pesquisas.

Art. 17 - Os centros de pesquisas deverao ser devidamente registrados no 6rgdo competente e
supervisionados por profissionais de nivel superior, nas areas afins.

Art. 18 - E proibida a pratica de vivisseccdo sem uso de anestésico, bem como a sua realizacdo em
estabelecimentos escolares de ensino fundamental e médio.

Paragrafo anico - Os relaxantes musculares parciais ou totais ndo serdo considerados
anestésicos.

Art. 19 - Com relagdo ao experimento de vivissecgdo é proibido:

| - realizar experiéncias com fins comerciais, de propaganda armamentista e outros que ndo sejam
de cunho cientifico humanitario;

Il - utilizar animal ja submetido a outro experimento ou realizar experiéncia prolongada com o
mesmo animal.

Art. 20 - Nos locais onde esta autorizada a vivissecgdo, devera constituir-se uma comissao ética,
composta por, no minimo, 03 (trés) membros, sendo:

I - um (01) representante de entidade autorizada;

Il - um (01) veterinario responsavel,

CNPJ 07.384.407/0001 -09
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lll - um (01) representante dos protetores de animais.

Art. 21 - Compete a comissao de ética fiscalizar:

| - a habilitagédo e a capacidade do pessoal encarregado de prestar assisténcia aos animais;

Il - verificar se estdo sendo adotados os procedimentos para prevenir a dor e o sofrimento do
animal, tais como aplicagdo de anestésico ou analgésico;

lll - denunciar ao 6rgao competente qualquer desobediéncia a esta Lei;

Art. 22 - Todos os centros de pesquisas deverao possuir os recursos humanos e materiais

necessarios a fim de zelar pela saude e bem-estar dos animais.

Secao Il

Das Disposic¢oes Finais

Art. 23 - As penalidades e multas referentes as infragdes definidas nesta Lei serdo estabelecidas
através de Lei especifica.

Art. 24 - O Poder Executivo definira o 6rgao estadual encarregado de fiscalizar o cumprimento das
disposicdes desta Lei.

Art. 25 - O Poder Executivo regulamentara esta Lei no prazo de 60 (sessenta) dias da data de sua
publicacio.

Art. 26 - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS, EM 22 DE OUTUBRO DE 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
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GABINETE DO PREFEITO - ATOS NORMATIVOS LEGAIS
LEI N2 740, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019

LEI N° 740, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

CONCEDE TITULO DE CIDADAO PACAJUENSE AO SRA.
MARIA GERUZA ALBUQUERQUE AGUIAR, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS (CE),faco saber que a Camara Municipal de Pacajus,

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Concede Titulo de cidadao Pacajuense ao Sra. Maria Geruza Albuquerque Aguiar.
Art. 2° - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacgao.

Art. 3° - Revogam-se as disposigdes em contrario.
PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS, EM 22 DE OUTUBRO DE 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS

CNPJ 07.384.407/0001 -09
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GABINETE DO PREFEITO - ATOS NORMATIVOS LEGAIS
LEI N2 737, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019

LEI N° 737, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

CONCEDE TiTULO DE CIDADAO PACAJUENSE AO SR.
PAULO EDUARDO RAMOS FERREIRA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS (CE),faco saber que a Camara Municipal de Pacajus,

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Concede Titulo de cidaddo Pacajuense ao Sr. Paulo Eduardo Ramos Ferreira.
Art. 2° - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacgao.

Art. 3° - Revogam-se as disposigdes em contrario.
PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS, EM 22 DE OUTUBRO DE 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS

CNPJ 07.384.407/0001 -09 S
(85) 3348.1578 ag-
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GABINETE DO PREFEITO - ATOS NORMATIVOS LEGAIS
LEI N2 736, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019

LEI N° 736, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

CONCEDE TiTULO DE CIDADAO PACAJUENSE AO SR.
FRANCISCO PAULO DE LIMA (PAULO MAGAZINE), E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS (CE),faco saber que a Camara Municipal de Pacajus,

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Concede Titulo de cidaddo Pacajuense ao Sr. Francisco Paulo de Lima (Paulo Magazine)
Art. 2° - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacgao.

Art. 3° - Revogam-se as disposigdes em contrario.
PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS, EM 22 DE OUTUBRO DE 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS

CNPJ 07.384.407/0001 -09 S
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GABINETE DO PREFEITO - ATOS NORMATIVOS LEGAIS
LEI N2 735, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019

LEI N° 735, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

CONCEDE TiTULO DE CIDADAO PACAJUENSE AO SR.
MARCELO CUNHA DA PAZ, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS (CE),faco saber que a Camara Municipal de Pacajus,

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Concede Titulo de cidaddo Pacajuense ao Sr. Marcelo Cunha da Paz.
Art. 2° - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacgao.

Art. 3° - Revogam-se as disposigdes em contrario.
PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS, EM 22 DE OUTUBRO DE 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS

CNPJ 07.384.407/0001 -09 S
(85) 3348.1578 ag-
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GABINETE DO PREFEITO - ATOS NORMATIVOS LEGAIS
LEI N2 734, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019
LEI N° 734, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

CONCEDE TiTULO DE CIDADAO PACAJUENSE AO SR.
FRANCISCO ASSIS ALMEIDA FILHO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS (CE),faco saber que a Camara Municipal de Pacajus,

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Concede Titulo de cidadao Pacajuense ao Sr. Francisco Assis Almeida Filho.
Art. 2° - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacgao.

Art. 3° - Revogam-se as disposigdes em contrario.
PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS, EM 22 DE OUTUBRO DE 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJU

CNPJ 07.384.407/0001 -09
(85) 3348.1578
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GABINETE DO PREFEITO - ATOS NORMATIVOS LEGAIS
LEI N2 733, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019

LEI N° 733, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

CONCEDE TITULO DE CIDADAO PACAJUENSE AO SRA.
VICENGA BARROSO CAVALCANTE, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS (CE),faco saber que a Camara Municipal de Pacajus,

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Concede Titulo de cidaddo Pacajuense ao Sra. Vicenca Barroso Cavalcante.
Art. 2° - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacgao.

Art. 3° - Revogam-se as disposigdes em contrario.
PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS, EM 22 DE OUTUBRO DE 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS

CNPJ 07.384.407/0001 -09
(85) 3348.1578
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GABINETE DO PREFEITO - ATOS NORMATIVOS LEGAIS
LEI N2 732, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019
LEI N° 732, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

CONCEDE TiTULO DE CIDADAO PACAJUENSE AO SR.
VALDIR PEREIRA DOS SANTOS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS (CE),faco saber que a Camara Municipal de Pacajus,

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Concede Titulo de cidadao Pacajuense ao Sr. Valdir Pereira dos Santos.
Art. 2° - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacgao.

Art. 3° - Revogam-se as disposigdes em contrario.
PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS, EM 22 DE OUTUBRO DE 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS

CNPJ 07.384.407/0001 -09
(85) 3348.1578
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GABINETE DO PREFEITO - ATOS NORMATIVOS LEGAIS
LEI N2 738, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019

LEI N° 738, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

CONCEDE TiTULO DE CIDADAO PACAJUENSE AO SR.
GEORGE MARQUES FERREIRA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS (CE),faco saber que a Camara Municipal de Pacajus,

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Concede Titulo de cidaddo Pacajuense ao Sr. George Marques Ferreira.
Art. 2° - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacao.

Art. 3° - Revogam-se as disposigdes em contrario.
PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS, EM 22 DE OUTUBRO DE 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS

CNPJ 07.384.407/0001 -09 BN,
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GABINETE DO PREFEITO - ATOS NORMATIVOS LEGAIS
LEI N2 739, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019
LEI N° 739, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

CONCEDE TiTULO DE CIDADAO PACAJUENSE AO SR.
RAFAEL ELIZIARIO FERREIRA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS (CE),faco saber que a Camara Municipal de Pacajus,

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Concede Titulo de cidaddo Pacajuense ao Sr. Rafael Eliziario Ferreira.
Art. 2° - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacgao.

Art. 3° - Revogam-se as disposigdes em contrario.
PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS, EM 22 DE OUTUBRO DE 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS

CNPJ 07.384.407/0001 -09
(85) 3348.1578
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GABINETE DO PREFEITO - ATOS NORMATIVOS LEGAIS
LEI N2 743, DE 29 DE OUTUBRO DE 2019

LEI N° 743, DE 29 DE OUTUBRO DE 2019.

CONCEDE TiTULO DE CIDADAO PACAJUENSE AO SR.
JOSE VANDUELLIS GOMES BRITO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS (CE),faco saber que a Camara Municipal de Pacajus,

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Concede Titulo de cidadao Pacajuense ao Sr. José Vanduellis Gomes Brito.
Art. 2° - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacgao.

Art. 3° - Revogam-se as disposigdes em contrario.
PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS, EM 29 DE OUTUBRO DE 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS
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GABINETE DO PREFEITO - ATOS NORMATIVOS LEGAIS
LEI N2 742, DE 29 DE OUTUBRO DE 2019
LEI N° 742, DE 29 DE OUTUBRO DE 2019.

CONCEDE TiTULO DE CIDADAO PACAJUENSE AO SR.
NILTON PEREIRA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS (CE),faco saber que a Camara Municipal de Pacajus,

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Concede Titulo de cidaddo Pacajuense ao Sr. Nilton Pereira.
Art. 2° - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacao.

Art. 3° - Revogam-se as disposigdes em contrario.
PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS, EM 29 DE OUTUBRO DE 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS

CNPJ 07.384.407/0001 -09
(85) 3348.1578
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GABINETE DO PREFEITO - ATOS NORMATIVOS LEGAIS
LEI N2 744, DE 29 DE OUTUBRO DE 2019

LEI N° 744, DE 29 DE OUTUBRO DE 2019.

CONCEDE TiTULO DE CIDADAO PACAJUENSE AO SR.
ITALO MENDEL CARVALHO BEZERRA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS (CE),faco saber que a Camara Municipal de Pacajus,

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Concede Titulo de cidaddo Pacajuense ao Sr. Italo Mendel Carvalho Bezerra.
Art. 2° - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacgao.

Art. 3° - Revogam-se as disposigdes em contrario.
PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS, EM 29 DE OUTUBRO DE 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS

CNPJ 07.384.407/0001 -09 S
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GABINETE DO PREFEITO - ATOS NORMATIVOS LEGAIS
LEI N2 745, DE 29 DE OUTUBRO DE 2019

LEI N° 745, DE 29 DE OUTUBRO DE 2019.

CONCEDE TiTULO DE CIDADAO PACAJUENSE AO SR.
ANTONIO MAIRTON CARDOSO GOMES, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS (CE),faco saber que a Camara Municipal de Pacajus,

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Concede Titulo de cidaddo Pacajuense ao Sr. Anténio Mairton Cardoso Gomes.
Art. 2° - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacgao.

Art. 3° - Revogam-se as disposigdes em contrario.
PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS, EM 29 DE OUTUBRO DE 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS

CNPJ 07.384.407/0001 -09 e
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LEI N° 746, DE 04 DE NOVEMBRO DE 2019.

ALTERA O ART. 12 DA LEI 120 DE 10 DE SETEMBRO DE
2010, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS (CE),faco saber que a Camara Municipal de Pacajus,

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:
Art. 1° - O artigo 12 da Lei 120 de 10 de Setembro de 2010, passa a vigorar com a seguinte
redacao:

“Art. 12 - O pessoal contratado nos termos desta lei sera regido pelo regime

juridico-administrativo criado pela presente norma.”

Art. 2° - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos orgamentarios e

financeiros retroativos a 01 de janeiro de 2019, revogadas as disposicdes em contrario.
PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS, EM 04 DE NOVEMBRO DE 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS

CNPJ 07.384.407/0001 -09 Pa
(85) 3348.1578 ag. 30
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SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL - PORTARIAS
PORTARIA N° 822/19, 02 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 822/19, 02 DE OUTUBRO DE 2019.

DISPOE SOBRE NOMEAGAO DOS MEMBROS
GOVERNAMENTAIS E NAO GOVERNAMENTAIS DO
CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso das atribuicdes
legais e constitucionais e com base na Lei Municipal n° 569, de 27 de Julho de 2018, e suas
alteracoes, pelos objetivos e diretrizes da Politica de Assisténcia Social, delineados nos artigos 203
e 204 da Constituicao Federal,

RESOLVE:

Art.1° - NOMEAR os membros governamentais e ndo governamentais do Conselho
Municipal de Assisténcia Social de Pacajus, para atuarem neste Municipio na funcao de
Conselheiros titulares e suplentes, para o biénio de 2019 a 2020.

ORGAO GOVERNAMENTAL

REPRESENTANTE

Secretaria Municipal do Meio
Ambiente

Titular: Felipe Ronner de Aguiar
Chaves

Suplente: Ryville Stefane Paula
Vieira

Secretaria Municipal de Educacao

Titular: Joao Manoel Freitas de
Sousa

Suplente: Maria Irene Gama Chaves

Secretaria Municipal de Saude

Titular: Ana Paula Bezerra

Suplente: Aline Santiago Morais

Secretaria Municipal de Cultura e
Turismo

Titular: Reginaldo José da Silva

Suplente: Davanilson José Pinheiro
Leite Filho

Secretaria Municipal de Esporte e
Juventude

Titular: Telmo Alexandre Pereira
Soares

Suplente: Francisco Tiago dos
Santos

Secretaria Municipal do Trabalho e
Desenvolvimento Social

Titular: Maria Janete de Carvalho

Suplente: Francisca de Fatima da
Silva

CNPJ 07.384.407/0001 -09
(85) 3348.1578
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ORGANIZAGOES DA SOCIEDADE | REPRESENTANTE
CIVIL
Instituto de Educacéao Portal IEP Titular: Marcia Karine Silva Freitas
Suplente: Ruthyelle Santos
Nepomuceno Gouveia
Associagao Filantrépica Nossa Titular: Luiza Felix da Silva
Senhora das Gracas - AFNSG

Suplente: Maria das Gragas Lima da
Silva

Titular: Jodo Kennedy Pires Caetano
Suplente: Pedro Nepomuceno Filho

Associacao Beneficente da Titular: Maria Naide Pereira da Silva
Comunidade de Aldeia e Adjacéncias
ABCAA

Suplente: Noadias Sousa de Oliveira
USUARIOS REPRESENTANTES

Titular: Maria Julia Vieira Lima
Suplente: Luiza Maria de Oliveira
Santos

Titular: Marta Maria de Matos
Suplente: Maria Rosineide Lima

Art. 2° - Esta portaria entrara em vigor no dia 02 de outubro de 2019, revoadas as
disposicdes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 02 de Outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS

CNPJ 07.384.407/0001 -09
(85) 3348.1578
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SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL - PORTARIAS
PORTARIA N2 878/2019, DE 18 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 878/2019, DE 18 DE OUTUBRO DE 2019.

Dispde sobre a NOMEAGAO para o cargo de provimento em
comissdo de Supervisor do CRAS - Mangabeira,
Simbologia GAS-03, junto a Secretaria Municipal do Trabalho

e Desenvolvimento Social - STDS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso da atribuicdo que Ihe

confere a Lei Organica Municipal,
RESOLVE:

Art. 1° - NOMEAR a Sra. SIMONE PAIVA DE ARAUJO, inscrita no CPF sob o n°
008.213.053-10, para o cargo de provimento em comissao de Supervisor do CRAS - Mangabeira,
Simbologia GAS-03, junto a Secretaria Municipal do Trabalho e Desenvolvimento Social - STDS,
conforme Lei Municipal n® 574/2018.

Art. 3° - Com efeitos retroativos ao dia 14 de Outubro de 2019.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagdo, revogadas as disposi¢cdes em

contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 18 de Outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO MUNICIPAL

CNPJ 07.384.407/0001 -09
(85) 3348.1578
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO - PORTARIAS
PORTARIA N2 879/2019, DE 18 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 879/2019, DE 18 DE OUTUBRO DE 2019.

Dispde sobre a Alteragao da Simbologia, atribuida a Nomeagao do
servidor que indica, junto a Procuradoria Geral do Municipio - PGM,

e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso da atribuicdo que lhe
confere a Lei Organica Municipal,

RESOLVE:

Art. 1° - ALTERAR a Simbologia DAS-04, do cargo de provimento em comissao de
Procurador Adjunto, ocupado pelo Sr. Bruno Oliveira Barbosa, constante na portaria n°
612/2017, para a Simbologia DAS-02, junto a Procuradoria Geral do Municipio, conforme Lei
Municipal n° 726/2019.

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacdo, com seus efeitos retroativos ao

dia 02 de outubro de 2019, revogados as disposi¢cdes em contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 18 de Outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS

CNPJ 07.384.407/0001 -09 Pa 4
(85) 3348.1578 ag. 3
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - PORTARIAS
PORTARIA N2 881, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 881, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

CONCEDE LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE
PARTICULAR DO SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL QUE
INDICA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS, no uso de suas atribuigdes legais, que lhes sao conferidas
pela Lei Organica do Municipio e nos termos do Art. 87, da Lei Complementar n°® 01 de 30 de junho de
2009, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos da Administracao Direta do Municipio de
Pacajus.

RESOLVE:

Art. 1° - Fica concedida a LICENGA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR pelo periodo de
02 (dois) anos e 01 (um) més, contados a partir de 03 de outubro de 2019 & 03 de novembro de 2021,
a favor do Servidor Publico Municipal o Sr. REGIS BENICIO DE CASTRO, matricula 121029-7, efetivo
no cargo publico de Agente Administrativo, lotado na Secretaria Municipal de Educacgao, deste
Municipio.

Art. 2° - Durante o periodo em que perdurar a referida licenga, o servidor acima indicado ndo fara jus a
remuneragao, vantagem e demais gratificagées percebidas, enquanto ndo haver o retorno ao seu cargo
efetivo.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, com seus efeitos retroativos ao dia 03
de outubro de 2019, revogados as disposi¢cdes em contrario.

Registra-se, Publique-se e Cumpra-se.

Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, em 22 de outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS

CNPJ 07.384.407/0001 -09
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EDITAL DE PUBLICAGAO N.° 1046, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS, ESTADO DO CEARA no uso da competéncia que lhe
confere o artigo 28, inciso X, da Constituicdo do Estado do Ceara, autoriza a publicacdo, mediante
afixacdo no Pago Municipal desta Prefeitura e da Camara Municipal e em demais locais de amplo
acesso publico, a PORTARIA N° 881, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019, que dispde sobre a
LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR pelo periodo de 02 (dois) anos e 1 (um)
més, contados a partir de 03 de outubro de 2019 & 03 de novembro de 2021, a favor do Servidor
Publico Municipal o Sr. REGIS BENICIO DE CASTRO, matricula 121029-7, efetivo no cargo publico de
Agente Administrativo, lotado na Secretaria Municipal de Educagao, deste Municipio, e da outras
providéncias.

CUMPRA-SE.

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS, EM 22 DE OUTUBRO DE 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - PORTARIAS
PORTARIA n2 882 /2019, de 22 de OUTUBRO de 2019

PORTARIA n° 882 /2019, de 22 de OUTUBRO de 2019.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Considerando o Art. 206, incisos VI e VIl da
Constituicdo Federal e o Art. 32, incisos VIII e IX da Lei n® 9.394/96; Considerando o PNE - Lei n°
13.005/2014 e o Plano Municipal de Educagao de Pacajus, Lei n° 403 e junho de 2015.

RESOLVE:

Art. 1° - Criar, no ambito de sua estrutura, o FORUM MUNICIPAL DE EDUCAGAO - FME, em
carater permanente, como extensdo, em nivel municipal, de acordo com as fun¢des do FORUM
NACIONAL DE EDUCACAO - FNE e do FORUM ESTADUAL DE EDUCACAO - FEE do Ceara. O

respectivo FORUM MUNICIPAL DE EDUCACAO - FME sera integrado pelos seguintes Orgos,
Instituicdes e Entidades:

ORGAOS/INSTITUICOES/ENTIDADE |TITULAR SUPLENTE
1- GREMIOS ESTUDANTIS ANTONIO MIKAEL ALERRANDRA LIMA
SOUSA ARARIPE ARAUJO
2- CONSELHOS ESCOLARES FRANCISCA MARIA DE FATIMA
CLAUDIA DA SILVA |FREIRE CASTRO
3- CONSELHO MUNICIPAL DE SEBASTIAO LEONARDO SOUSA
ALIMENTAGCAO ESCOLAR FRANCISCO DA CARVALHO CUNHA
SILVA
4- CAMARA MUNICIPAL DE LUIZ ALVES DE JOSE JAIR OLIVEIRA
PACAJUS OLIVEIRA DE LIMA
5- CONSELHO MUNICIPAL DO HUMBERTO DEUSINELIO NUNES
FUNDEB ROMULO PEREIRA [LIMA
CHAGAS
6- CONSELHO MUNICIPAL DOS REGINA FERREIRA |MARIA DAS GRACAS
DIREITOS DA CRIANCA E DO NOGUEIRA SILVA SOUSA
ADOLESCENTE
7- ESCOLAS PARTICULARES MARTA ZIRENE LUZIANO PEREIRA
PAIXAO DE MENEZES
8- SECRETARIA DE EDUCAGAO DE [SILVIA MARIA DE JOAO MANOEL
PACAJUS PAIVA FREITAS DE SOUSA
9- EDUCAGCAO INFANTIL JOSIANE NOGUEIRA|MARLY SOUSA
DA SILVA TORRES

CNPJ 07.384.407/0001 -09
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10- ENSINO FUNDAMENTAL RAFAEL EVARISTO |ERIVANIA VIEIRA
FAUSTINO BASTISTA
11- EDUCAGAO DE JOVENS E ANA GISELE EDMILSON SILVA
ADULTOS RICARDO GUEDES |BARRETO
12- GESTORES DA REDE FRANCISCO NATHARA MARIA DE
MUNICIPAL DE ENSINO DOUGLAS LIMA SILVA
HURTADO MAIA
13- COMUNIDADE DOS MARIA SAMIELY KENEDY GUILHERME
QUILOMBOLAS LOPES DA SILVA DA SILVA LEMOS
14- SINDICATO DOS LUIZ GUSTAVO MARIA JOSE
PROFESSORES SOARES MATOS RIBEIRO
15- CONSELHO MUNICIPAL DE PAULO GEORGE AUGUSTO CESAR
EDUCACAO LUCAS CORREIA FREITAS
16- INSTITUICOES DE EDUCAGCAO |FRANCISCA CLARICE MESQUITA
SUPERIOR (SE HOUVER) SEMIRAMES SILVA SOUSA
NOGUEIRA DE
SOUSA

Art. 2° - O FME teré estrutura similar a do Forum Nacional de Educacédo - FNE e do Férum
Estadual de Educacao - FEE, do Estado do Ceara, compreendendo uma Coordenadoria Geral e duas
Coordenadorias: sendo uma da Comissdo de Monitoramento e Sistematizagao e outra as Comissao de

Mobilizagao e Divulgacao, cujos titulares serdo escolhidos em plenaria por todos (as) integrantes do FME.

Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 22 de outubro de 2019.

] BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS
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AGRICULTURA, RECURSOS HIDRICOS E PESCA - PORTARIAS
PORTARIA N2 883/2019, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 883/2019, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

Dispde sobre a NOMEACAO para o cargo de Gerente de
Agricultura e Pecuaria, Simbologia GAS-01, junto a Secretaria

Municipal de Agricultura, Recursos Hidricos e Pesca - SEARP.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso da atribuicdo que lhe
confere a Lei Organica Municipal,

RESOLVE:

Art. 1°- NOMEAR o Sr. VICTOR CUNHA DE AGUIAR, inscrito no CPF sob o n°
023.015.773-41, para o cargo de provimento em comissdo de Gerente de Agricultura e Pecuaria,
Simbologia GAS-01, junto a Secretaria Municipal de Agricultura, Recursos Hidricos e Pesca -
SEARP, conforme Lei Municipal n® 574/2018.

Art. 2° - Com efeitos retroativos ao dia 14 de Outubro de 2019.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacao, revogados as disposi¢cdes em
contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 22 de Outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO MUNICIPAL
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E DESENVOLVIMENTO URBANO - PORTARIAS
PORTARIA N2 884/2019, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 884/2019, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

Dispde sobre a NOMEACAO para o cargo de provimento em
comissao de Gerente de Manutenc¢ao Predial, Simbologia
GAS-01, junto a Secretaria Municipal de Infraestrutura -
SEINFRA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso da atribuicdo que lhe

confere a Lei Organica Municipal,
RESOLVE:

Art. 1° - NOMEAR o Sr. FRANCISCO STENIO DA SILVA, inscrito no CPF sob o n°
058.191.713-81, para o cargo de provimento em comissao de Gerente de Manutengao Predial,
Simbologia GAS-01, junto a Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEINFRA, conforme Lei
Municipal n° 726/2019.

Art. 2° - Com efeitos retroativos ao dia 02 de Outubro de 2019.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagao, revogados as disposi¢cdes em

contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 22 de Outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO MUNICIPAL
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E DESENVOLVIMENTO URBANO - PORTARIAS
PORTARIA N2 888/2019, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 888/2019, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

Dispde sobre a NOMEACAO para o cargo de provimento em
comissao de Assistente de Manutengao Elétrica,
Simbologia GAS-02, junto a Secretaria Municipal de
Infraestrutura - SEINFRA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso da atribuicdo que lhe

confere a Lei Organica Municipal,
RESOLVE:

Art. 1° - NOMEAR o Sr. AURELIO SANTIAGO DA SILVA, inscrito no CPF sob o n°
017.931.773-33, para o cargo de provimento em comissido de Assistente de Manutencao Elétrica,
Simbologia GAS-02, junto a Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEINFRA, conforme Lei
Municipal n°® 726/2019.

Art. 2° - Com efeitos retroativos ao dia 02 de Outubro de 2019.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagao, revogados as disposi¢cdes em

contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.
Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 22 de Outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO MUNICIPAL
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E DESENVOLVIMENTO URBANO - PORTARIAS
PORTARIA N2 887/2019, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 887/2019, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

Dispde sobre a NOMEACAO para o cargo de provimento em
comissao de Assistente de Manutengao Elétrica,
Simbologia GAS-02, junto a Secretaria Municipal de
Infraestrutura - SEINFRA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso da atribuicdo que lhe

confere a Lei Organica Municipal,
RESOLVE:

Art. 1° - NOMEAR o Sr. JOSE LUCIANO DA SILVA, inscrito no CPF sob o n° 741.188.973-
34, para o cargo de provimento em comissdo de Assistente de Manutenc¢ao Elétrica, Simbologia
GAS-02, junto a Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEINFRA, conforme Lei Municipal n°
726/2019.

Art. 2° - Com efeitos retroativos ao dia 02 de Outubro de 2019.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagao, revogados as disposi¢cdes em

contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.
Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 22 de Outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO MUNICIPAL
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E DESENVOLVIMENTO URBANO - PORTARIAS
PORTARIA N2 892/2019, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 892/2019, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

Dispde sobre a NOMEACAO para o cargo de provimento em
comissao de Assistente de Manutencao de Estruturas
Metalicas, Simbologia GAS-02, junto a Secretaria Municipal
de Infraestrutura - SEINFRA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso da atribuicdo que lhe

confere a Lei Organica Municipal,
RESOLVE:

Art. 1° - NOMEAR o Sr. MARDONIO NOGUEIRA SILVA, inscrito no CPF sob o n°
033.979.083-02, para o cargo de provimento em comissédo de Assistente de Manutengao de
Estruturas Metalicas, Simbologia GAS-02, junto a Secretaria Municipal de Infraestrutura -
SEINFRA, conforme Lei Municipal n° 726/2019.

Art. 2° - Com efeitos retroativos ao dia 02 de Outubro de 2019.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagao, revogados as disposi¢cdes em
contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 22 de Outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO MUNICIPAL
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E DESENVOLVIMENTO URBANO - PORTARIAS
PORTARIA N2 886/2019, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 886/2019, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

Dispde sobre a NOMEACAO para o cargo de provimento em
comissao de Assistente de Manutengao Elétrica,
Simbologia GAS-02, junto a Secretaria Municipal de
Infraestrutura - SEINFRA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso da atribuicdo que lhe

confere a Lei Organica Municipal,
RESOLVE:

Art. 1° - NOMEAR o Sr. Josivanio Alves Mateus da Silva, inscrito no CPF sob o n°
862.305.063-00, para o cargo de provimento em comissio de Assistente de Manutencao Elétrica,
Simbologia GAS-02, junto a Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEINFRA, conforme Lei
Municipal n° 574/2019.

Art. 2° - Com efeitos retroativos ao dia 02 de Outubro de 2019.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagao, revogados as disposi¢cdes em

contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.
Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 22 de Outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO MUNICIPAL
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GABINETE DO PREFEITO - PORTARIAS
PORTARIA N2 880/2019, DE 21 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 880/2019, DE 21 DE OUTUBRO DE 2019.

Dispée sobre a NOMEACAO para o cargo de Assessor de
Comunicagao, Simbologia GAS-04, junto ao Gabinete do

Prefeito.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso da atribuicdo que lhe

confere a Lei Organica Municipal,

RESOLVE:

Art. 1° - NOMEAR o Sr. OCIMAR DE SOUSA LIMA, inscrito no CPF n° 751.234.013-34, para
o cargo de provimento em comissdo de Assessor de Comunicag¢ao, Simbologia GAS-04, junto ao
Gabinete do Prefeito, conforme Lei Municipal n® 574/2018.

Art. 2° - Com efeitos retroativos ao dia 02 de Outubro de 2019.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagao, revogados as disposi¢cdes em

contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 21 de Outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO MUNICIPAL
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E DESENVOLVIMENTO URBANO - PORTARIAS
PORTARIA N2 885/2019, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 885/2019, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

Dispde sobre a NOMEACAO para o cargo de provimento em
comissado de Assistente de Manutencao Hidraulica,
Simbologia GAS-02, junto a Secretaria Municipal de
Infraestrutura - SEINFRA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso da atribuicdo que lhe

confere a Lei Organica Municipal,
RESOLVE:

Art. 1° - NOMEAR o Sr. SEVERIANO ALVES DE SOUSA, inscrito no CPF sob o n°
413.872.793-00, para o cargo de provimento em comissdo de Assistente de Manutengao
Hidraulica, Simbologia GAS-02, junto a Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEINFRA,
conforme Lei Municipal n® 574/2019.

Art. 2° - Com efeitos retroativos ao dia 02 de Outubro de 2019.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagao, revogados as disposi¢cdes em

contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.
Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 22 de Outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO MUNICIPAL
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E DESENVOLVIMENTO URBANO - PORTARIAS
PORTARIA N2 889/2019, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 889/2019, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

Dispde sobre a NOMEACAO para o cargo de provimento em
comissdao de Assistente de Manutencao Predial,
Simbologia GAS-02, junto a Secretaria Municipal de
Infraestrutura - SEINFRA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso da atribuicdo que lhe

confere a Lei Organica Municipal,
RESOLVE:

Art. 1° - NOMEAR o Sr. ROBERTO ALVES DOS SANTOS, inscrito no CPF sob o n°
379.430.063-72, para o cargo de provimento em comissao de Assistente de Manutenc¢ao Predial,
Simbologia GAS-02, junto a Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEINFRA, conforme Lei
Municipal n° 574/2019.

Art. 2° - Com efeitos retroativos ao dia 02 de Outubro de 2019.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagao, revogados as disposi¢cdes em

contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.
Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 22 de Outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO MUNICIPAL
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E DESENVOLVIMENTO URBANO - PORTARIAS
PORTARIA N2 890/2019, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 890/2019, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

Dispde sobre a NOMEACAO para o cargo de provimento em
comissdao de Assistente de Manutencao Predial,
Simbologia GAS-02, junto a Secretaria Municipal de
Infraestrutura - SEINFRA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso da atribuicdo que lhe

confere a Lei Organica Municipal,
RESOLVE:

Art. 1° - NOMEAR o Sr. JONNY INACIO DE SOUZA, inscrito no CPF sob o n° 742.752.163-
34, para o cargo de provimento em comissdo de Assistente de Manutengdo Predial, Simbologia
GAS-02, junto a Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEINFRA, conforme Lei Municipal n°
574/2019.

Art. 2° - Com efeitos retroativos ao dia 02 de Outubro de 2019.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagao, revogados as disposi¢cdes em

contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.
Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 22 de Outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO MUNICIPAL
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E DESENVOLVIMENTO URBANO - PORTARIAS
PORTARIA N2 891/2019, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 891/2019, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

Dispde sobre a NOMEACAO para o cargo de provimento em
comissdo de Assistente de Pintura, Simbologia GAS-02,

junto a Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEINFRA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso da atribuico que Ihe
confere a Lei Organica Municipal,

RESOLVE:

Art. 1° - NOMEAR o Sr. FRANCISCO MARTINS DA SILVA, inscrito no CPF sob o n°
733.386.133-34, para o cargo de provimento em comissdo de Assistente de Pintura, Simbologia
GAS-02, junto a Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEINFRA, conforme Lei Municipal n°
574/2019.

Art. 2° - Com efeitos retroativos ao dia 02 de Outubro de 2019.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagao, revogados as disposi¢cdes em

contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.
Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 22 de Outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO MUNICIPAL
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNCIPIO - PORTARIAS
PORTARIA N2 893/2019, DE 24 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 893/2019, DE 24 DE OUTUBRO DE 2019.

Dispbe sobre a NOMEACAO do Assessor da Ouvidoria,
Simbologia GAS-04, junto a Controladoria e Ouvidoria Geral
do Municipio - CGM.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso da atribuicdo que Ihe

confere a Lei Organica Municipal,
RESOLVE:

Art. 1° - NOMEAR a Sra. ANA FLAVIA OLIVEIRA QUEIROZ, inscrita no CPF sob o n°
033.109.923-30, para o cargo de provimento em comissdo de Assessor da Ouvidoria, Simbologia

GAS-04, junto a Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio - CGM, conforme Lei Municipal n°

574/2018.
Art. 2° - Com efeitos retroativos ao dia 21 de Outubro de 2019.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagao, revogados as disposi¢cdes em

contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 24 de Outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO MUNICIPAL
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - PORTARIAS
PORTARIA N2 894/2019, DE 24 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 894/2019, DE 24 DE OUTUBRO DE 2019.

Dispbe sobre a NOMEACAO do Ouvidor do SUS, Simbologia
GAS-02, junto a Secretaria Municipal de Saude - SMS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso da atribuicdo que lhe

confere a Lei Organica Municipal,
RESOLVE:

Art. 1° - NOMEAR a Sra. ALINE CINARA DE SA SALDANHA, inscrita no CPF sob o n°
739.904.343-49, para o cargo de provimento em comissao de Ouvidor do SUS, Simbologia GAS-
02, junto a Secretaria Municipal de Saude - SMS, conforme Lei Municipal n°® 574/2018.

Art. 2° - Com efeitos retroativos ao dia 21 de Outubro de 2019.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagao, revogados as disposi¢cdes em
contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 24 de Outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO MUNICIPAL

CNPJ 07.384.407/0001 -09
(85) 3348.1578
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SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL - PORTARIAS
PORTARIA N2 896/2019, DE 24 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 896/2019, DE 24 DE OUTUBRO DE 2019.
DISPOE SOBRE A DESIGNAGAO DA SERVIDORA NA FUNCAO
D E AUXILIAR DA SECRETARIA DA JUNTA DE SERVIGO
MILITAR - JSM NO POSTO DESTE MUNICIPIO.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso da atribui¢cdo que lhe
confere a Lei Organica Municipal,

RESOLVE:

Art. 1° - DESIGNAR a Sra. Anne Kelly Cavalcante Lima, na funcao de Auxiliar da Secretaria
da Junta de Servico Militar - JSM no posto deste Municipio.

Art. 2° - Com efeitos retroativos ao dia 03 de Outubro de 2019.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacao, revogadas as disposi¢cdes em

contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 24 de Outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS

CNPJ 07.384.407/0001 -09
(85) 3348.1578
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SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL - PORTARIAS
PORTARIA N2 897/2019, DE 24 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 897/2019, DE 24 DE OUTUBRO DE 2019.
DISPOE SOBRE A DESIGNAGAO DA SERVIDORA NA FUNCAO
DE SECRETARIA DA JUNTA DE SERVIGO MILITAR- JSM NO
POSTO DESTE MUNICIPIO.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso da atribuicdo que lhe
confere a Lei Organica Municipal,

RESOLVE:

Art. 1° - DESIGNAR a Sra. Janaina Benicio Xavier Vasconcelos Pinheiro, na funcio de
Secretaria da Junta de Servigo Militar - JSM no posto deste Municipio.

Art. 2° - Com efeitos retroativos ao dia 03 de Outubro de 2019.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacao, revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 24 de Outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS

CNPJ 07.384.407/0001 -09
(85) 3348.1578
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E DESENVOLVIMENTO URBANO - PORTARIAS
PORTARIA N2 905/2019, DE 31 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 905/2019, DE 31 DE OUTUBRO DE 2019.

DISPOE SOBRE A DESIGNAGAO DO SERVIDOR QUE INDICA
PARA A FUNGAO GRATIFICADA- FG 5 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceard, no uso da atribuicdo que lhe
confere a Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO o previsto na Lei Municipal n° 209, de 15 de margo de 2012 e seus anexos.

RESOLVE:

Art. 1° - DESIGNAR o Sr. CLOVIS FIGUEIRA TEIXEIRA DE FREITAS, matricula n° 125491-
0, ocupante do cargo de provimento efetivo de Soldador Elétrico, para o exercicio da Funcao
Gratificada, Simbologia FG - 5, junto a Secretaria de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano,
conforme Lei Municipal n® 209/2012 e seus anexos.

Art. 2° - Com efeitos retroativos ao dia 1° de Outubro de 2019.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagao, revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 31 de Outubro de 2019.

) BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS

CNPJ 07.384.407/0001 -09 Pa 4
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GABINETE DO PREFEITO - PORTARIAS
PORTARIA N2 907/2019, DE 31 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 907/2019, DE 31 DE OUTUBRO DE 2019.

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DA GRATIFICAGAO DE
ATIVIDADES AO SERVIDOR CEDIDO QUE INDICA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso da atribuicdo que Ihe
confere a Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO o previsto na Lei Municipal n° 560, de 25 de maio de 2018.
CONSIDERANDO ainda, o disposto no Decreto Municipal n° 144, de 05 de junho de 2018.

RESOLVE:

Art. 1° - CONCEDER a Sra. JOELMA ALVES DOS SANTOS, matricula n° 120558-7,
ocupante do cargo de provimento efetivo de Auxiliar de Servigos Gerais, cedido a Defensoria
Publica do Estado do Ceara conforme portaria n® 335, de 22 de Agosto de 2019, a
GRATIFICAGAO DE ATIVIDADES NO VALOR DE 70%(setenta por cento) sobre o salario base.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacao, revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 31 de Outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS

CNPJ 07.384.407/0001 -09
(85) 3348.1578
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - PORTARIAS
PORTARIA N2 946/2019, DE 04 DE NOVEMBRO DE 2019

PORTARIA N° 946/2019, DE 04 DE NOVEMBRO DE 2019.

Dispde sobre a EXONERACAO a pedido do Cargo Publico de
Provimento Efetivo de Fonoaudidloga, junto ao Municipio de

Pacajus, e da outras providéncias.
O PREFEITO MUNICIPAL DE PACAJUS (CE),no uso de suas atribuigcbdes legais
constitucionais,

CONSIDERANDO o pedido de exoneragao formalizado pela servidora efetiva no cargo

publico de Fonoaudidloga.
RESOLVE:

Art. 1° - EXONERAR A PEDIDO a Sra. ROSANI DE ALMEIDA NEPOMUCENO, inscrita no
CPF sob n°® 919.244.643-49, do cargo publico de provimento efetivo de Fonoaudidloga, junto a

Secretaria de Saude do Municipio de Pacajus.

Art. 2° - Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicagao, revogados as disposigdes

em contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 04 de NOVEMBRO de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS

CNPJ 07.384.407/0001 -09 e 5
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GABINETE DO PREFEITO - PORTARIAS
PORTARIA n2 961/2019, de 05 de Novembro de 2019

PORTARIA n° 961/2019, de 05 de Novembro de 2019.

NOMEIA OS MEMBROS DA COMISSAO DE ORGANIZAGCAO
DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO n°
01/2019/SEARP.

O Prefeito Municipal de Pacajus, Estado do Ceara, no uso da atribuigdo que lhe confere a
Lei Organica Municipal,

RESOLVE:

Art. 1° - Constituir os Membros da Comissao de Organizagdo do Processo Seletivo Simplificado n°
01/2019/SEARP integrada por:

Ryville Stefane Paula Vieira - Mat.: 140773-2 - Presidente
* Victor Cunha de Aguiar - Mat..: 140807-0 - Membro
Bruno Oliveira Barbosa - Mat..: 140184-0 - Membro

Art. 2° - Portaria entrara em vigor na data de sua publicacao, revogadas as disposicdes em
contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 05 de Novembro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO MUNICIPAL

CNPJ 07.384.407/0001 -09
(85) 3348.1578
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SECRETARIA DO MEIO AMBIENTE - PORTARIAS
PORTARIA N2 945/2019, DE 04 DE NOVEMBRO DE 2019

PORTARIA N° 945/2019, DE 04 DE NOVEMBRO DE 2019.

Dispde sobre a EXONERACAO do Secretario do Meio
Ambiente, Simbologia S1, junto a Secretaria Municipal do
Meio Ambiente - SEMA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso da atribuicdo que lhe

confere a Lei Organica Municipal,

RESOLVE:

Art. 1° - EXONERAR o Sr. ELANO FEIJO DAMASCENO, do cargo de provimento em
comissao de Secretario Municipal do Meio Ambiente, Simbologia S1, junto a Secretaria
Municipal do Meio Ambiente - SEMA, conforme Lei Municipal n° 574/2018.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacao, revogados as disposi¢cdes em
contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 04 de Novembro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO
PREFEITO MUNICIPAL

CNPJ 07.384.407/0001 -09 Pa
(85) 3348.1578 ag. 58
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SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL - PORTARIAS
PORTARIA N2 898/2019, DE 24 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 898/2019, DE 24 DE OUTUBRO DE 2019.

Torna sem efeito a NOMEACAO da SERVIDORA NA
FUNCAO DE SECRETARIA DA JUNTA DE SERVIGCO
MILITAR - JSM NO POSTO DESTE MUNICIPIO.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso da atribuicdo que lhe

confere a Lei Organica Municipal,

RESOLVE:

Art. 1° - TORNA SEM EFEITO O ATO DE NOMEAGCAO da Sra. Rayane Silva Pereira,na

funcdo de Secretaria da Junta de Servigo Militar - JSM no posto deste Municipio.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacao, revogados as disposi¢cdes em
contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 24 de Outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO

PREFEITO MUNICIPAL

CNPJ 07.384.407/0001 -09 Pa
(85) 3348.1578 ag. 59
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SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL - PORTARIAS
PORTARIA N2 899/2019, DE 24 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 899/2019, DE 24 DE OUTUBRO DE 2019.

Torna sem efeito a NOMEACAO da SERVIDORA NA
FUNCAO DE AUXILIAR DA SECRETARIA DA JUNTA DE
SERVICO MILITAR - JSM NO POSTO DESTE MUNICIPIO.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso da atribuicdo que lhe

confere a Lei Organica Municipal,
RESOLVE:

Art. 1° - TORNA SEM EFEITO O ATO DE NOMEAGAO da Sra. Fernanda Freitas Araujo
Rodrigues, na funcdo de Auxiliar da Secretaria da Junta de Servigo Militar - JSM no posto
deste Municipio.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagao, revogados as disposi¢cdes em

contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 24 de Outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO

PREFEITO MUNICIPAL

CNPJ 07.384.407/0001 -09 Pa
(85) 3348.1578 ag. 60
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E DESENVOLVIMENTO URBANO - PORTARIAS
PORTARIA N2 904/2019, DE 31 DE OUTUBRO DE 2019

PORTARIA N° 904/2019, DE 31 DE OUTUBRO DE 2019.

Torna sem efeito a DESIGNACAO DO SERVIDOR QUE
INDICA PARA A FUNCAO GRATIFICADA- FG 18, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PACAJUS, Estado do Ceara, no uso da atribuicdo que lhe
confere a Lei Organica Municipal,

RESOLVE:

Art. 1° - TORNA SEM EFEITO O ATO DE DESIGNAGAO DO SERVIDOR CLOVIS FIGUEIRA
TEIXEIRA DE FREITAS, MATRICULA N° 1254910, ocupante do cargo de provimento efetivo de
Soldador Elétrico, no exercicio da Fungao Gratificada, Simbologia FG-18, junto a Secretaria de

Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano, conforme Lei Municipal n® 209/2012 e seus anexos.
Art. 2° - Com efeitos retroativos ao dia 1° de Outubro de 2019.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacao, revogados as disposi¢cdes em

contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Paco da Prefeitura Municipal de Pacajus/CE, 31 de Outubro de 2019.

BRUNO PEREIRA FIGUEIREDO

PREFEITO MUNICIPAL

CNPJ 07.384.407/0001 -09 S
(85) 3348.1578 ag-



DIARIO OFICIAL

Prefeitura Municipal de Pacajus

IMPRESSO OFICIAL DO MUNICIPIO Ano II Edicao N° CIV de 6 de Novembro de 2019

AGRICULTURA, RECURSOS HIDRICOS E PESCA - EDITAL
PROCESSO SELETIVO N2 01/2019

SELECAO PUBLICA PARA MEDICO VETERINARIO E ENGENHEIRO
AGRONOMO NA SECRETARIA DE AGRICULTURA, RECURSOS
HIDRICOS E PESCA

PROCESSO SELETIVON° 012019

NOVEMBRO/2019
EDITAL DO PROCESSO DE SELECAO PUBLICA DE MEDICO VETERINARIO E ENGENHEIRO
AGRONOMO
EDITAL N° 01/2019
SECRETARIA DE AGRICULTURA, RECURSOS HIDRICOS E PESCA- SEARP

SECRETARIA DE AGRICULTURA, RECURSOS HIDRICOS E PESCA- SEARP, no uso de suas
atribui¢des legais, em consonancia com o art. 37, IX, da Constituicdo Federal, c/c com o artigo 84, inciso I da
Lei Organica do Municipio, o disposto na Lei Municipal n® 120, de 10 de setembro de 2010, torna publica a
abertura de inscri¢des para a realizagdo de Processo Seletivo Simplificado destinado a contratagdo de pessoal
para atender as necessidades, conforme disposto no Anexo I, deste Edital.

CNPJ 07.384.407/0001 -09 Pa 2
(85) 3348.1578 ag. 6
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO sera regulado pelas normas do presente Edital e realizado
sob responsabilidade da Comissdo de Organizag¢do do Processo Seletivo Simplificado, constituida por Ato do
Chefe do Poder Executivo;

1.2. A Selegdo sera constituida por duas etapas, por meio de analise curricular e entrevista, ambas com carater
eliminatorio e classificatorio.

1.3. Todo o processo seletivo em epigrafe sera realizado na cidade de Pacajus-Ce.

1.4. O candidato aprovado na Selegdo para Médico Veterinario e Engenheiro Agronomo regulado por este
Edital seréd lotado na Secretaria de Agricultura, Recursos Hidricos e Pesca, obedecendo-se rigorosamente a
ordem crescente de classificagdo final.

1.4.1. O candidato que ndo aceitar a vaga disponivel, ofertada por ocasido da sua convocagdo, devera assinar
um termo de desisténcia. O ndo comparecimento no prazo de 03 (trés) dias uteis apds a devida notificacao
implica automaticamente na rentincia a convocagao, passando o referido candidato a ocupar a ultima posicao
da relagdo de aprovados constante do resultado final do certame.1.5. Os candidatos classificados além do
numero de vaga prevista integrardo o cadastro de reserva para os casos de ndo preenchimento, vacancia ou
surgimento de novas vagas.

1.6. Os seguintes Anexos sdo parte integrante deste Edital:

Anexo I - Curriculo Padronizado;

Anexo II - Formulario de inscricao.

Anexo III - Recurso.

2. DOS REQUISITOS BASICOS PARA A CONTRATACAO

2.1. Os candidatos deverao preencher os seguintes requisitos:

a) ter sido aprovado na Selecio;

b) ser brasileiro, na forma da legislagdo aplicavel;

¢) estar em dia com as obrigacdes militares, se do sexo masculino;d) estar no gozo dos direitos politicos;

e) ndo ter antecedentes criminais, comprovacdo feita mediante a apresentagdo de certidao expedida ha no
maximo 03 (trés) meses pelas Justigas Estadual (Poder Judiciario do Estado do Ceard) e Federal (Se¢ao
Judiciaria do Estado do Ceara);f) tempo minimo de graduacdo em Medicina Veterinaria e Engenharia
Agrénoma de 03(trés) anos;

g) nao esta respondendo a processo disciplinar junto ao Conselho Regional de Medicina Veterinaria- CRMYV;
h) ndo esta respondendo a processo disciplinar junto ao Conselho Regional de Engenharia e Agronomia -
CREA;

i) ndo ter sido declarado inidoneo junto aos 6rgaos da administragao publica;

j) ndo ter sido demitido do servigo publico;

1) estar regular junto ao CRMV.

m) estar regular junto ao CREA.

3. DAS VAGAS3.1. A Selecdo objeto deste Edital destina-se a selecionar Médico Veterinario ¢ Agronomo,
visando ao preenchimento de 01 (uma) vaga, em carater imediato, além de constituir cadastro de reserva.

3.2. O cadastro reserva serd constituido por 05 (cinco) vagas, as quais serdo preenchidas a critério da
Administragdo, no limite do prazo de validade da presente sele¢cdo publica.

4. DA REMUNERACAO E DAS VANTAGENS
4.1. O médico veterinario recebera da Secretaria de Agricultura, Recursos Hidricos e Pesca, o valor de R$

CNPJ 07.384.407/0001 -09 e
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3.000,00 (Trés mil reais), correspondente a carga hordria minima de 20(vinte) horas semanais, com adicional
de 20% (vinte por cento) de insalubridade sobre o salario base.

4.2. O Engenheiro Agronomo recebera da Secretaria de Agricultura, Recursos Hidricos e Pesca, o valor de R$
3.230,00 ( Trés mil duzentos e trinta reais), correspondente a carga horaria minima de 40(Quarenta) horas
semanais.

5. DA INSCRICAO

5.1. A inscrigdo do candidato implicard o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e condi¢des
estabelecidas neste Edital, das quais nao podera alegar desconhecimento.

5.2. A entrega do formulario de inscri¢do, devidamente preenchido e assinado, que consta no Anexo II, e da
documentacdo abaixo discriminada, a qual serd recebida em envelope de tamanho A4, fornecido pelo proprio
candidato, devera realizar-se nos dias especificados no calendario de quadro de atividades do item 12
presencialmente, das 8h30 as 11h30, no Setor Pessoal da Secretaria de Agricultura, Recursos Hidricos e Pesca.
3.2.1. O envelope anteriormente mencionado devera conter a seguinte documentacao:

a) copia da cédula de identidade;

b) copia do CPF;e) prova de inscricdo no Conselho Regional de Medicina Veterinaria- CRMV;

d) prova de inscri¢ao no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia - CREA;

e) copia da Carteira de Reservista (para candidatos do sexo masculino);

f) copia do comprovante de endereco;

g) 01 (uma) foto 3x4 recente

5.3. No formulario de inscrigdo consta uma declaragdo por meio da qual o candidato afirma que conhece todas
as prescricoes, acata-as e preenche todos os requisitos exigidos pelo presente Edital.

5.4. A SEARP nao se responsabilizara por quaisquer atos ou fatos decorrentes de informagdes ¢ enderegos
incorretos ou incompletos fornecidos pelo candidato.

5.5. O candidato que fizer declaragdo e/ou apresentar documentos falsos ou inexatos terd a sua inscri¢ao
cancelada e serdo declarados nulos, em qualquer época, todos os atos decorrentes de tais condutas. O pedido de
inscrigdo ¢ de responsabilidade exclusiva do candidato, bem como a exatiddo dos dados cadastrais informados
no Formulario de Inscrigao.

6. DAS ATRIBUICOES DO MEDICO VETERINARIO

6.1. Realizar inspecdo industrial e sanitaria de Produtos de Origem Animal comestiveis € ndo comestiveis
(SIM), assim como dos estabelecimentos instalados no Municipio que produzam matéria-prima, abatam,
manipulem, beneficiem, transformem, industrializem, fracionem, preparem, transportem, acondicionem ou
embale produtos de origem animal, adicionados ou nao de produtos vegetais, suscetiveis de comercializagao
exclusiva no municipio.

6.2. Conduzir investigacao epidemioldgica e implementa¢do de medidas de combate/controle de acidentes com
animais peconhentos.

6.3Plancjar, desenvolver e executar campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica a criagdo de animais
e a saude publica, em ambito municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos
recursos existentes.

6.1. DAS ATRIBUICOES DO ENGENHEIRO AGRONOMO

6.1.1 Executar e supervisionar as atividades técnicas ligadas a cultivos e pastos, utilizando métodos e técnicas
para melhor aproveitamento do solo. DESCRICAO DETALHADA: Estudar e executar trabalhos praticos

CNPJ 07.384.407/0001 -09 Pa 4
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relacionados com a pesquisa e experimentagdo no campo da fitotecnia; Fazer pesquisas, visando ao
aperfeicoamento e preservacao de espécies vegetais; Desenvolver e demonstrar métodos alternativos de
controle de ervas invasoras de cultivos, pragas e moléstias, visando a prote¢do do meio ambiente; Orientar a
aplica¢ao de medidas fitossanitarias; Fazer estudos sobre tecnologia agricola; Realizar avaliagdes e pericias
agronOmicas; Prestar orientagdao sobre producao vegetal; Participar de trabalhos cientificos compreendidos no
campo da Botanica, da Fitopatologia, Entomologia e Microbiologia agricola; Orientar e coordenar trabalhos de
adubagem, irrigagao, drenagem e constru¢ao de barragens para fins agricolas; Desenvolver pesquisas
ecoldgicas e de climatologia agricola; Planejar, supervisionar e executar projetos de ajardinamento e
conservacao de areas verdes; Realizar transplantes de arvores; Fiscalizar a construgdo de pracas, parques e
jardins; Realizar estudos sobre as espécies de plantas a serem utilizadas, planejando a arborizacdo urbana,
obras de ajardinamento de pragas, parques ¢ jardins; Elaborar estudos de expansdo, preservagao e conservagao
de parques, pragas ¢ jardins, bem como de areas verdes; Desenvolver, coordenar e orientar estudos sobre
técnicas de plantio, conservagdo, colheita e classificacdo de produtos vegetais, melhoramento de cultivo de
plantas, fitotecnia e microbiologia agricola; Elaborar projetos de irrigagdo, drenagem, conservagao do solo, uso
de fertilizantes, preven¢ao e combate a doengas e pragas, tipos de culturas adequadas, classificagdo de produtos
vegetais para racionalizar o uso da terra; Analisar detalhadamente as atividades econdmicas a serem instaladas
no Municipio; Estudar, definir e propor medidas e procedimentos que visem o abastecimento alimentar do
Municipio, bem como, colaborar com a administracdo municipal no seu todo, com vistas a melhoria da
qualidade de vida da populagao e, em especial, de familias que vivam no meio rural; Formular programas no
setor agro-silvo-pastoril para gerar emprego produtivo e aumentar a renda do trabalhador, contribuindo para
minimizar a deficiéncia alimentar da populagdo; Desenvolver trabalhos aplicando os principios, teorias e
pesquisas nas areas de producdo, beneficiamento e comercializacdo de alimentos e biomassa, a partir da
exploragao racional dos recursos naturais, objetivando o desenvolvimento econdmico e social para a melhoria
da qualidade de vida da populacdo; Vistoriar e fiscalizar atividades econdmicas e empreendimentos, em
conformidade com as leis vigentes; Expedir notificagdes e autos de infracao referentes a irregularidades por
infringéncias as normas do Coédigo de Posturas do Municipio; Ser responsavel por equipes auxiliares
necessarias a execucao de atividades proprias do cargo; Executar outras atividades afins e correlatas, inclusive
as editadas no respectivo regulamento da profissao.

7. DO PROCESSO SELETIVO

7.1 A Selecdo dar-se-a pela andlise do curriculo e os aprovados passardo pela prova de entrevista desde que
atenda o requisito de escolaridade e de apresentagdao de documentos comprobatérios.

7.2 Os curriculos que ndo atenderem as exigéncias previstas neste edital, ndo serdo analisadas.

7.3 Os candidatos serdo avaliados em seus curriculos no que se refere a experi€éncia comprovada nas
atribuig¢des pertinentes a fungdo e cursos na area de atuagao, conforme segue no Quadro II:

QUADRO I
ANALISE CURRICULAR
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DESCRICAO PONTUACAO MAXIMA
Experiéncia Profissional na 4rea: 10 pontos |50 pontos

por 06(seis) meses trabalhados, no maximo
de 50 pontos.

P6s-Graduagao na area: 10 pontos por curso, |10 pontos
no maximo de 10 pontos.
Cursos na area acima de 20 horas: 05 pontos |25 pontos
por curso, no maximo de 25 pontos.
Cursos na area até 20 horas: 05 pontos por 15 pontos
curso, no maximo de 15 pontos.
TOTAL 100 PONTOS

7.4 Em nenhuma hipdtese serd aceita a anexagao ou a substitui¢ao de qualquer documento apds a sua entrega
ou fora do periodo estabelecido para a inscri¢do, nem o seu encaminhamento por fac-simile, postagem, correio
eletronico ou qualquer outro meio que nao o previsto no item 5.

7.5 A SEARP nao devolverd, em hipdtese alguma, a documentacgdo entregue para efeito de pontuacdo da
analise curricular.

7.6 Nao serdo avaliados quaisquer titulos diferentes daqueles indicados no quadro II constantes do subitem 7.3
ou relativos a cursos distintos daqueles apontados no referido quadro II deste Edital, nem aqueles remetidos
fora do prazo indicado no item 12.

7.7 Os comprovantes de conclusdo de curso deverdo ser expedidos por institui¢do oficial de ensino
devidamente reconhecida pelo MEC.

7.8 Somente serdo aceitos diplomas, declaragdes, certidoes ou certificados das institui¢des referidas no subitem
anterior nos quais constem todos os dados necessarios a sua devida avaliagao.

7.9 Diplomas, declaragdes, certiddes ou certificados sem meng¢ao de carga horaria ou com carga horaria
inconclusa ndo serdo considerados.

7.10 O mesmo titulo ndo serd valorado mais de uma vez.

7.11 Os certificados ou diplomas expedidos por universidades estrangeiras deverdo estar revalidados por
universidades publicas brasileiras que tenham curso de mesmo nivel e drea ou equivalente, respeitando-se os
acordos internacionais de reciprocidade ou equiparagdo nos termos do art. 48, §§ 2° e 3° da Lei Federal n°
9.394, de 20 de dezembro de 1996.

7.12 Se o nome do candidato no(s) documento(s) apresentado(s) para a analise curricular for diferente do nome
que consta no formulario de inscri¢cdo, devera ser encaminhado também um comprovante de alteracao do
nome, sob pena de esse(s) documentos(s) nao ser(em) considerado(s).

7.13 Os documentos comprobatorios de titulos ndo podem conter rasuras nem emendas.

7.14 Constatada, em qualquer tempo, irregularidade ou ilegalidade na obten¢ao dos titulos apresentados, o
candidato tera anulada a respectiva pontuagao e, se comprovado que agiu de ma-fé, sera excluido da selecao.
7.15 O candidato que estiver aguardando diplomas e/ou certificados de cursos concluidos podera apresentar
certiddo e/ou declaragdo de conclusdo expedida pela respectiva instituicao.

7.16 Serdo desconsiderados os titulos que ndo preencherem devidamente os requisitos de comprovagdo ou que
forem inconclusos.

7.17 Nao serdo consideradas, em nenhuma hipoétese, a anexagdo ou a substituicdo de qualquer documento apos
a sua entrega e fora do periodo estabelecido para a entrega de documentacdo comprobatoria conforme item 12.
7.18 A documentacdo entregue para efeito de pontuacdo na analise curricular ndo serd devolvida, em hipdtese
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alguma.

8. DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

8.1. Aos candidatos regularmente inscritos esta assegurado o direito a interposi¢do de recurso administrativo
contestando:

a) o resultado preliminar da analise curricular

8.2. Os recursos deverao ser protocolados no prazo estipulado no item 12 desse edital, e deverao ser interpostos
pelo proprio candidato ou seu procurador (mediante instrumento procuratorio publico ou particular), por meio
do formulario padronizado disponivel no Setor Pessoal da SEARP, das 8h30 as 11h30, acompanhado da copia
do documento de identidade oficial do interessado (e do documento de identidade oficial do procurador,
quando for o caso).

8.3. No recurso devera constar a justificativa do pedido, acompanhada da sua fundamentagao teérica e/ou
factual.

8.4. Niao serdo apreciados os recursos interpostos contra a nota ou resultado de outro(s) candidato(s), bem
como ndo sera aceito o recurso interposto fora do respectivo prazo, sendo considerada, para tanto, a data do
protocolo.

8.5. O recurso interposto tempestivamente terd efeito suspensivo quanto ao objeto requerido, até que seja
conhecida a decisao.

9. DA CLASSIFICACAOQ9.1. A classificacdo final obedecera a ordem decrescente dos pontos obtidos pelo
candidato, na analise curricular somando-se a fase de entrevista, limitado ao quantitativo de vagas e cadastro de
reserva descrito no subitem 3.1.

9.2. Ocorrendo empate no total de pontos, o desempate entre os candidatos ocorrera levando-se em conta os
critérios abaixo relacionados, sucessivamente:

a) idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, na forma do disposto no paragrafo unico do art. 27 da Lei
Federal n® 10.741, de 1° de outubro de 2003 (Estatuto do Idoso), até o ultimo dia de inscri¢ao previsto para esta
selegdo;

b) a maior idade, considerando-se ano, més e dia.

10. DA HOMOLOGACAO DA SELECAO

10.1. A homologacgao do processo seletivo serd feita por ato do Chefe do Poder Executivo e Secretario da
Secretaria de Agricultura, Recursos Hidricos e Pesca - SEARP, devidamente publicado.

10.2. O Chefe do Poder Executivo e Secretdrio podera, a seu critério, antes da homologacdo do processo
seletivo, suspendé-lo, altera-lo ou cancela-lo, ndo assistindo aos candidatos direito a reclamacao.

10.3. O resultado final, devidamente homologado, sera divulgado no enderego eletronico
<http://pacajus.ce.gov.br/> e publicado, obedecendo-se rigorosamente a ordem crescente de classificacao, nao
se admitindo recurso contra esse resultado.

10.4. A publicagao substitui atestados, certificados ou certiddes, relativos a classificacdo, média ou nota do
candidato.

11. DA ELIMINACAO11.1.Ser4 eliminado da Selegdo o candidato que:

a) ndo entregar os comprovantes exigidos conforme item 5 e seguintes;

b) ndo preencher os requisitos basicos para inscri¢do e contratagdo, conforme previsto no item 2.

¢) ndo se classificar conforme determinado no item 9 deste Edital;

d) comprovadamente usar de fraude ou para ela concorrer;e) atentar contra a disciplina ou desacatar a quem

quer que esteja investido de autoridade para supervisionar, coordenar e fiscalizar a Sele¢do em epigrafe.
12. DO CALENDARIO DE ATIVIDADES
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ATIVIDADES DATA PROVAVEL
Lancamento do Edital 06/11/2019
Inscri¢des com entrega de titulos 11/11/2019 a
15/11/2019
Resultado preliminar da Andlise Curricular 18/11/2019
Recurso contra o resultado preliminar da Andlise Curricular 19/11/2019 a
20/11/2019
Resultado definitivo da andlise curricular apos o recurso 21/11/2019
Entrevista ap6s o resultado dos candidatos aprovados 25/11/2019 a
26/11/2019
Resultado Final e Ato de Homologagao 27/11/2019
Convocagao e divulgagao 28/11/2019 a
29/11/2019

13. DAS DISPOSICOES GERAIS13.1. Conforme dispde o Edital, deverdo ser respeitadas as determinagdes
que seguem.

13.1.1. Para o legitimo preenchimento da vaga ofertada, exige-se que o médico veterinario esteja regularmente
em acordo com 0s requisitos.

13.1.2. Para o legitimo preenchimento da vaga ofertada, exige-se que o engenheiro agronomo esteja
regularmente em acordo com os requisitos.

13.1.3. A duragdo do contrato sera de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogada pelo mesmo periodo uma tnica
vez.

13.1.4. Este Edital tera validade de 01 (um) ano, podendo ser prorrogado por até 01 (um) ano.

13.2. As datas provaveis previstas ao longo deste Edital poderdo ser alteradas pela SEARP, segundo critérios
de conveniéncia e oportunidade, dando-se publicidade as novas datas através de Termo Aditivo ao Edital
divulgado no site do (http://pacajus.ce.gov.br/)

13.3. O candidato podera obter o Edital da Sele¢ao por meio de download, no endereco eletronico
(<http://pacajus.ce.gov.br/>).

13.4. A classificacdo na Selecdo assegurard apenas a expectativa de direito a convocagao, ficando a
concretizagdo deste ato condicionada a observancia das disposigdes legais pertinentes, ao exclusivo interesse e
conveniéncia da Administracdo e a rigorosa ordem crescente de classifica¢cdo.13.5. A inexatiddo das
afirmativas contidas em documentos apresentados, ainda que verificada posteriormente, determinara a
eliminacao do candidato da Sele¢ao Publica, anulando-se os atos decorrentes da inscrigao.

13.6. Se, a qualquer tempo, for constatado, por meio eletronico, estatistico, visual, grafologico ou por
investigacao policial, que o candidato tenha se utilizado de processo ilicito, sua analise curricular serd anulada
¢ cle sera automaticamente eliminado da selecao.

13.7. Nao sera expedida ou enviada nenhuma correspondéncia ou convocagao aos candidatos para nenhum
procedimento previsto para a Selecdo de que trata este Edital.

13.8. Nao sera expedido qualquer documento comprobatorio de aprovagao/classificagdo na Selegao Publica,
valendo para este fim as publicacdes oficiais.

13.9. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo de Organizagdo do Processo Seletivo Simplificado.
13.10. A Comarca de Pacajus ¢ o foro competente para decidir sobre quaisquer agdes judiciais ou medidas
extrajudiciais interpostas com respeito ao presente Edital e a respectiva Sele¢ao Publica.

13.11. Quaisquer alteragdes nas regras fixadas neste Edital s6 poderao ser feitas por meio do respectivo Termo
Aditivo.
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Pacajus-Ce, 06 de Novembro de 2019.

FELIPE RONNER DE AGUIAR CHAVES
SECRETARIO DE AGRICULTURA
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EDITAL DO PROCESSO DE SELECAO PUBLICA DE MEDICO VETERINARIO E ENGENHEIRO
AGRONOMO.
EDITAL N° 01/2019
SECRETARIA DE AGRICULTURA, RECURSOS HIDRICOS E PESCA
ANEXO1
CURRICULO PADRONIZADO - NIVEL SUPERIOR

,candidato(a) ao cargo de
Médico Veterinario ( ) ou Engenheiro Agronomo ( ), reconhece que ¢ de sua exclusiva responsabilidade o teor
das informagdes apresentadas e que os titulos, declaragdes e documentos a seguir relacionados sdo verdadeiros
e validos na forma da lei, sendo comprovadas mediante copias em anexo, numeradas e ordenadas, num total
de folhas, que compdem este curriculo padronizado, para fins de atribui¢do de pontos de

conformidade com a andlise dos titulos pela banca examinadora, com vistas a classificacdo nesta selegao.

DESCRICAO VALOR MAXIMO |VALOR VALOR
ESTIMADO* OBTIDO**

Experiéncia Profissional na 50 pontos Pontuagao: N° da

area: 10 pontos por 06(seis) folha:

meses trabalhados, no maximo

de 50 pontos.

P6s-Graduagao na area: 10 10 pontos Pontuacgdo: N° da

pontos por curso, no Maximo folha:

de 10 pontos.

Cursos na area da satde acima |25 pontos Pontuagdo: N° da

de 20 horas: 05 pontos por folha:

curso, no maximo de 25

pontos.

Cursos na area de saude até¢ 20 |15 pontos Pontuacao: N° da

horas: 05 pontos por curso, no folha:

maximo de 15 pontos.

* Campo a ser preenchido pelo candidato (colocar “00” quando ndo houver pontuacdo).
** Campo de preenchimento exclusivo da SEARP.
Observagdes:

Pacajus-Ce, em 06 de Novembro de 2019.

FELIPE RONNER DE AGUIAR CHAVES
SECRETARIO DE AGRICULTURA
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EDITAL DO PROCESSO DE SELECAO PUBLICA DE MEDICO VETERINARIO E ENGENHEIRO

AGRONOMO
EDITAL N° 01/2019.
SECRETARIA DE AGRICULTURA, RECURSOS HIDRICOS E PESCA.
ANEXO IT
FICHA DE INSCRICAO
NOME:
ENDERECO:
BAIRRO: | CEP:
TELEFONES DE CONTATO:
E-MAIL:
RG: | CPF:
JA POSSUI OUTRA GRADUACAO? ( ) SIM ( ) NAO QUAL O CURSO?

( ) DECLARO CONHECER TODAS AS PRESCRICOES, ACATALAS E PREENCHER TODOS OS
REQUISITOS EXIGIDOS PELO EDITAL01/2019.

PACAIJUS (CE), DE DE 2019.

ASSINATURA DO CANDIDATO
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DOCUMENTOS ENTREGUES

a) copia da cédula de identidade;

b) copia do CPF;

¢) prova de inscri¢cdo no Conselho Regional de Medicina Veterindria- CRMV;
d) prova de inscri¢do no Conselho Regional de Agronomia - CREA;

e) copia da Carteira de Reservista (para candidatos do sexo masculino);

f) copia do comprovante de endereco;

g) 01 (uma) foto 3x4 recente;

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO DA INSCRICAO

RECIBO DE INSCRICAO Declaramos para os devidos fins que o (a) profissional realizou
inscrigdo para Médico Veterindrio ou Engenheiro Agronomo na Secretaria de Agricultura, Recursos
Hidricos e Pesca do Municipio de Pacajus.

Assinatura do

responsavel pelo recebimento da inscrigao

EDITAL DO PROCESSO DE SELECAO PUBLICA DE MEDICO VETERINARIO E ENGENHEIRO
AGRONOMO.
EDITAL N° 01/2019
SECRETARIA DE AGRICULTURA, RECURSOS HIDRICOS E PESCA
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ANEXO IIT
RECURSO

() ANALISE CURRICULAR

Nome: Inscrigao:
Cargo: Data:

Orientagdes: 1-Leia atentamente Edital de Selecdo Publica - Edital n® 01/2019 2-Use outras folhas
deste Formulario em caso de espaco insuficiente. Nao utilize folhas em branco; 3-Assine e

identifique-se em cada folha utilizada; 4-Envie o recurso de acordo com as instrugdes contidas no
item 9 do Edital 01/2019.

Fundamentac¢io do Recurso:

*Se necessario, utilize o verso e/ou outro formulério, em caso de insuficiéncia de espago. Utilize a
(s) fontes(s) que embasa(m) a argumentacdo do recurso.

(assinatura do candidato)

--------------------------- CORTE AQUI - = = = = = = m o oem oo ee oo
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 01/2019/ - PROTOCOLO N.° de de
de 2019
Recebi o requerimento de Recurso do candidato , inscrito no
certame sob o N.° R.G. n°. e no C.P.F. sob o n°.
Recebi em / /2019

Assinatura do recebedor
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNCIPIO - ATOS ADMINISTRATIVOS
INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2017, de 10 de Julho de 2017

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2017, de 10 de Julho de 2017.

DISPOE SOBRE A UTILIZACAO DE VEICULOS E MAQUINAS
OFICIAIS E PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS
OBJETIVANDO PADRONIZAR, UNIFORMIZAR, CONTROLAR
E DISCIPLINAR A IDENTIFICACAO, GUARDA,
CONSERVACAO, MANUTENCAO E UTILIZACAO DOS
VEICULOS E MAQUINAS OFICIAIS DO MUNICIiPIO DE
PACAJUS.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso da competéncia que lhe foi atribuida na Lei
Municipal n° 407, de 20 de outubro de 2015;

CONSIDERANDO a competéncia de zelar pela observancia dos principios da Administragao Publica;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar o uso do patrimonio dos Entes da Administragao Publica
Municipal,

CONSIDERANDO a competéncia institucional da Controladoria Geral do Municipio para exercer o
controle das atividades orcamentaria, financeira, contabil, patrimonial, operacional e administrativa do
Municipio;

RESOLVE:

Capitulo I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° - Esta Instru¢do Normativa visa efetivar o gerenciamento e controle da frota de veiculos e maquinas
do Municipio de Pacajus, através da Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas, bem como de
todas as secretarias que possuam frota, cujo objetivo serd padronizar, uniformizar, controlar e disciplinar a
identificacdo, guarda, conservagdo, manutengao e utilizacao dos veiculos € maquinas oficiais.

Art. 2° - O uso dos veiculos e maquinas que compdem a frota do Municipio ¢ exclusivo para realizacao de
atividades de interesse da Administracao Publica, sendo vedado o uso de carater privado.

Capitulo IT
DO CADASTRAMENTO, USO, CONSERVACAO, MANUTENCAO E ABASTECIMENTO

Art. 3° - No cadastramento dos veiculos e maquinas devera constar o tipo e marca, ano de fabricagao, cor,
numero de placa, do motor e do chassi, tipo de combustivel e capacidade do tanque, data de aquisi¢ao,
nimero da nota fiscal, critérios que servirdo para o controle e gerenciamento dos gastos.
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Art. 4° - O monitoramento de todos os veiculos e maquinas seréd efetuado através de pessoal com as
atribui¢des especificas para esse fim, juntamente com sistema de controle para racionalizagdo do uso,
consumo ¢ manuteng¢ao da frota.

Art. 5° - O deslocamento dos veiculos e maquinas sera efetuado mediante solicitagao do servidor a
Secretaria, devendo constar no registro de movimentagao dos veiculos e maquinas - Diario de Bordo
(Anexo 1), o tipo de veiculo ou maquina, a placa, nome do condutor, data, hora e quilometragem de saida e
chegada do destino.

Paréagrafo unico - Os veiculos e maquinas adquiridos através de programas externos que possuam politica
de controle proprio deverdo obedecer aquilo que seu convénio ou contrato expresse, ressalvada a legislacao
vigente.

Art. 6° - Todos os veiculos e maquinas receberdo autorizagao de abastecimento do 6rgdo ao qual o veiculo
esta alocado ou ainda do Servidor responsavel pelo gerenciamento de transportes e abastecimento,
devidamente autorizado pelo Secretario (Anexo II).

Paragrafo tnico - O abastecimento sera realizado, conforme determinado pela Administracdo Publica, em
posto credenciado através de processo licitatorio.

Art. 7° - Havera controle para cada veiculo ou maquina, que identificara a quilometragem, bem como os
gastos mensais com abastecimento, lubrificantes, servigos mecanicos, pegas € acessorios, gerenciados pela
coordenacdo transportes (Anexo III).

Art. 8° - A cada utilizagdo dos veiculos e maquinas componentes da frota municipal o condutor devera
preencher o Didrio de Bordo (Anexo I), com os dado necessarios.

§1° - Os 6rgaos e Secretarias encaminhardo o Diario de Bordo a coordenacdo de transportes para
acompanhamento e inser¢ao de dados no sistema de controle, até terca-feira da semana subsequente.

§2° - Os condutores deverdo também efetuar a verificagdo nos veiculos e maquinas sob sua direcdo ou
responsabilidade, no inicio e final da utiliza¢do, e comunicar quaisquer falhas ou defeitos verificados,
inclusive a auséncia dos equipamentos obrigatorios, efetuando o registro de observagdo no Didrio de
Bordo (Anexo I), visando providenciar em tempo habil, o imediato ajuste e/ou conserto, com supervisio e
orientagdo do Responsavel pelo setor de transporte e/ou Secretario da pasta onde o veiculo esta alocado,
sob pena de responsabilidade.

Art. 9° - Qualquer manutenc¢do e/ou compra de pegas, equipamento ou acessorio devera ser
obrigatoriamente requisitada ao 6érgao no qual o veiculo ou maquina esteja alocado.

Paragrafo Unico - As copias das notas fiscais referente a compra de pecas ou manutengdo de veiculos e
maquinas devem ser encaminhadas para a coordenacgdo de transportes, semanalmente, juntamente com 0s
Diarios de Bordo.

Art. 10 - Os dados e informacdes constantes no Art. 3° e 7° serdo registrados em sistema especifico para
emissao de relatdrio mensal, que permita identificar o custo de manuten¢do de cada veiculo e maquina, do
km rodado e consumido ou hora trabalhada.
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§1° - A coordenagdo dos transportes encaminhara para as Secretarias e 6rgaos do Municipio o relatdrio
mencionado no caput até o dia 15 (quinze) do més subsequente.

§2° - A coordenacgao dos transportes encaminhara para a Controladoria Geral do Municipio o relatério
mencionado no caput, desta feita consolidado de todas as Secretarias até o dia 15 (quinze) do més
subsequente.

Art. 11 - A frota de veiculos e maquinas do Municipio e composta por veiculos e maquinas proprios,
cedidos ou locados, devidamente identificados através de logotipo do Municipio de Pacajus, afixado nas
portas dianteiras dos dois lados do automovel ou em local visivel em se tratando de motocicletas ou outros
veiculos.

Art. 12 - Nao ¢ permitida a afixacdo de qualquer outro adesivo, equipamentos ou acessorios que
descaracterizem a aparéncia original do veiculo e da mdquina ou que comprometa o interesse da
Administracgao.

Art. 13 - Os veiculos utilizados pelo Prefeito e pelos Secretarios Municipais, os veiculos de escolta e os
que requerem cuidados especiais de seguranca estdo dispensados do uso do logotipo, mediante autorizacao
expressa do Prefeito.

Art. 14 - Os veiculos e maquinas que servem a Administragdo Municipal devem, ao término do expediente
de trabalho, ser recolhidos na garagem, no patio de seu respectivo 6rgao ou, excepcionalmente em outro
local seguro, designado pelo Dirigente do 6rgao.

Art. 15 - E proibida a guarda de veiculo oficial em garagem residencial, ressalvados aqueles que servem ao
Prefeito, por razdes de seguranca pessoal € os que estiverem expressamente autorizados pelo Dirigente do
orgao.

Art. 16 - Em casos excepcionais, assim considerados os servigos essenciais € servi¢os ininterruptos,
definidos por cada um dos Secretarios Municipais, os veiculos poderdo ser utilizados nos sabados,
domingos e feriados ou durante a semana, fora do horario de expediente.

Pardgrafo Unico - Nos casos previstos no caput do presente artigo, a coordenagdo de transportes devera
previamente ser comunicada.

Art. 17 - Semestralmente, a Secretaria de Administracao e Financas devera verificar a condi¢ao da Carteira
Nacional de Habilitagdo dos motoristas e servidores autorizados a conduzir veiculos, constatando alguma
irregularidade notificar o condutor e o respectivo Secretdrio, tomando as medidas cabiveis em processo
administrativo para apurar as causas da ilegalidade.

Art. 18 - Fica expressamente proibida a utilizacdo dos veiculos oficiais:

I - em qualquer atividade de carater particular como transporte a casa de diversdes, supermercados,
estabelecimentos comerciais e de ensino, instituigdes bancarias, entre outros;

IT - utilizacdo de veiculos da frota municipal para deslocamento para residéncia em horario fora do
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expediente;

III - em excursdes e passeios de carater particular;
IV - no transporte de familiares de servidores publicos;

V - no transporte de pessoas que nao estejam vinculadas as atividades da Administragcdo Direta, Fundos e
Fundagdes, salvo em veiculos de transporte de pacientes e se autorizadas;

VI - aos sabados, domingos e feriados;

VII - desvio e guarda em residéncias particulares.

Art. 19 - Ficam excluidos das proibicdes estabelecidas no Art. 18, os veiculos que estiverem a servigo
publico, como fiscalizagdes ou acdes educativas, bem como casos emergenciais de saude desde que

autorizadas.

Art. 20 - O condutor ¢ responsavel pela conservagdo do veiculo durante o periodo em que estiver
utilizando o mesmo, devendo observar as condi¢gdes de funcionamento antes de coloca-lo em circulagao.

Art. 21 - A mudanga de roteiro para o qual foi solicitado o veiculo ¢ de responsabilidade do usuario,
devendo o consultor registrar no Didrio de Bordo.

Art. 22 - Qualquer ocorréncia verificada durante o deslocamento deve ser registrada no Diario de Bordo.

Art. 23 - O abastecimento dos veiculos vinculados ao Municipio sera feito através de autorizagdo de
fornecimento de combustivel (Anexo II).

Art. 24 - O controle de consumo de combustivel devera ser feito a cada abastecimento, com anota¢do no
Diario de Bordo.

Art. 25 - Compete a Secretaria onde o veiculo estiver lotado vistoriar os veiculos a fim de verificar se os
mesmos possuem condi¢des de uso e se atendem as normas de padronizagdo, devendo providenciar a
regulariza¢do dos mesmos.

Paragrafo Unico - O Dirigente do Orgao podera solicitar a Secretaria Municipal de Administracao e
Financas, através de oficio, que esta realize as vistorias mencionadas no caput do presente artigo.

Capitulo IT
DA POLITICA DISCIPLINAR PARA OS MOTORISTAS/CONDUTORES DE VEICULOS

Art. 26 - A conducdo dos veiculos oficiais somente podera ser realizada por motorista profissional
contratado ou servidor que detenha a obrigagdo respectiva em razao do cargo ou da func¢do que exerga.

Paragrafo Unico - Os servidores publicos municipais, no interesse do servigo e no exercicio de suas
proprias atribuigdes, e casos excepcionais de quando houver insuficiéncia de servidores ocupantes do
cargo de motorista, poderdo dirigir veiculos oficiais, de transporte individual de passageiros, desde que
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possuidores da Carteira Nacional de Habilitacdo compativel ao tipo de veiculo conduzido e devidamente
autorizados pelo Dirigente do Orgdo, sendo terminantemente proibida a condugio por pessoa estranha ao
corpo funcional, servidores que ndo estejam em servigo ou nao autorizados pelo Prefeito ou Secretério ao
qual o veiculo ou méaquina esteja vinculado.

Art. 27 - A Carteira Nacional de Habilitacdo devera ser compativel ao tipo de veiculo que o condutor ird
utilizar, conforme a Lei n°® 9.503, de 23/09/97, a saber:

Categoria A: condutor de veiculo motorizado de duas ou trés rodas, com ou sem carro lateral,

Categoria B: condutor de veiculo motorizado, ndo abrangido pela categoria A, cujo peso bruto total nao
exceda a trés mil e quinhentos quilogramas e cuja lotagdo ndo exceda a oito lugares, excluido o motorista;

Categoria C: condutor de veiculo motorizado utilizado em transporte de carga, cujo peso bruto total exceda
a trés mil e quinhentos quilogramas;

Categoria D: condutor de veiculo motorizado utilizado em transporte de passageiros, cuja lotagdo exceda a
oito lugares, excluido o do motorista;

Categoria E: condutor de combinagao de veiculos em que a unidade tratora se enquadre nas Categorias B,
C ou D e cuja unidade acoplada, reboque, semirreboque ou articulada, tenha seis mil quilogramas ou mais
de peso bruto total, ou cuja lotacao exceda a oito lugares, ou, ainda, seja enquadrado na categoria trailer.

Art. 28 - Em caso de colisao de veiculo oficial fica o condutor obrigado a permanecer no local do acidente
até a realizada de pericia, bem como comunicar ao Orgdo onde o veiculo esta lotado ou a Secretaria de
Administragao e Finangas sobre o sinistro e registrar ocorréncia na Delegacia de Policia.

§1° - Serd instaurado, quando necessario, sindicancia ou processo administrativo disciplinar, caso o
acidente resulte em dano ao erario ou a terceiros, com fito de apurar a responsabilidade.

§2° - Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir pela responsabilidade
(dolo ou culpa) do condutor do veiculo, este respondera pelos danos causados, pelas avarias e quaisquer
prejuizos resultantes do acidente e indenizara o erario.

§3° - Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir pela responsabilidade
(dolo ou culpa) de terceiro envolvido, o0 Municipio oficiard ao condutor ou proprietario do veiculo, para o
devido ressarcimento dos prejuizos causados.

Art. 29 - A apuracdo das denuncias de uso irregular de veiculos ou o descumprimento aos ditames
contidos nesta Instru¢do Normativa serdo apurados por determinacao do Prefeito ou do respectivo titular
do Orgio, tudo sob o acompanhamento da Controladoria Geral e Procuradoria Geral do Municipio,
sujeitando o infrator e o seu superior imediato, quando for o caso, as penalidades administrativas ou
contratuais cabiveis.

Art. 30 - Independente do resultado alcangado na sindicancia ou processo administrativo disciplinar,
copias dos autos serdo remetidas a Controladoria Geral e Procuradoria Geral do Municipio.
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4. DAS MULTAS DE TRANSITO

Art. 31 - Todos os Autos de Infracdes dos veiculos da Administragdo Municipal deverdo ser encaminhados
a Secretaria no qual o veiculo estiver vinculado, bem como copia a Secretaria Municipal de Administragao
e Financas.

Art. 32 - O pagamento de multas advindas de infragdes de transito cometidas por servidores quando da
conducao de veiculos de propriedade do Municipio seré realizado por este, o qual também compete adotas
as medidas necessarias visando ao ressarcimento da despesa ao erario pelo responsavel pela infracao.

Art. 33 - O condutor que dispensar a Defesa Prévia e assumir diretamente a responsabilidade da infracdo e
o 6nus da mesma efetuara o ressarcimento da multa através de pagamento em parcela tinica ou parcelado,
mediante instrumento legal cabivel.

Art. 34 - O condutor que se recusar a pagar o Auto de Infragdo, apos ter-se utilizado de todas as garantias
dos principios do contraditorio e da ampla defesa (Defesa Prévia e Recursos JARI), que lhe sdo cabiveis, e
tiver contra si a caracterizagdo de infra¢do, o pagamento da multa, responderd a processo de Inquérito
Administrativo, até a sentenga final.

5. DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 35 - As Secretarias e Orgios deverdo cumprir toda a legislagdo vigente sobre o tema.
Art. 36 - As regras desta instru¢do Normativa aplicar-se-30 a partir da data de sua publicag¢do, sem prejuizo

da validade dos atos realizados sob a vigéncia de instrumentos que por ventura existam e que
normatizavam tais procedimentos.

Pacajus, 10 de julho de 2017.

JOAO GABRIEL PINHEIRO LIMA
Controlador Geral do Municipio
Portaria n® 402/2017
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNCIPIO - ATOS ADMINISTRATIVOS
INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2017, DE 21 DE NOVEMBRO DE 2017

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2017, DE 21 DE NOVEMBRO DE 2017.

Dispde sobre as normas para procedimentos sobre a destinagdo dos livros
didaticos irrecuperaveis da rede publica municipal de Pacajus.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso da competéncia que lhe foi atribuida na Lei
Municipal n°® 376/2015;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizagao de procedimentos, tendo em vista que a Controladoria
consiste no Orgio Central de Coordenagio do Sistema de Controle Interno;

CONSIDERANDO a competéncia institucional da Controladoria Geral do Municipio (CGM) para exercer o
controle das atividades or¢camentdria, financeira, contdbil, patrimonial, operacional e administrativa do
Municipio.

CONSIDERANDO a vida util de 03 (trés) anos dos livros didaticos, determinada no Art. 7° da Resolugao
CD/FNDE n.° 22 de 05 de setembro de 2000;

CONSIDERANDO o disposto nos §§ 4° e 5° da Resolugdo n°® 42 de 28 de agosto de 2012, que dispde sobre o
Programa Nacional do Livro Didatico (PNLD) para a educagao basica;

CONSIDERANDO que as escolas estdo com excesso de livros irrecuperaveis, com prazo de uso defasado,
causando ociosidade nas dependéncias que abrigam esses materiais.

RESOLVE:

CAPITULO1I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Os procedimentos operacionais e rotinas para destinagdo de livros didaticos irrecuperaveis da rede
publica municipal de Pacajus deverao obedecer ao disposto nesta Instrucao Normativa.

Art. 2° Para fins deste normativo considera-se:

I - Livro Irrecuperavel: Livro que nao mais pode ser utilizado para o fim a que se destina, devido a perda de
suas caracteristicas ou em razao da inviabilidade economica de sua recuperacao;

II - Orgdo: Secretaria Municipal, Controladoria, Procuradoria, Autarquia ou Departamento que configure como
Unidade Or¢camentaria;

III - CGM: Controladoria Geral do Municipio de Pacajus.
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CAPITULO II

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 3° S3o responsabilidades da Secretaria de Educacao:

I - solicitar a realizagdo de conferéncia (parcial ou total) dos livros didaticos alocados nas unidades escolares e
bibliotecas, sempre que julgar conveniente e oportuno, para defini¢ao dos irrecuperaveis, reutilizaveis e em
utilizagao;

II - manter controle do recebimento, guarda e emprego adequado dos livros didaticos;

IIT - encaminhar, imediatamente, a Secretaria de Administragdo e Finangas, comunicagdo sobre extravio, dano,
ou qualquer outro sinistro envolvendo livros, e, quando for o caso, ja instruida com copia do Boletim de
Ocorréncia fornecido pela autoridade policial.

Art. 4° Sio responsabilidades de todos os servidores do Municipio, quanto aos livros didaticos:

I - cuidar dos livros didaticos, observando o periodo de reaproveitamento;

IT - utilizar adequadamente os livros;

III - adotar e propor ao lider da unidade, providéncias que preservem a seguranca e conservacao dos bens
moveis existentes em sua unidade.

CAPITULO III

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5° Os livros didaticos terdo vida util minima de 03 (trés) anos, e s6 poderdo ser doados para empresa de
reciclagem a partir de 02 (dois) anos ap6s o encerramento deste prazo.

Art. 6° As unidades Escolares certificardo o decurso do prazo trienal dos livros selecionados, observando o que
se segue:

I - analisar os livros didaticos, classificando-os como inserviveis reutilizaveis ¢ nao reutilizaveis;

IT - preencher a listagem dos livros didaticos, constante no anexo I, com informacgdes sobre a identificagdo, a
data, o quantitativo e o estado de conservacao e demais caracteristicas presentes na relagao;

III - discutir a listagem dos livros em reunido com o Conselho Municipal de Educacdo, para avaliagao dos
livros indicados para reutilizacao e desfazimento, considerando as seguintes possibilidades:

a) utilizagdo dos livros como apoio pedagdgico pelas Unidades Escolares;

b) doagdo a instituicdes que prestam atendimento educacional sem fins lucrativos;

c) doacdo a institui¢des sem fins lucrativos, habilitadas para descarte, por meio da reciclagem que
contribui para a conservagdo do meio ambiente, preferencialmente, no municipio em que a escola estiver
sediada;

IV - o0 Conselho Municipal Escolar, apos avaliagdo e aprovagdo da listagem, determinaré o destino dos itens
nela enumerados, no prazo de trinta dias a contar da data da reunido prevista no inciso III deste artigo,
preenchendo o anexo II.

Paragrafo inico. No caso de desaprovagdao do Conselho Municipal de Educacao, este informara a motivagao
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para o Secretario de Educacao.

Art. 7° O material destinado a reciclagem, conforme inciso III, alinea d do artigo anterior devera ser
descaracterizado antes da sua doagao.

Paragrafo unico. A descaracterizagdo sera feita a partir da retirada das capas dos livros, isto €, separando-se
capa e miolo do livro, tarefa a ser realizada por servidores da escola.

Art, 8° A dire¢do da Escola expedira convite de doagdo do material as instituicdes definidas pelo Conselho e
aos alunos da escola municipal responsavel.

Art. 9° As institui¢des e alunos interessados deverdo expedir solicitagdo documentada as unidades escolares
responsaveis pelos livros e se encarregardo de arcar com todos os encargos de retirada do material da escola.

Art. 10. Havendo mais de uma institui¢ao interessada, caso a quantidade de material a ser doado permita,
podera ocorrer a doagdo equitativa entre as Instituicdes, ndo excluida a possibilidade de sorteio.

Art. 11. A instituicdo donataria ou aluno tomara posse do material doado mediante assinatura de recibo, que
devera ser expedido em duas vias, constante no anexo III.

Art. 12. Todos os documentos ¢ atas gerados durante o processo de desfazimento dos livros didaticos deverao
ser assinados pelo Diretor e por todos os membros do Conselho e arquivados na escola responsavel.

CAPITULO IV

DO CONTROLE INTERNO DO ORGAO

Art. 13. O controle interno do Orgdo ficard com a incumbéncia de conferir os itens constantes nos Art. 5°,
usque 8° da presente Instrugdo Normativa que se encontram no processo.

Art. 14. Apos a analise do responsavel pelo controle interno o processo devera ser encaminhado a Secretaria de
Educagao para escolha da empresa.

CAPITULOV

DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Os livros considerados inserviveis ou desatualizados serdo inutilizados para evitar o uso comercial e
alienados nos termos do art. 17, inciso II, alineas a usque f, da Lei n.° 8.666/93.

Art. 16. Os procedimentos contidos na presente Instrucao Normativa devem ser adotados, obrigatoriamente,
por todos os Orgdos da Administra¢cdo Municipal.

Art. 17. Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo disciplinados e dirimidos pela CGM.
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Art. 18. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢des em
contrario.

PACO MUNICIPAL DE PACAJUSCE, EM 21 DE NOVEMBRO DE 2017.

Thais Silva Carvalho Rocha
Coordenadora de Controles Internos
Portaria n°® 683/2017

Wallison Rodrigues Pereira

Controlador Geral do Municipio
Portaria n°® 689/2017

ANEXO1

RELACAO DE LIVROS DIDATICOS IRRECUPERAVEIS

SECRETARIA DE EDUCACAO LISTAGEM PARA DESFAZIMENTO DE LIVROS DIDATICOS
ESCOLA:

CODIGO |IDENTIFICACAO DO LIVRO DIDATICO/ ANO |QUANT. |PRAZO |OBSER
COLECAO DO EM DE

PNLD |ESTOQUE | GUARDA
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RESPONSAVEL PELOS DADOS:

CARG(

ASSINATURA DO RESPONSAVEL

DIRETOR DA ESCOLA

SECRE

LISTAGEM DE DESTINACAO DOS LIVROS DIDATICOS

ANEXO IT

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO LISTAGEM PARA DESFAZIMENTO DE LIVROS DIDA

IDENTIFICACAO DO LIVRO
DIDATICO/ COLECAO

ANO DO
PNLD

QUANT.
EM
ESTOQUE

DESTINACAO
SUGERIDA

De acordo com os incisos III e IV do artigo 6° da Instrugdo Normativa N° 002/2017, o Conselho Municipal Esc«
, aprova a listagem de desfazimento do livro didatico e determina o destino dc

DESTINACAO |
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Pacajus, de de . Presidente

ANEXO II1

MODELO DE RECIBO DE LIVROS DIDATICOS

PROCESSO DE DESFAZIMENTO DE LIVROS DIDATICOS

RECIBO

Recebi da Escola , sediada no endereco
, livros destinados ao descarte constantes

na planilha de desfazimento de livros didaticos.

Pacajus, de de

Assinatura

IDENTIFICACAO DO RECEBEDOR:

Institui¢do recebedora ou aluno ou responsavel:

CNPJ ou CPF do aluno ou

responsavel:
Endereco:

IDENTIFICACAO DO
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DOADOR

Diretor Escolar:
CPF:

Conselho Municipal de Educacgao:
CPF:
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNCIPIO - ATOS ADMINISTRATIVOS
INSTRUCAO NORMATIVA N2 003/2017, DE 21 DE NOVEMBRO DE 2017

INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2017, DE 21 DE NOVEMBRO DE 2017.

SEDUC / DILOG / CAE / PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACAO ESCOLAR
PACAJUS - PNAE PACAJUS

Dispde sobre os procedimentos a serem adotados no Controle da Gestdo da
alimentagao escolar da Secretaria Municipal de Educacdo do Municipio de
Pacajus.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE PACAJUS, no uso da competéncia que lhe foi atribuida
pela Lei Municipal n° 454, de 17 de janeiro de 2017;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizacdo de procedimentos, tendo em vista que a Controladoria
consiste no Orgao Central de Coordenagao do Sistema de Controle Interno;

CONSIDERANDO os principios contidos na Lei n° 8.666/93;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo dos procedimentos e do estabelecimento de normas do
controle para a operacionalizacdo do sistema de Controle Interno no ambito do Municipio de Pacajus.

CONSIDERANDO a competéncia institucional da Controladoria Geral do Municipio (CGM) para exercer o
controle das atividades or¢camentaria, financeira, contabil, patrimonial, operacional e administrativa do

Municipio.

RESOLVE:

CAPITULO1
DA FINALIDADE
Art. 1° A presente Instrucdo Normativa tem como finalidade estabelecer os procedimentos da alimenta¢do Escolar

no Municipio de Pacajus, fundamentando-se na necessidade da padroniza¢do das rotinas e do estabelecimento de
critérios de controle da Secretaria Municipal de Educagdo, no ambito da Alimentagao Escolar.
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CAPITULO II

DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrangem todas as Unidades da Administragdo direta e indireta, e Secretarias no ambito do Poder
Executivo Municipal de Pacajus, quando no exercicio desta Instru¢ao Normativa, em especial a Secretaria
Municipal de Educacao do Municipio de Pacajus.

CAPITULO IIT
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

I - Secretaria Municipal de Educacdo: tem como finalidade o planejamento, execugdo e gerenciamento de acdes
educativas nas escolas da Rede Municipal de Educagdo de Pacajus. Desenvolve projetos no dmbito educacional
que visam o pleno desenvolvimento dos educandos para o exercicio da cidadania e sua qualificagdo
profissional, norteando-se pelos principios de liberdade e pelos ideais de solidariedade humana. E a
responsavel por planejar, coordenar, estabelecer diretrizes e estratégias de agdo visando a implementagdo das
politicas educacionais no ambito do Municipio - Plano Estratégico;

IT - Educagao Basica: a Educacao Basica tem por finalidades desenvolver o educando, assegurar-lhes a
formacao comum indispensavel para o exercicio da cidadania e fornecer-lhe meios para progredir no trabalho e
em estudos posteriores. Zela pela educagdo infantil, ensino fundamental e ensino médio. A educagdo basica € o
caminho para assegurar a todos os brasileiro a formacdo comum indispensavel para o exercicio da cidadania e
fornecer-lhes os meios para progredir no trabalho e em estudos posteriores;

IIT - Alimentacao Escolar: destina-se a alimentagdo escolar dos alunos de toda a educagao basica (educacao
infantil, ensino fundamental, ensino médio) e educagdo de jovens e adultos matriculados em escolas publicas e
“Centro de Atendimento Especializado - CAEE do Municipio de Pacajus - CE. Seu objetivo ¢ atender as
necessidades nutricionais dos alunos durante sua permanéncia em sala de aula, contribuindo para o
crescimento, o desenvolvimento, a aprendizagem e o rendimento escolar dos estudante, bem como promover a
formacao de habitos alimentares saudaveis;

IV - FNDE: Fundo Nacional do Desenvolvimento da Educagdo - Autarquia Federal vinculada ao Ministério da
Educacdo - MEC, responsavel pelo repasse financeiro dos programas que lhe sdo inerentes, estabelecendo as
normas gerais de planejamento, execucao, controle, monitoramento e avaliacao;

V - EEx: Entidade Executora - por meio da Secretaria de Educagdo, como responsavel pela execugao dos
Programas advindos do FNDE, inclusive a utilizacdo ¢ complementagao dos recursos financeiros transferidos
pelo FNDE e a prestagao de contas dos Programas;

VI - UEx: Unidade Executora - responsaveis pelo atendimento em sua unidade de ensino, por delegacao do
Estado, do Municipio ou do Distrito Federal, ou quando os recursos financeiros forem repassados diretamente
pelo FNDE;

VII - Fluxograma: Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo,
com a identificacdo das unidades executoras;

VIII - DAE: Departamento de Alimentagao Escolar;

IX - GRA: Guia de Recolhimento de Alimentos;

X - CAE: Conselho da Alimentacao Escolar;

XI - PNAE Pacajus: Programa Nacional da Alimentagao Escolar de Pacajus.
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CAPITULO IV

DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra um conjunto de acdes executadas e de responsabilidade da
Secretaria Municipal de Educagdo e fundamenta-se, basicamente, nas seguintes legislacdes:

I - Constitui¢ao Federal;

II - Lei Federal n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996;

III - Lei Federal n°® 8.069, de 13 de julho de 1990;

IV - Lein® 8.666, de 21 de junho de 1993;

V -Lein®11.947, de 16 de junho de 2009;

VI - Lein® 8.234, de 17 de setembro de 1991;

VII - Resolugao CFN n°® 465/2010;

VIII - Resolu¢ao/CD/FNDE n° 26, de 17 de junho de 2013;
IX - Demais Leis e normativas pertinentes ao assunto.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° Compete a Secretaria Municipal de Educacdo - SME:

I - promover a divulgagdo e implementagdo a Instru¢do Normativa,

I - orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

IIT - promover discussdes técnicas com a unidade responsavel pela coordenagdo do controle interno, para
definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos que devem ser objeto da alteragdo, atualizagdo ou
expansao.

Art. 6° Compete a Controladoria Geral do Municipio:

I - auxiliar na divulgacdo da instrucdo Normativa e na sua atualizagao;

IT - orientar a Secretaria de Educacdo quando for necessario;

IIT - promover discussdes técnicas com as Unidades Responsaveis pelo gerenciamento da alimentacao escolar,
para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objetos de
alteracdo, atualizag¢do ou expansao;

IV - prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo Normativa, em especial no que tange a
identificacao e avaliacao dos procedimentos de controle;

V - realizar atividade de auditoria interna para, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a
Instrucdo, propondo alteragdes na mesma quando necessario.

CAPITULO VI

DO RECEBIMENTO

Art. 7° Do recebimento dos alimentos estocaveis:
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I - pedir mensalmente aos fornecedores em forma de oficio e com antecedéncia;

IT - verificar, sempre, a quantidade existente no estoque;

III - destinar um funciondrio designado pelo DAE para responder pelo controle de entrada e saida de
mercadorias e um encarregado fica responsavel pelo armazenamento, este seria o coordenador.

Art. 8° Do recebimento dos alimentos pereciveis:

I - pedir mensalmente aos fornecedores, em forma de oficio, de acordo com a necessidade do DAE;
IT - destinar um funciondrio designado pelo DAE para ficar responsavel pelo controle de entrada e saida das
mercadorias, onde sdo pesadas e conferidas, de acordo com a Nota Fiscal e oficio solicitante.

Art. 9° Da divisao e distribui¢do dos géneros alimenticios:

I - realizar a divisdo do estoque em alimentos ndo pereciveis e alimentos pereciveis de temperatura ambiente
sem resfriamento (uma camara fria para estocagem de frios);
II - realizar a distribui¢ao dos alimentos nas escolas por meio de veiculos adequados.

Art. 10. Do controle de recebimento de alimentos pela unidade escolar:

I - realizar a entrega de alimentos as unidades escolares por meio da GRA (Guia de Recebimento de
Alimentos), documento emitido pelo DAE, pelo qual as escolas conferem os alimentos recebidos;

II - pegar ateste na via que sera repassada ao DAE;

III - lancar no Programa de Controle de Mercadorias os alimentos entregues nas unidades escolares, conforme
informacdes contidas na GRA.

Paragrafo unico. Todos os alimentos repassados as unidades escolares do Municipio de Pacajus sdo fornecidos
através deste documento (GRA).

Art. 11. Para entrega de alimentos estocaveis:

I - realizar a entrega na escola/entidade, sempre, no inicio de cada més e apos o recebimento do demonstrativo
mensal da distribui¢do de refeicdo e consumo de géneros, documento apto a demonstrar o consumo e estoque
nas unidades de ensino do Municipio de Pacajus;

II - abastecer as unidades de educacgao, levando em consideragao os alimentos que serdo consumidos durante os
dias letivos de cada més mencionados nos cardapios enviados.

Art. 12. Cada escola é responsavel pela guarda, controle, conservagdo, preparo e consumo dos géneros
alimenticios recebidos.

Art. 13. Os funcionarios responsaveis, designados pela dire¢do, deverdo acompanhar e registrar a
movimentagdo diaria dos produtos, bem como o cardapio e o numero de refei¢des servidas, incluindo todos
os géneros utilizados, incluindo os pereciveis, os recebidos por doagdo ou adquiridos diretamente pela escola.

Art. 14. A descarga dos géneros deve ocorrer em dia e horario normal de funcionamento do estabelecimento,
em local seguro designado pela escola.

Art. 15. E responsabilidade da transportadora providenciar o descarregamento dos géneros, sendo proibido
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a0s escolares auxiliarem nesta atividade.

Art. 16. O atesto do recebimento s6 deve ocorrer apds o funciondrio responsavel ter conferido rigorosamente
os produtos e verificado se os itens e quantidades estavam de acordo com as indicadas na respectiva Guia de
Remessa de Alimentos.

Art. 17. No ato do recebimento, se constatadas eventuais faltas ou avarias que comprometam o produto, essas
deverao ser anotadas na Guia de Remessa de Alimentos que acompanhou a entrega e que retorna com o
motorista. Faltas ou avarias identificadas deverao obrigatoriamente ser apontadas na Guia de Remessa, sob o
risco de tornar inviavel a posterior reposi¢do. Quando as avarias comprometem a garantia da qualidade dos
produtos, ndo estdo de acordo com a normalidade ou foram muito danificados no transporte, o gestor deve
registrar na guia, recusar o recebimento e devolver imediatamente os produtos ao motorista.

Art. 18. Caso a escola ateste a Guia de Remessa, e tenha ocorrido falta sem o devido apontamento, na
posterior identificagdo da mesma, o responsavel devera recolher o valor dos géneros aos cofres publicos.

CAPITULO VII
DO ARMAZENAMENTO

Art. 19. O deposito deve ser mantido sempre limpo e organizado, para facilitar o controle das condig¢des e
prazos de validade dos géneros.

Art. 20. Antes de armazenar os géneros de nova remessa, o estabelecimento de ensino deve promover limpeza
geral e dedetizagdo e reparos caso necessario.

Art. 21. A diregdo ¢ os responsaveis pelo acompanhamento do Programa na escola devem observar
periodicamente as condi¢des higiénico-sanitarias do deposito verificando se estdo adequadas a conservagao e
acondicionamento dos alimentos.

Art. 22. Os géneros alimenticios, mesmo que em suas embalagens secundarias (caixas, fardos), ndo poderao
ser armazenados diretamente em contato com o chdo, para tanto se devem utilizar prateleiras e estrados.

Art. 23. Os alimentos deverao ser acondicionados protegidos do sol e com boa ventilagao.

Art. 24, As janelas do depdsito, da cozinha e refeitorio (quando for o caso) deverdo ser providas de telas
removiveis, que permitam sua higienizagao periodica, e impecam a entrada de insetos.

Art. 25. O deposito dos géneros alimenticios deve ser de uso exclusivo do Programa Estadual de Alimentagao

Escolar. E vedada a utilizacdo deste local para materiais de limpeza, de expediente, esportivos, pegas de
vestuario e outros pertences pessoais, objetos em desuso, entre outros.

Art. 26. Os géneros alimenticios, apds serem retirados das caixas e fardos, deverdo ser guardados e agrupados
por tipo e género nas prateleiras, de modo a facilitar o controle do estoque.

Art. 27. Todos os produtos devem ter etiquetas nas prateleiras ou estrados que identifiquem a validade, e
atualizados mensalmente.
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Art. 28. Os produtos devem ser organizados de forma que os de validade mais préxima sejam dispostos a
frente dos demais, para que sejam consumidos prioritariamente.

CAPITULO VIII

DAS SOBRAS
Art. 29. Os alimentos devem ser separados para consumo nas quantidades de preparo para cada periodo,
evitando assim, sobras e embalagens abertas. Em especifico as carnes, peixes, salsichas (enlatados ou pouc/)
devem ter todo o conteudo da embalagem utilizado de uma s6 vez.
Art. 30. No caso de eventual sobra dos demais produtos, as embalagens devem ser fechadas e identificadas
com etiquetas, contendo a data da abertura da embalagem. Esta sobra devera ser consumida conforme tabela
(anexo I).

CAPITULO IX

DA FALTA, EXCESSO E REMANEJAMENTO

Art. 31. Havendo previsdo de falta de géneros alimenticios para o preparo ¢ atendimento aos alunos, a dire¢ao
da escola devera informar, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias, ao DAE responsavel, para as

providéncias necessarias.

Art. 32. Em caso de excesso de alimentos na escola, o DAE devera ser informado para que seja efetuado o
remanejamento, evitando-se o desperdicio e vencimento dos produtos.

Art. 33. S6 poderdo ser remanejados alimentos para estabelecimentos de ensino inscritos no PNAE Pacajus,
sendo vedado o remanejamento para instituigdes nao pertencentes ao programa.

CAPITULO X

DAS CARACTERISTICAS DOS GENEROS ALIMENTICIOS

Art. 34. Ao perceber qualquer alteragdo nas caracteristicas proprias ao produto, o gestor deve providenciar a
imediata retirada dos alimentos do depdsito, separando-os dos demais. Neste caso comunicar o DAE.

Art. 35. No registro da informagao devem estar descritas as condi¢des em que se encontra o produto,
quantidade que apresenta altera¢do, marca, n° do lote, prazo de validade e demais informacgdes julgadas

necessarias. Em seguida, aguardar orientacoes.

Art. 36. E vedado o descarte de alimentos, mesmo que alterados ou vencidos, antes de orientagdes enviadas
pelo DAE.

Art. 37. Alimento com prazo de validade vencido na escola ¢ condi¢do inadmissivel e injustificavel, cabendo,
apos apuracdo, penalizagdo dos responsaveis pelo estabelecimento de ensino.

Art. 38. Ao ser detectada a presenca de produtos vencidos na escola, o0 DAE deve proceder a verificagdo para
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apuracao das responsabilidades, prestando informagdes & DAE conforme Artigo 37.

Art. 39. Se algum género alimenticio apresentar baixa aceitabilidade entre os alunos, ¢ necessario realizar
variagdes na preparacao do produto, considerando que os itens enviados apresentam valores nutricionais
importantes ao desenvolvimento dos escolares.

Art. 40. Caso a baixa aceitabilidade persista, a dire¢ao devera informar ao DAE, para analise e orientagao.
CAPITULO XI

DO DEPARTAMENTO DE ALIMENTACAO ESCOLAR E CONSELHO DA ALIMENTACAO
ESCOLAR

Art. 41. O DAE ¢ composto por uma equipe que auxilia na supervisdo, quais sejam o nutricionista RT, o
assessor nutricional, os supervisores de merenda escolar e o coordenador do Departamento.

Art. 42, O Departamento de Alimentacao Escolar serd incumbido das seguintes atribuigdes:

I - atuar na fiscalizacdo e controle do PNAE Pacajus junto aos estabelecimentos de ensino orientando a dire¢do
e os demais responsaveis pelo Programa sobre o cumprimento dos itens desta Instru¢do Normativa;

IT - encaminhar a CAE, até o 10° (décimo) dia de cada més, os Acompanhamentos do PNAE Pacajus mensais e
demais documentos relacionados ao PNAE Pacajus.

Paragrafo unico. O documento utilizado no acompanhamento do PNAE Pacajus na escola ¢ chamado de
Acompanhamento do PNAE Pacajus e informa os cardapios oferecidos, o numero de refei¢des, o estoque e
validade dos alimentos, entre outros, o qual deve ser preenchido mensalmente por todas as escolas.

Art. 43. Os manipuladores de alimentos das unidades escolares receberdo capacitagdes e palestras a serem
realizadas pelo Departamento de Alimentagao Escolar.

Art. 44. A supervisdo do DAE serd incumbida das seguintes atividades:

I - realizar visitas nas unidades escolares que serdo previamente agendadas pelo Departamento;

IT - realizar visita as unidades de ensino utilizando Instrumento de avaliagdo que serd preenchido durante a
permanéncia no local;

III - entregar ao DAE o instrumento de avaliagao devidamente preenchido, para visto do nutricionista ¢ da
coordenagao do Departamento;

IV - solucionar problemas mais urgentes com os manipuladores de alimentos das unidades de ensino. Todas as
observagoes, solucdes, problemas serdo anotados em relatorio proprio de visitas 7z /oco, constando local e data,
unidade e assuntos respectivos.

Art. 45. Durante a visita as unidades escolares, os supervisores do DAE deverao:
I - avaliar o trabalho realizado pelo profissional do preparo de alimentos;
IT - avaliar o trabalho dos auxiliares de deposito durante as entregas nas escolas;

III - das orientagdes quando for necessario;
IV - fazer a conferéncia fisica do estoque existente na unidade de ensino.
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Art. 46. O Conselho da Alimentagdo Escolar sera incumbido das seguintes atribuigdes:

I - acompanhar e fiscalizar o cumprimento do PNAE Pacajus;

II - acompanhar e fiscalizar o cumprimento da presente Instru¢do Normativa;

III - acompanhar e fiscalizar a aplicagao dos recursos destinados a alimentagao escolar;

IV - realizar verificagdes nas escolas e tomar as medidas necessarias a boa execucao do programa, garantindo,
assim, a qualidade da alimentac¢do escolar;

V - zelar pela qualidade dos alimentos, em especial quanto as condi¢des higiénicas, bem como da
aceitabilidade dos cardéapios oferecidos.

CAPITULO X1I
DAS ATRIBUICOES DOS MANIPULADORES DE ALIMENTOS

Art. 47. Os manipuladores de alimentos devem ser designados pela direcdo, de acordo com o perfil
apresentado para a funcdo, que inclui elaboragao de cardapios, receitas, preparo e servimento dos alimentos.

Art. 48. S30 atribuigdes dos manipuladores de alimentos:

I - fazer uso do uniforme limpo e sapatos fechados ¢ obrigatorio aos manipuladores. (Orientagdes sobre o uso
do uniforme, vide anexo 3);

I - seguir o procedimento de lavagem de maos conforme “instrugdes para lavar as maos corretamente”, afixada
no local onde os manipulares efetuam a lavagem das maos;

III - manter as unhas limpas, curtas e sem esmalte;

IV - ndo usar maquiagem, perfumes, e todo tipo de adornos como anéis, aliangas, reldgios, brincos, colares,
pulseiras, entre outros, durante a manipulagdo de alimentos;

V - manter limpos os locais de preparagdo e armazenamento dos alimentos, bem como dos utensilios utilizados
na preparacao e servimento ¢ responsabilidade dos manipuladores de alimentos.

Pardgrafo Unico. Registrar as saidas do estoque, bem como o niimero de refei¢cdes servidas diariamente, ¢
atribuicao do responsavel para este fim, que pode ou ndo ser o proprio manipulador.

Art. 49. Caso o manipulador de alimentos seja acometido por alguma doenga transmissivel (tais como
resfriado, diarreia, gripe), ou apresente lesdes nas maos, devera ser afastado das fungdes e substituido por outro

profissional.

Art. 50. E proibido aos merendeiros e outros funcionarios da escola preparar alimentos ou prestar servigo a
Cantina Comercial.

CAPITULO XIII
DA PRESTACAO DE CONTAS
Art. 51. A prestagdo de contas do FNDE devera ser feita da seguinte forma:

I - fazer anualmente, a prestacdo de contas dos recursos utilizados pela alimentacdo escolar municipal,;
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II - registrar as despesas vinculadas ao repasse do FNDE;
III - atualizar o sistema disponibilizado pelo FNDE através do site www.fnde.gov.br
<http://www.fnde.gov.br>.

Art. 52. A prestacdo de contas do recurso proprio da alimentacdo escolar devera ser feita da seguinte forma:

I - receber os gé€neros alimenticios no DAE e, prontamente entregar a Secretaria de Educacao a respectiva Nota
Fiscal;

II - fracionar a respectiva Nota Fiscal em Guias de Recebimento de Alimentos - GRAs pelo DAE no momento
da distribuicdo dos géneros alimenticios nas unidades escolares;

III - entregar em cada escola a mercadoria de acordo com o GRA enviada. Devidamente conferido pela unidade
educacional e estando tudo de acordo, retorna ao DAE e GRA devidamente identificadas com nome legivel,
recebidas e datadas.

CAPITULO XIV
DAS CONDICOES GERAIS

Art. 53. A Educagdo Nutricional é um estudo direcionado a unidade escolar visando a detec¢do de eventuais
falhas como desperdicio de alimentos, promoc¢ao e recuperagao da saude dos escolares através de técnicas
direcionadas, tarefas estas do nutricionista.

Art. 54. A cozinha e o depdsito sdo locais restritos as pessoas designadas pela dire¢do para exercerem
especificamente as fungdes de manipuladores de alimentos e supervisdo da alimentagdo escolar, sendo proibida
a entrada, permanéncia e circulacdo de alunos, professores e demais pessoas nao autorizadas.

Art. 55. Na porta de entrada da cozinha deve ser afixado o aviso de “proibida a entrada de pessoas ndo
autorizadas”.

Art. 56. As dependéncias da cozinha, depdsito de alimentos, utensilios e equipamentos do PNAE Pacajus sao
exclusivos ao preparo e servimento de alimentacao escolar.

Art. 57. Os cardapios devem ser seguidos, priorizando a utilizagdo dos produtos com menor validade.

Art. 58. O cardapio deve ser fixado em local de facil visualizacdo dos alunos, preferencialmente com uma
semana de antecedéncia.

Art. 59. O periodo de alimentagdo dos alunos deve ser no minimo de 15 (quinze) minutos. Caso necessario, a
dire¢do deve avaliar a possibilidade de distribuir a alimentagdo em mais de um local ou em horarios
diferenciados.

Art. 60. As caixas d” 4gua devem ser higienizadas no minimo semestralmente, por profissional especializado,
comprovada mediante documentagao.

Art. 61. Ao utilizar 4gua proveniente de pogos artesianos, o gestor deve providenciar anélises laboratoriais
anualmente, por empresa especializada, comprovada mediante certificagdo de potabilidade, de acordo com
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legislacao vigente.

Art. 62. Os residuos devem ser separados em lixeiras proprias (organico/reciclavel).

Art. 63. A alimentacao oferecida pelo PNAE Pacajus deve ser prioridade em relagdo aos alimentos da cantina
comercial, que nao deve competir com o programa.

Art. 64. Esta Instru¢ao Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos
assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua.

PACO MUNICIPAL DE PACAJUSCE, EM 21 DE NOVEMBRO DE 2017.

Thais Silva Carvalho Rocha

Coordenadora de Controles Internos
Portaria n° 683/2017

Wallison Rodrigues Pereira
Controlador Geral do Municipio
Portaria n® 689/2017

ANEXO1

TABELA DE VALIDADE DE ALIMENTOS NAO PERECIVEIS (CENTRALIZADA)

ALIMENTO Validade (fechado) Validade (apés aberto)
Achocolatado em p6 12 meses 30 dias

Acucar cristal 12 meses 30 dias

Aclicar mascavo 12 meses 30 dias

Actcar refinado 12 meses 30 dias
Almondega de frango (pouch) 12 meses 3 dias*

Arroz polido 12 meses 30 dias

Arroz parboilizado 12 meses 30 dias

Aveia em flocos 12 meses 1 ano*

Barra de biscoito recheado 8 meses Consumo imediato
Barra de cereais 10 meses Consumo imediato
Barra de frutas 8 meses Consumo imediato
Bebida lactea 12 meses Consumo imediato
Biscoito cookies 10 meses 5 dias

Biscoito cookies integral 10 meses 5 dias

Biscoito cream cracker 10 meses Consumo imediato
Biscoito doce glaceado 10 meses 3 dias

Biscoito maisena 12 meses 12 meses

Biscoito pao de mel 6 meses 5 dias

Biscoito polvilho 10 meses 5 dias

Biscoito rosquinha 10 meses 5 dias
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Caf¢ a vacuo 12 meses 30 dias

Canjica branca (pouch) 9 meses 3 dias*

Carne bovina cozida (lata) 12 meses 3 dias*

Carne de frango cozida (pouch) 12 meses 3 dias*

Carne suina cozida (lata) 3 anos 2 dias*

Cereal de milho 10 meses 6 meses

Cha mate instantdneo 20 meses Conforme rotulo
Cha mate tostado 20 meses Conforme rotulo
Composto lacteo 12 meses 30 dias

Doce de leite em pasta 12 meses 15 dias*

Ervilha em conserva 12 meses 3 dias*

Ervilha partida seca 8 meses 30 dias

Extrato de tomate 12 meses 3 dias*

Farinha de milho flocada 6 meses 30 dias

Farinha lactea 12 meses 30 dias

Feijao cozido (lata) 3 anos 3 dias*

Flocos de cereais - trigo, cevada e aveia 8 meses 30 dias

Fuba de milho comum 8 meses 4 meses

Geleia de frutas 8 meses Conforme rotulo*
Granola 6 meses 4 meses

Leite em po integral 12 meses 30 dias

Lentilha em grao 8 meses 8 meses
Macarrao industrializado 12 meses Conforme roétulo
Milho verde enlatado 12 meses 3 dias*

Mistura para preparo de mingau 8 meses 15 dias

Mistura para preparo de puré de batata 12 meses 15 dias

Molho de tomate 18 meses 3 dias*

Néctar de frutas 6 meses Consumo imediato
Oleo de soja refinado 12 meses 12 meses
Pescado em lata 4 anos 3 dias*

Quirera de milho 6 meses 6 meses
Refresco 12 meses 30 dias
Saborizador para leite 12 meses 30 dias

Sagu 8 meses 6 meses

Sal ndo refinado iodado 24 meses 2 anos

Sopa instantanea 12 meses 30 dias

Suco de laranja integral 6 meses Consumo imediato
Tempero pronto 12 meses 12 meses

* Apos abertos, devem ser armazenados sob refrigeracao.

Obs: Demais alimentos devem ser armazenados em lugar fechado, seco e arejado. ANEXO II

TABELA DE VALIDADE DE ALIMENTOS PERECIVEIS (CENTRALIZADA)
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CONGELADOS
Alimentos congelados Temperatura de Tempo maximo de
congelamento armazenamento
Carnes cruas e cozidas, inclusive pescados  [De 0°C a -5°C Até 10 dias
De -5°C a -10°C Até 20 dias
De -10°C a -18°C Até 30 dias
Abaixo de -18°C Até 90 dias
REFRIGERADOS
Alimentos resfriados Temperatura de Tempo maximo de
refrigeracio armazenagem
Alimentos industrializados com embalagem [Indicada por fabricante Validade na embalagem
fechada
Carne bovina, suina, aves e seus produtos Até 4°C 72 horas
manipulados crus
Descongelamentos de alimentos e dessalgue  |[Até 4°C Tempo necessario
de carnes sob refrigeracao
Alimentos cozidos Até 4°C 72 horas
Ovos Até 10°C 14 dias
Pescados crus e seus produtos manipulados  |Até 4°C 24 horas
Pescados cozidos Ate 4°C 72 horas
Frios e laticinios manipulados Até 4°C 72 horas
Até 6°C 48 horas
Ate 8°C 24 horas
Hortifruti Até 10°C 72 horas
ANEXO IIT

ORIENTACOES PARA O USO ADEQUADO DOS UNIFORMES PELOS MERENDEIROS(AS)

O uso do uniforme ¢ fundamental para garantir a higiene dos alimentos, ja que as roupas do dia-a-dia
possuem microbios invisiveis ao olho nu, mesmo que ndo haja clara aparéncia de sujeira. Por isso, o uniforme
deve ser usado somente nas dependéncias internas da escola e deve ser trocado diariamente, para estar sempre
limpo e bem conservado.

Além disso, os funcionarios ndo devem carregar no uniforme objetos de uso pessoal (canetas, cigarro,
celular, dinheiro), nem usar adornos (brincos, anéis e pulseiras), para evitar contaminagdes.

Ao se vestir, deve colocar inicialmente a touca, em seguida as roupas e por tltimo o cal¢ado, lavando as
maos em seguida.

O uso de todos os 08 (oito) itens do kit que compdem o uniforme sdo indispensaveis na area de
producao e distribui¢ao da alimentagao escolar.

L Toucas

Os funcionarios devem usar cabelos presos ¢ completamente cobertos com redes ou toucas. Nunca
devem ser usados grampos por cima da touca para segurar o cabelo, pois eles podem cair sobre as preparagoes,
se for necessario, usa diretamente no cabelo por baixo da touca. Curzosidade. /mm
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de cabelo pode conter até 50.000 microbios.

& Luvas de latex
As luvas de latex (borracha) devem ser usadas para prote¢ao das maos e punhos do funcionario contra
agentes agressivos, como produtos de limpeza (detergente e outros) e utilizadas para manipular alimentos.

3.___Luvas plasticas descartiveis

Devem ser utilizadas exclusivamente no servimento dos alimentos.

Obs: O uso das luvas descartaveis ndo substitui a higieniza¢do das maos.

4, Aventais de tecido

O avental protege o uniforme principal, evitando sujeira desnecessaria e possiveis manchas. Deve ser
utilizado para atividades de preparo e servimento dos alimentos.

5 Aventais de PVC (plasticos)

Devem ser utilizados nas atividades da limpeza da cozinha ou manipulacdo de alimentos que possam
manchar o uniforme (como a cenoura).

[ Cinto lombar com suspensorio

O cinto lombar com suspensoério deve ser utilizado nas atividades de carregamento dos alimentos,
caixas, movimentos com flexdes ou que venha a forcar a regido lombar, ja que estes movimentos muitas vezes
durante o dia podem oferecer riscos a saude do profissional. Dependendo da carga de esfor¢o, exageros
provocam lesdes e dores na regido lombar, fazendo o profissional ndo estar apto para realizar suas tarefas.

L__Jaleco

E importante para garantir que a alimentagdo escolar seja protegida de sujeiras e contaminantes
normalmente encontrados nas roupas do dia a dia, bem como, faz parte da identidade da merendeira.

8 _Calca

Como o jaleco, a calga também ¢ importante para garantir que a alimentagao escolar seja protegida de
sujeiras e contaminantes normalmente encontrados nas roupas do dia a dia, bem como, faz parte da identidade
da merendeira.

9, Botas de PVC

As botas de PVC possuem solados emborrachados e seu uso ¢ indispensavel, pois impedem choques
elétricos, quedas, queimaduras e outros acidentes. Devem ser utilizadas em atividades de limpeza ou que
envolvam uso de agua e produtos de limpeza.

IMPORTANTE: O uniforme ¢ de uso exclusivo do funcionario que exerce a fun¢io da merendeira.
As pecas foram confeccionadas conforme o que se estabelece nas normas de seguranga do trabalho, assim, nio
€ permitido alteragdes na confec¢fio das pecgas, como: retirar mangas, transformar calga em saia, entre outras.

Sobre o pertencimento do uniforme, os funcionarios ao sofrerem permuta ou desligamento da fun¢ao ou
da escola, o uniforme deve obrigatoriamente permanecer na escola para uso do(a) merendeiro(a) substituto,
pois faz parte dos bens de consumo da escola.
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ANEXO IV

FLUXOGRAMA

PLANILHA DE INSPECAO DE RECEBIMENTO

ANEXOV

PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS SECRETARIA DE EDUCACAO PLANILHA DE I

PRODUTO NOTA TIPO DE AS
DATA FISCAL | LOTE | VALIDADE | ALIMENTO CARACTERIST
DO PRODUTO
ESTAO
ADEQUADAS?
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ANEXO VI

RELACAO DE ESCOLAS PARA VISITA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS SECRETARIA DE EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

RELACAO DE ESCOLAS PARA VISITA

CEI'ESCOLA

DATA NUTRICIONISTA | OBSERVACOES

Brincando e Aprendendo

Cantinho da Alegria

Chapeuzinho Vermelho

Ciranda do Saber

Crianca Feliz

Marquesa de Rabicd

Minha Infancia

O Mundo da Imaginacéio

Mundo Migico

Pica-Pau Amarelo

Raios de Luz

Soldadinho de Chumbo

Sonho de Crian¢a

Sonho Meu

Universo do Saber Tempo
Integral

Centro de Educacio Dep.
Pedro José

Centro de Educaciao
Municipal de Pacajus

E.E.F. Alba Laranjeira
Albuquerque

E.E.F. Alice Fernandes
Lopes
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CEI/ESCOLA DATA NUTRICIONISTA OBSERVACOES
E.E.F. Aracy Gonzaga da
Silva

E.E.F. Artur Bandeira
E.E.F. Esau Nogueira de
Queiroz

E.E.F. Francisco da Silva
Filho

E.E.F. Jodo de Castro e Silva
E.E.F. Joao Ronaldo Matias
E.E.F. Joaquim Améancio
Bezerra

E.E.F. José Augusto de
Carvalho

E.E.F. José Elton de Lima
E.E.F. José Geraldo Filho
E.E.F. Neli Gama Nogueira
E.E.F. Pedro Costa Lima
E.E.F. Pedro Philomeno
E.E.F. Prof. Aurilo Bezerra
Pereira

E.E.F. Prof. Danilo Costa
Menezes

E.E.F. Prof. Elder Gurgel
Souza Moreira

E.E.F. Prof. Edite Nogueira
Costa

E.E.F. Herminia Mendonca
de Queiroz

E.E.F. Profa. Maria do
Carmo de Sousa

E.E.F. Profa. Maria Valcira
Nunes Nogueira

E.E.F. Raimundo Nogueira
de Queiroz

E.E.F. Raimundo Sotero de
Moura

E.E.F. Sen. Carlos Jereissati

CONTINUACAO DO ANEXO VI

RELACAO DAS ESCOLAS PARA VISITA
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CEI/ESCOLADATANUTRI
CIONISTAOBSERVACOES
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E.E.F. Sen. Virgilio de
Moraes Fernandes

E.E.F. Tio Lindomar

E.E.F. Ver. Joaquim
Nogueira Lopes

E.E.F. Ver. Joaquim Tavares
Braga
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TERMO DE VISITA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS SECRETARIA DE EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

TERMO DE VISITA

Unidade educacional: | Data:

Endereco:

Alunos matriculados: | Matutino: | Vespertino:

Turno visitado: | Quantos merendaram:

Periodo de permanéncia na escola: Integral ( ) Parcial ( ) Ambos ( )

Cardapio do dia:

Local onde é servida a refei¢io:

Responsavel pela escola (Diretor):

Responsivel pelo recebimento e controle de estoque:

Niimero de criancas com alimentacio diferenciada:

Descrever de forma sucinta as ocorréncias observadas:

Merendeira da Escola
Diretor ou Coordenador da Escola Nutricionista do
DAE Pacajus, de de 20
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ANEXO VIII

ROTEIRO DE VISITAS AS ESCOLAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS SECRETARIA DE EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

ROTEIRO DE VISITAS AS ESCOLAS

Escola:

Data: | Periodo:

1. Higiene pessoal das merendeiras: Observagoes
a. Mios lavadas e higienizadas. Sim | Niao

b. Asseio (cabelos, odor). Sim | Nao

c. Unhas curtas, sem esmaltes e limpas. Sim | Nao

d. Auséncia de adornos (relégio, corrente, anel). Sim | Nao

e. Vestimentas, limpas e bem colocadas. Sim | Nao

2. Higiene do ambiente. Observagdes
a. Ambiente limpo (azulejos, teto, luminarias, Sim | Nao

armarios e lixeiras).

b. Equipamentos limpos (geladeira, freezer, fogio, | Sim | Nio

batedeira).

c. Utensilios limpos (panelas, canecas, pratos, Sim | Nao

talheres).

d. Acessorios limpos (guardanapos, porta-sabdo, | Sim | Nao

esponja).

3. Higiene dos alimentos Observacoes
a. Frutas, legumes e verduras lavados Sim | Nao

corretamente.

b. Arroz e feijao escolhidos e lavados Sim | Nao

corretamente.

¢. Cuidado de néo conversar, tossir ou espirrar Sim | Nao

sobra a preparacdo.

d. Descongelamento realizado com os cuidados Sim | Nio

necessarios.

4. Armazenamento Observacoes
a. Alimentos separados do material de limpeza. Sim | Niao

b. Todos os alimentos dentro da validade. Sim | Nao

¢. Todos os produtos abertos sendo utilizados. Sim | Nao

d. Auséncia de embalagens rompidas e/ou Sim | Nao

avariadas.

5. Preparo e distribuicio dos alimentos Observacoes
a. Utilizacédo de cardapio orientado pela Sec. Sim | Niao

Mun. Educacio.

b. Quantidade adequada (com pouca sobra). Sim | Néao

c. Boa apresentacdo do prato. Sim | Nio
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d. Porcionamento adequado dos alimentos. Sim | Nao
e. Temperatura adequada dos alimentos. Sim | Nio
f. Permite repeticéo. Sim | Nao
6. Relacionamento de merendeira Observacies
a. Bom com as criancas (atenciosa adequada). Sim | Nao
b. Bom relacionamento e cooperaciio entre as Sim | Niao

CONTINUACAO DO ANEXO VIII

ROTEIRO DE VISITAS AS ESCOLAS

ALIMENTOS QUANT | VALID.

merendeiras
c. Bom com os funcionarios da escola. Sim | Nao
d. Houve bom tratamento do supervisor na vista. | Sim | Nao
7. Local e seguranca no trabalho Observacoes
a. Auséncia de pessoas estranhas (professores, Sim | Nao
serventes)
b. Conduta cuidadosa (movimentos com facas, Sim | Nao
| garfos)
c¢. Organizacio no desempenho do trabalho Sim | Nio
(despensa, cozinha)
VALID

ALIMENTOS QUANT
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ANEXO IX
CARDAPIO DO DIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS SECRETARIA DE EDUCACAO
CARDAPIO DO DIA
PREPARACAO: PREPARACAO:
Alimentos Quantidad | Alimentos Quantida
e de
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNCIPIO - ATOS ADMINISTRATIVOS
INSTRUCAO NORMATIVA N° 004/2017, DE 21 DE NOVEMBRO DE 2017

INSTRUCAO NORMATIVA N° 004/2017, DE 21 DE NOVEMBRO DE 2017.

Dispde sobre elaboracao, formalizagao e prestagdao de contas dos convénios de
despesa de natureza financeira que tenham por objeto a execugdo de projetos ou
realizagdo de eventos no Municipio de Pacajus e da outras providéncias.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso da competéncia que lhe foi atribuida na Lei
Municipal n® 376/2015;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os processos de formaliza¢do dos convénios realizados pelos
Orgaos da Administragdo Publica Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizacao de procedimentos, tendo em vista que a Controladoria
consiste no Orgao de Coordenacdo do Sistema de Controle Interno;

CONSIDERANDO a competéncia institucional da Controladoria Geral do Municipio (CGM) para exercer o
controle das atividades or¢camentaria, financeira, contabil, patrimonial, operacional e administrativa do
municipio.

RESOLVE:
CAPITULO1

DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° Os procedimentos e rotinas de transferéncia de recursos financeiros oriundos deste Municipio, através
de instrumento de Convénio, realizada pelos Orgios da Administragio Municipal de Pacajus deverdo obedecer
ao disposto nesta instru¢do Normativa.

Art. 2° Para fins deste normativo considera-se:

I - Orgos: Secretaria Municipal, Controladoria, Procuradoria, Autarquia ou Departamento que configure como
Unidade Or¢amentaria;

II - Controle Interno do Orgdo: Servidor Publico designado pelo Gestor da Secretaria para exercer a fungio de
acompanhar e controlar as diversas atividades do Orgo e zelar pela correta aplicagio da normatizagio sobre o
tema;

III - CGM: Controladoria Geral do Municipio de Pacajus.

IV - Ente Cessionario: Pessoa Juridica de direito privado ou publico que mantenha Convénio com quaisquer
Orgdos municipais;

V - Ente Cedente: Orgdo Municipal que firme Convénio com quaisquer pessoas juridicas de direito privado ou
publico.

Art. 3° A transferéncia de recursos financeiros oriundo deste Municipio podera ser realizada através de
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instrumento de Convénio numerado em ordem cronoldgica, que tenha como participe 6rgao da administragao
publica Municipal, visando a execucdo de programas de trabalho, projeto/atividade ou evento de interesse
reciproco, em regime de mutua cooperagao.

Art. 4° Os convénios somente deverdo se efetivar para entes publicos ou sem fins lucrativos que disponham de
condi¢des para consecucao do seu objeto e tenham atribuigdes regimentais ou estatutarias relacionadas com o
mesmo.

Art. 5° O convénio sera proposto pelo interessado ao titular da Secretaria responsavel pelo programa, mediante
a apresentacao do Plano de Trabalho (Anexo I), que contera, no minimo, as seguintes informagoes:

I - razdes que justifiquem a celebragdo do convénio;

IT - descri¢ao completa do objeto a ser executado;

III - descrigao das metas a serem atingidas, qualitativa e quantitativamente;

IV - etapas ou fases da execucao do objeto, com previsdo de inicio e fim;

V - plano de aplicagdo dos recursos a serem desembolsados pelo concedente e a contrapartida financeira do
proponente, se for o caso, para cada projeto ou evento;

VI - cronograma de desembolso;

VII - certiddes de regularidade fiscal junto a qualquer 6rgdo ou entidade da Administracao Publica Federal,
Estadual e Municipal;

VIII - Estatuto ou lei de criagdo, caso seja pessoa juridica de direito privado;

IV - CNPJ;

Art. 6° A documentacao listada no artigo anterior sera suprimida para os convénios que tratarem de cooperacao
de natureza técnica, entre 6rgaos e pessoas juridicas de direito publico, através da cessdo de servidores, neste
caso, a documentagdo necessaria sera a seguinte:

I - oficio do ente cessionario requisitando os servidores, informando nome, matricula, cargo e lotacdo, bem
como se ha 6nus ou ndo para as partes;

IT - portaria do ente cedente disponibilizando os servidores, informando nome, matricula, cargo e lotagdo bem
como se ha 6nus ou ndo para as partes;

III - lista de presenga mensalmente encaminhada do cessiondrio para o cedente;

IV - oficio de ente cedente requisitando mensalmente os pagamentos.

Art. 7° A situacdo de regularidade do convenente, para os efeitos desta Instrugdo Normativa, serd comprovada
mediante:

I - certidao Conjunta de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;

I - certidao de Regularidade Fiscal junto a Fazenda Estadual;

III - certidao de Regularidade Fiscal junto a Fazenda Municipal da Sede;

IV - certidao de Regularidade Fiscal junto a Fazenda Municipal de Pacajus;

V - certificado de Regularidade do FGTS;

VI - alvara de Funcionamento;

VII - alvaré Sanitério para os entes que realizem servigos de satide, bem como creches, ber¢arios e escolas e
afins;

VIII - certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;

IX - certidao Negativa de Débitos Relativos as Contribui¢des Previdenciarias e as de Terceiros.
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Art. 8° Nos convénios a Secretaria pertinente devera indicar servidor que ir4 atuar como fiscal de execuc¢ao do
mesmo.

Art. 9° Deverio constar também nos convénios:

I - 0 objeto e seus elementos caracteristicos;

II - o valor e as condig¢des de repasse;

III - o crédito pelo qual correrd o repasse, com a indicacdo da classificagdo funcional programatica e da
categoria econOmica;

IV - os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores das multas;

V - a faculdade aos participes para denuncia-lo ou rescindi-lo, a qualquer tempo, imputando-se-lhes as
responsabilidades das obrigagdes decorrentes do prazo em que tenham vigido;

VI - a legislagdo aplicavel a execu¢ao do convénio e especialmente aos casos omisso;

VII - o prazo de vigéncia do convénio;

VIII - a obrigatoriedade de o convenente apresentar relatorios de execucao fisico-financeira e prestar contas dos
recursos recebidos, para o recebimento da parcela subsequente;

IX - no caso da ultima parcela, a obrigatoriedade de o convenente apresentar relatérios de execugdo fisico-
financeira e prestar contas dos recursos recebidos, no prazo maximo de sessenta dias, contados da data do
término da vigéncia;

X - a obrigatoriedade de restituigao de eventual saldo de recursos, inclusive os rendimentos da aplicacao
financeira, ao concedente ou a Tesouro Municipal, conforme o caso, na data de sua conclusao ou extingao;

XI - o livre acesso de servidores da Controladoria Geral do Municipio de Pacajus, a qualquer tempo e lugar, a
todos os atos e fatos relacionados direta ou indiretamente com o instrumento pactuado, quando em missao de
fiscalizagdo ou auditoria;

XII - o compromisso do convenente de movimentar os recursos em conta bancaria especifica.

Art. 10. E vedada a inclusao, tolerancia ou admissao, nos convénios, sob pena de nulidade do ato, de cldusulas
ou condi¢des que prevejam ou permitam:

I - aditamento com alteracdo do objeto;

II - utilizacdo dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no respectivo no respectivo instrumento, ainda
que em carater de emergéncia;

III - realizacdo de despesas em data anterior ou posterior a sua vigéncia;

IV - atribuigao de vigéncia ou de efeitos financeiros retroativos;

V - realizagdo de despesas com taxas bancarias, com multas, juros ou corre¢ao monetaria, inclusive, referentes
a pagamentos ou recolhimento fora dos prazos;

VI - realizagdo de despesas com publicidade, salvo as de carater educativo, informativo ou de orientacao social,
das quais nao constem nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promoc¢ao pessoal de autoridades ou
servidores publicos;

VII - realizag@o de despesas com custos administrativos de manutengao e funcionamento da instituigao
proponente, incluindo taxa de administragdo, geréncia, contabilidade, luz, agua, telefone, aluguel de imdvel e
IPTU da sede da instituicao;

VIII - gratificagdo, consultoria, assisténcia técnica ou qualquer espécie de remuneracao a integrantes do corpo
dirigente da instituicdo ou a servidores publicos federais, estaduais ou municipais integrantes da administragao
direta ou indireta;

IX - pagamento de empregados constantes do quadro de pessoal permanente da institui¢ao;
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X - transferéncia de recursos para clubes, associagdes de servidores ou quaisquer entidade congéneres;

XI - gastos com coffee-break, coquetéis e similares, como também bebidas alcoodlicas;

XII - gastos com pessoal incluindo saldrios e obrigagdes trabalhistas que ultrapassem o percentual de 50%
(cinquenta por cento) do valor total do convénio;

Art. 11. Os convénios deverao ser assinados pelo Prefeito Municipal, tendo em vista ser atribui¢do disposta na
Lei Organica do Municipio e, de outro lado, por chefes do poder Executivo, nas sociedades civis: pelo diretor
em exercicio; ou por procurador devidamente munido de instrumento procuratério acompanhado do
comprovante da qualidade de administrador ou congénere do mandatario.

Art. 12. A Procuradoria do Municipio ou Assessoria Juridica do 6rgdo ou entidade concedente, segundo as
suas respectivas competéncias, confeccionaram o texto das minutas de convénio ou emitiram pareceres sobre
minutas ja existentes.

Art. 13. O convénio, ou Plano de Trabalho, somente podera ser alterado mediante proposta de convenente,
devidamente justificada, a ser apresentada antes do término de sua vigéncia, levando-se em conta o tempo
necessario para analise e decisdo.

Art. 14. A eficacia dos convénios e de seus aditivos, qualquer que seja o seu valor, fica condicionada a
publicacdo do respectivo extrato conforme Lei Municipal, que serd providenciada pela Administragdo até o
quinto dia util do més seguinte ao de sua assinatura.

Art. 15, A transferéncia de recursos financeiros destinados ao cumprimento do objeto do convénio obedecera
ao Plano de Trabalho previamente aprovado, tendo por base o cronograma de desembolso, cuja elaboragao tera
como parametro para a definicao das parcelas o detalhamento da execucao fisica do objeto e a programacgao
financeira do Municipio.

Art. 16. O 6rgao ou entidade que receber recursos, na forma estabelecida nesta Instrucdo Normativa, ficara
sujeito a apresentar prestacao de contas parcial/final do total dos recursos recebidos, que sera constituida de
relatorio de cumprimento do objeto, acompanhada de:

I - plano de Trabalho;

IT - copia do Termo de Convénio;

IIT - relatorio das Atividades Desenvolvidas e/ou de Cumprimento do Objeto do Convénio, assinado pelo
Presidente ou Representante Legal;

IV - relatorio de Execucao Fisico-Financeira;

V - demonstrativo da Execu¢ao da Receita e Despesa, evidenciando os recursos recebidos em transferéncias, a
contrapartida, os rendimentos auferidos da aplicagdo dos recursos no mercado financeiro, quando for o caso e
os saldos;

VI - relagdo de Pagamentos;

VII - extrato da conta bancéaria especifica do periodo do recebimento da 1? parcela até o tiltimo pagamento
inclusive o Extrato de Rendimentos, informando o Saldo Anterior, os Rendimentos do Periodo € o Saldo Atual.
Vale ressaltar que o referido Extrato Bancario deve estar zerado no inicio do Convénio, ou seja, até a data do
Primeiro ou Unico Repasse do Recurso da Concedente. Ressalte-se ainda que a Prestagdo de Contas Final
devera vir com o saldo no extrato zerada, sem nenhum valor em concilia¢do bancaria;

VIII - conciliagdo Bancéria, no caso de presta¢do de contas parcial;

IX - os recursos nao utilizados apds término da vigéncia do Termo de Convénio deverdo ser devolvidos ao

CNPJ 07.384.407/0001 -09
(85) 3348.1578



DIARIO OFICIAL

Prefeitura Municipal de Pacajus

IMPRESSO OFICIAL DO MUNICIPIO Ano II Edicao N° CIV de 6 de Novembro de 2019

cofre publico municipal por meio de deposito ou transferéncia bancaria.

§1°. Quando o Convénio for firmado em mais de uma parcela, o repasse da parcela posterior ficara
condicionado a apresentacdo e aprovagao da Prestacdo de Contas da parcela anterior e assim sucessivamente.

§2°. A prestagao de contas final serd apresentada ao concedente até sessenta dias apds o término da vigéncia do
conveénio.

Art, 17, Incumbe ao gestor da Secretaria pertinente decidir sobre a regularidade, ou ndo, da aplicacao dos
recursos transferidos.

§1°. Constatada irregularidade ou inadimpléncia na apresentag¢do da prestagao de contas parcial, o ordenador de
despesas suspendera imediatamente a liberagdo de recursos e notificara o convenente, dando-lhe o prazo
maximo de trinta dias para sanar a irregularidade ou cumprir a obrigacao.

§2°. Decorrido o prazo da notifica¢do, sem que a irregularidade tenha sido sanada, ou adimplida a obrigagao, o
ordenador de despesas do 6rgdo concedente, sob pena de responsabilidade adotara as providéncias com as
vistas a instaurac¢do de processo administrativo para apurar o fato.

Art. 18. A Secretaria Convenente podera solicitar a Controladoria Geral do Municipio, na qualidade de 6rgao
fiscalizador dos convénios firmados pela Prefeitura Municipal, uma analise de prestacdo de contas, a qual
ocorrera em um prazo de até 15 dias para cada parcela, quando for o caso.

Art. 19. As despesas serdo comprovadas mediante documentos originais discais ou equivalente, devendo as
faturas, recibos, notas fiscais e quaisquer outros documentos comprobatodrias serem emitidos em nome do
convenente ou do executor, se for o caso, devidamente identificados com referéncia ao titulo e numero do
conveénio.

Art. 20. Constitui motivo para rescisdo do convénio independentemente do instrumento de sua formalizacdo, o
inadimplemento de quaisquer das cldusulas pactuadas, particularmente quando constatadas as seguintes
situagodes:

I - utilizagdo dos recursos em desacordo com o Plano de Trabalho;

II - falta de apresentagdo das prestagdes de contas parciais e final, nos prazos estabelecidos;

III - falta de Aplicagdao de valores depositados em conta especifica do convénio quando este permanecer sem
movimento pelo periodo de 10 (dez) dias.

Art, 21. Os procedimentos contidos na presente Instru¢do Normativa devem ser adotados, obrigatoriamente,
por todos os Orgdos da Administragdo Municipal.

Art. 22. Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo disciplinados e dirimidos pela CGM.

Art. 23. Esta Instrucdo Normativa entra vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrario.

PACO MUNICIPAL DE PACAJUSCE, EM DE DE
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Thais Silva Carvalho Rocha
Coordenadora de Controles Internos
Portaria n° 683/2017

Wallison Rodrigues Pereira
Controlador Geral do Municipio
Portaria n°® 689/2017

ANEXO 1 PLANO DE TRABALHO FOLHA 1/3
1-DADOS CADASTRAIS

ORGAO / ENTIDADE PROPONENTE CNPJ N°

ENDERECO

CIDADE | UF CEP DDD/FONE E.A
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CONTA BANCO AGENCIA | PRACA DE PAGAMENTO

CORRENTE ‘ ‘

NOME DO RESPONSAVEL CPF

ENDERECO CEP

2 - OUTROS PARTICIPES

NOME CGC/ CPF

ENDERECO CEP

3 -DESCRICAO DO PROJETO

TITULO DO PROJETO PERIODO DE EXECUCAO
INICIO TERMINO

IDENTIFICACAO DO OBJETO
JUSTIFICATIVA DA PROPOSICAO (Justificar cada opgio proposta no item 4)

CONTINUACAO DO ANEXO I PLANO DE TRABALHO | FOLHA 2/3
4 - CRONOGRAMA DE EXECUCAO (META, ETAPA OU FASE)
META ETAPA/ FASE ESPECIFICACAO | IDENTIFICADOR | DURACAO

FISICO
Unidade | Quantidade | Inicio | Término

5- PLANO DE APLICACAO (R$ 1,00)

NATUREZA DA DESPESA TOTAL CONCEDENTE PROPONENTE
Codigo Especificacao
TOTAL GERAL
CONTINUACAO DO ANEXO I PLANO DE TRABALHO FOLHA 3/3
6 - CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO (RS 1,00)

CONCEDENTE
META | JANEIRO FEVEREIRO | MARCO ABRIL MAIO JUNHO

META |JULHO | AGOSTO | SETEMBRO | OUTUBRO |NOVEMBRO | DEZEMBRO

PROPONENTE (CONTRAPARTIDA)
META | JANEIRO FEVEREIRO | MARCO ABRIL | MAIO JUNHO

META |JULHO | AGOSTO | SETEMBRO | OUTUBRO |NOVEMBRO | DEZEMBRO

7-DECLARACAO |
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Na qualidade de representante legal do Proponente, declaro, para fins de prova junto ao Municipio de
Pacajus, para os efeitos e sob as penas da lei, que inexiste qualquer débito em mora ou situagao de
inadimpléncia perante qualquer 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica Federal, Estadual e
Municipal, que impega a transferéncia de recursos oriundos de dota¢des consignadas no Orcamento do
Municipio na forma deste Plano de Trabalho. , de

de .
8 - APROVACAO PELO CONCEDENTE
APROVADO, apo6s andlise da capacidade técnica e comprovagdo da regularidade fiscal e dos aspectos
juridicos.

LOCAL E DATA

CONCEDENTE
9 - AUTORIZACAO DO CONSELHO (Quando for o caso)
AUTORIZO, em reunido levada a efeito em / /
Presidente do Conselho
ANEXO II RELATORIO DA EXECUCAO FiSICO-FINANCEIRA (FOLHA 1/2)

CONVENENTE N° DO CONVENIO

NOME DO PROJETO PERIODO

FISICO

Meta Etapa Descrigao Unidade
Medida

No periodo Até o Periodo

Programado Executado Programado Executado

CONTINUACAO DO ANEXO I RELATORIO DA EXECUCAO FISICOFINANCEIRA
(FOLHA 2/2)

FINANCEIRO

Meta Etapa Fase Realizado no periodo

Concedente Convenente Qutros Total
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Realizado até o Periodo

Concedente Convenente Outros Total
Sub-Total (RS)

ANEXO III EXECUCAO DA RECEITA E DESPESA

CONVENENTE | CONVENIO N°
RECEITA DESPESA

Valores recebidos...........cccvvennee. RS Total das despesas realizadas................ R$ Saldo
Contrapartida..........cceecverveenennen. RS (recolhido/a recolher)................ RS
Rendimentos de Aplicagao............. R$ Outras

fontes......ooeveevvereieene RS

TOTAL oo RS TOTAL..ciiiieeeeeeeeeeee RS
LOCAL E DATA

CONVENENTE RESPONSAVEL PELA EXECUCAO
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ANEXO IV RELACAO DE PAGAMENTOS

CONVENIO N° | UNIDADE CONVENENTE

NOME DO PROJETO

RECURSOS: 1 - CONCEDENTE; 2 - CONVENETE/CONTRAPARTIDA 3- RENDIME

Item

TOTAL

UNIDADE CONVENENTE RESPONSAVEL PELA EXECUCAO
ANEXO V RELATORIO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO

UNIDADE CONVENENTE CONVENIO N°

RELATORIO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO e Descrever todas as acdes para a execugdo da
avenca proposta; ® As dificuldades e as solugdes adotadas; ® Objetivos estabelecidos e alcancados; ®

Todas as alteragdes ou modificagdes implementadas e as devidas justificativas; ® Repercussao na
comunidade e publico atingido; ® Abrangéncia cultural; ® Informar como foi aplicada a contrapartida da
Convenente; ® Divulgagdo do projeto nos meios de comunicacao e como foi efetivado o crédito ao
Ministério da Cultura nas pecas promocionais e; ® Citar o recurso recebido, a contrapartida e informar se
o objeto foi totalmente, parcialmente ou ndo cumprido.

LOCAL E DATA

UNIDADE E CONVENENTE RESPONSAVEL PELA EXECUCAO
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ANEXO VI CONCILIACAO BANCARIA

UNIDADE CONVENENTE | CONVENIO N°
PROJETO

BANCO | AGENCIA | c/IC
VALORES EM R$

SALDO ANTERIOR RS

CREDITO RS

- ORDENS BANCARIAS RS

- REDIMENTOS RS

- OUTROS RS

DEBITO RS

SALDO ATUAL RS

CHEQUES PENDENTES RS

MENORES VALORES PENDENTES RS

SALDO APOS COMPENSACAO DOS VALORES PENDENTES | R$

LOCAL E DATA

UNIDADE CONVENENTE RESPONSAVEL PELA EXECUCAO
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNCIPIO - ATOS ADMINISTRATIVOS
INSTRUCAO NORMATIVA N° 005/2017, DE 21 DE NOVEMBRO DE 2017

INSTRUCAO NORMATIVA N° 005/2017, DE 21 DE NOVEMBRO DE 2017.

Dispde sobre as normas e procedimentos a serem adotados no almoxarifado
central, no controle dos bens de consumo e permanente quanto a sua organizagao,
responsabilidade e baixa do acervo patrimonial da prefeitura de Pacajus e da
outras providéncias.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE PACAJUS, no uso da competéncia que lhe foi atribuida
pela Lei Municipal n°® 454, de 17 de janeiro de 2017;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizagédo de procedimentos, tendo em vista que a Controladoria
consiste no Orgao Central de Coordenagdo do Sistema de Controle Interno;

CONSIDERANDO os principios contidos na Lei n° 8.666/93;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo dos procedimentos e do estabelecimento de normas do
controle para a operacionaliza¢ao do sistema de Controle Interno no ambito do Municipio de Pacajus.

CONSIDERANDO a competéncia institucional da Controladoria Geral do Municipio (CGM) para exercer o

controle das atividades or¢camentaria, financeira, contabil, patrimonial, operacional e administrativa do
Municipio.

RESOLVE:

CAPITULO1
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente instru¢do normativa tem como finalidade estabelecer normas e procedimentos a serem
adotados no almoxarifado central, fundamentando-se na necessidade da padronizac¢ao das rotinas e do
estabelecimento de critérios de controle.

CAPITULO IT

DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrangem todas as unidades da Administracdo direta e indireta, e Secretarias no dambito do Poder

Executivo no Municipio de Pacajus, quando no exercicio desta Instru¢do Normativa, em especial a Secretaria
de Administragdo e Finangas.

CNPJ 07.384.407/0001 -09 .
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CAPITULO III

DOS CONCEITOS
Art. 3° Para fins desta instru¢do normativa considera-se:

I - 6rgdo: Secretaria Municipal, Controladoria Geral, Procuradoria Geral, Autarquia ou Departamento que
configure como Unidade Orgamentaria;

II - almoxarifado: € o local onde sdo armazenados os matérias de consumo do municipio de Pacajus, antes de
serem distribuidos as Unidades Gestoras, citadas no inciso anterior, mediante requisi¢ao especifica;

III - materiais de consumo: s3o aqueles que, em razao de seu uso corrente, perdem normalmente sua identidade
fisica ou tem utilizagdo limitada a dois anos, tais como, alimentos ndo pereciveis, materiais de higiene, limpeza
e expediente, observada as disposi¢des contidas na Portaria n® 448 de 13 setembro de 2002;

IV - material permanente: sdo aqueles que, em razao de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou
tem uma durabilidade superior a dois anos, observada a Portaria n® 448 de 13 setembro de 2002;

V - recebimento: ¢ o ato pelo qual o material encontrado ¢ entregue ao 6rgao publico no local previamente
designado, ndo implicando em aceitacdo;

VI - aceitacdo: ¢ a operagdo segundo a qual se declara, na documentacao fiscal, que o material recebido satisfaz
as especificagdes contratadas;

VII - armazenagem: compreende a guarda, localizacao, seguranga e preservacao do material adquirido a fim de
suprir adequadamente as necessidades operacionais das Unidades Gestoras citadas no inciso I;

VIII - localizacao: consiste em facilitar a perfeita localizacdo dos materiais estocados sob responsabilidade do
almoxarifado;

IX - conservacao e Preservagdo: consiste em manter os materiais arrumados em suas embalagens originais e
preservados de desgastes;

X - distribuicdo: € o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condi¢des as Unidades Gestoras,
quando for necessario ou requisitado;

XTI - inventario: consiste em efetuar o levantamento ou contagem dos materiais existentes, para efeito de
confrontacdo com os estoques anotados nas fichas de controle e/ou sistema informatizado, sendo realizado, no
minimo, uma vez por trimestre;

XII - matérias em desuso: o estocado hd mais de um ano, sem qualquer movimentacdo e todo aquele, que em
estoque ou em servigo, independente da sua natureza, ndo tenha mais utilidade para o 6rgdo gestor.

CAPITULO IV
DAS CONDICOES FiSICAS
Art. 4° O almoxarifado devera estar instalado em local de facil acesso, com espaco fisico suficiente, seguro e
layout funcional, bem como devera estar bem organizado, limpo e arejado, de forma a oferecer um controle
eficiente ¢ um bom ambiente de trabalho.

Paragrafo tnico. O almoxarifado devera possuir locais separados para recepcao e expedicdo de materiais.

Art. 5° O material de maior rotatividade deverd estar em local de facil visualiza¢do e proximo das areas de
expedicdo, e o que possui pequena movimentacdo estar em local mais afastado.
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CAPITULOV

DA PROTECAO E SEGURANCA
Art. 6° Os materiais deverdo estar protegidos contra intempéries, sinistros e outras forgas fisicas da natureza.
Art. 7° O Almoxarifado devera dispor de equipamentos de combate e prevengdo contra incéndios, em numero
suficiente, distribuidos de maneira estratégica, de forma a facilitar a sua utilizag¢ao rapida e precisa, em casos de

emergencia, e vistoriados periodicamente.

Art. 8° A presenca de pessoas estranhas ou de outros setores transitando pelas dependéncias internas do
almoxarifado sem acompanhamento do almoxarife ou pessoa designada pelo mesmo ¢é proibida.

Art. 9° Deverao existir normas previamente estabelecidas sobre a protecao e seguranca do almoxarifado, bem
como pessoal especialmente treinado e apto para a utilizacdo dos equipamentos de protecdo e seguranga.

Art. 10. Deverdo ser tomadas providéncias especiais para conservacdo dos materiais de borracha, os sujeitos a
ferrugem e os de pequena dimensao.

Art. 11. Todos os materiais de consumo e permanente, mesmo que para distribuigdo direta ¢ imediata, deverao
passar obrigatoriamente pelos controles do almoxarifado.

CAPITULO VI

DA CLASSIFICACAO E DO CONTROLE DOS BENS MOVEIS

Art. 12. Os bens moéveis do acervo patrimonial da Prefeitura de Pacajus sdo classificados como permanentes ou
de consumo, com base na Portaria Ministério da Fazenda Nacional n°® 448/2002.

Art. 13. Consideram-se bens moveis permanentes aqueles que:
I - em razdo da utilizag¢do, ndo perdem a identidade fisica;
IT - tém durabilidade superior a dois anos;

III - tém custo de aquisi¢ao superior ao custo de controle e manutengao.

Art. 14. Consideram-se bens de consumo aqueles que, em razao da utilizagdo, perdem sua identidade fisica ou
tém durabilidade limitada a dois anos.

Art. 15. Os bens moveis que apresentarem baixo valor monetario ou alto risco de perda ou alto custo de
controle patrimonial deverdo ser considerados bens de consumo.

Art. 16. Todos os bens mdveis permanentes adquiridos pela Prefeitura Municipal de Pacajus deverdo ser
cadastrados no Sistema Integrado de Controle de Bens Permanentes e receber a etiqueta de registro patrimonial.

Pardgrafo unico. Os bens de consumo deverdo ser rigorosamente controlados pela Chefia de Patrimonio e
Almoxarifado, mediante sistema informatizado proprio.
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Art. 17. O controle e a gestdo dos bens moveis permanentes serdo exercidos pela Chefia de Patrimonio e
Almoxarifado, competindo-lhe:

I - registrar as incorporagdes e baixas;
II - registrar e informar a localizacao;
III - controlar a movimentagao;
IV - cadastrar os responsaveis pela guarda, uso e conservacao;
V - emitir relatorios dos bens existentes em cada unidade administrativa;
VI - promover a fiscalizagao;
VII - realizar inventarios.
CAPITULO VII
DAS ATIVIDADES BASICAS DO ALMOXARIFADO
Secio I
Da entrada de material
Art. 18. Os materiais recebidos deverao ser previamente conferidos com os pedidos (espécie, qualidade, prazo

de validade, preco, etc.) e especificagdes constantes nas notas de empenho, ordem de compra, notas fiscais ou
documentos que as substituam.

Art. 19. Todas as vias das notas fiscais de entradas ou documentos equivalentes deverdo ser devidamente
atestados para regular recebimento e a aceitagdo dos materiais.

Art. 20. As entradas de materiais por transferéncias deverdo ser submetidas ao mesmo processo de conferéncia
e sdo acobertadas por "Termo de Transferéncia" ou documento habil que a substitua.

Art. 21. O material permanente, adquirido para distribui¢do imediata ou direta, deverd ser controlado pelo
almoxarifado com a documentagao correspondente para fins de tombamento.

Art. 22. Os materiais inserviveis ou em desuso deverao ser recolhidos ao almoxarifado, e adotadas as
providéncias para a sua recuperagao, redistribuicdo ou desfazimento.

Art. 23. No caso de doacdo deverao ser observados os principios legais e legislagdo municipal vigente.
Secao II
Do estoque de materiais

Art. 24. O Almoxarifado deverd manter o controle de estoques maximo, minimo, e ponto de ressuprimento,
como meio de orientagdo e previsdo quanto ao consumo e fundamentacdo dos pedidos de compras.

Art. 25. A elaboragdo dos inventérios fisicos no almoxarifado devera ser mantida através de planejamento e
métodos especificos para tal.
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Art. 26. Os langamentos no sistema informatizado de controle de estoque deverdo coincidir com os
documentos de entrada e saida, e estar nelas consignados os pregos de custo para avaliagdo final dos bens, por
ocasido dos inventarios.

Art. 27. As divergéncias encontradas entre o inventario fisico ¢ os saldos constantes no sistema informatizado
de controle de estoque deverao ser regularizadas mediante conhecimento e autorizagao superior.

Art. 28. Os materiais inutilizados, obsoletos ou fora de uso deverdo ser periodicamente levantados, solicitando
orientagdo a Chefia superior imediata de como proceder a respeito.

Art. 29. Deverao ser implementados controles especiais na estocagem de inflamaveis, explosivos e produtos
quimicos.

Art. 30. O armazenamento dos materiais pesados e volumosos devera ser feito evitando riscos de acidentes ou
avarias e facilitando a movimentagdo, mantendo livres os acessos as portas e areas de circulagao.

Art. 31. A estocagem dos materiais devera ser feita ordenadamente em prateleiras, estantes, ou estrados e
identificados parta facilitar a funcionamento operacional, observando a altura, forma, peso e movimentos, sem

que tenha contato direto com o piso, para facilitar o funcionamento operacional e a contagem fisica.

Art. 32. A conservagdo de todos os materiais devera ser feita nas embalagens originais, sempre que possivel,
bem como as recomendagdes do fabricante, que sdo de extrema importancia, deverao ser sempre seguidas.

Art. 33. A abertura de embalagens de determinado material, para fins de suprimento, devera proceder com
apenas uma embalagem por vez, devendo esta ficar selada até a necessaria utilizagdo posterior.

Art. 34. Os materiais de pequeno volume e alto valor deverdo ser armazenados em armarios trancados.

Secao I
Da saida de material
Art. 35. Todas as saidas de materiais do almoxarifado deverdo ser efetuadas somente através de Requisigoes de
Materiais, identificando a Unidade Gestora e a correta descricdo do material solicitado bem como possuir
sequenciais proprios.

Art. 36. O registro da saida do material devera ser realizado no mesmo dia em que ocorreu a operagao.

Art. 37. As requisi¢des de determinado periodo deverdo conferir com as baixas efetuadas, e as vias do
almoxarifado coincidir com as do setor requisitante.

Art. 38. Os materiais constantes das requisi¢des que ndo forem atendidos por inexisténcia em estoque, deverao
estar assinalados com carimbo de "Nao Fornecido", ou com outros tipos de anotacao.

Art. 39. O almoxarifado deverd manter em arquivo os comprovantes de entrega do material as Unidades
Gestoras.
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Secio IV

Da baixa de bens permanentes
Art. 40. O procedimento de baixa patrimonial devera ser feito sendo observadas as seguintes formas:

I - erros de tombamento: configura a existéncia de bens tombados indevidamente, neste caso o setor de
patrimonio deverd comunicar, por estrito, ao gestor da pasta solicitando a autorizacao parta proceder a devida
baixa visando preservar a correcao do acervo. A autorizagdo da baixa sera dada mediante oficio do gestor da
pasta e a modalidade de baixa a ser escolhida sera langamento indevido;

IT - por doagao: quando o bem da secretaria passa para outro 6rgao ou entidade da Administragdo Publica
Federal, doado por autorizagdo superior, permitida, entretanto, exclusivamente para fins de uso e interesse
social;

III - por extravio: apos a constatacdo do fato, devera ser instaurada sindicancia interna para a apuragao de
responsabilidade e, se for o caso, ciéncia a autoridade policial;

IV - por furto ou roubo: apos a constatagdo do fato, devera ser dada ciéncia a autoridade policial competente e
instaurada sindicancia interna nos casos de autoria conhecida;

V - por indevida incorporacdo: apos a verificagdo de uma incorporacao indevida, e ou verificada a
possibilidade de agregar um bem definido como acessorio a outro principal;

VI - bens inserviveis: sao bens que nao tem mais utilidade para a administragdo, o que nao significa que
estejam necessariamente deteriorados. Para a realizagao de baixa desses bens devera ser observada sua
classificacao do estado de conservagao (ociosos, recuperaveis, irrecuperaveis e antieconomicos).

Se¢ao V
Das modalidades de desfazimento dos bens inserviveis
Art. 41. O desfazimento dos bens inserviveis pode ser feito sendo observadas as seguintes modalidades:

I - venda: os bens inserviveis classificados como irrecuperaveis ou antiecondomicos poderao ser vendidos
mediante leildo;

IT - doagdo: a doagdo podera ser efetuada apos avaliagdao de sua oportunidade e conveniéncia, relativamente a
escolha de outra forma de alienagdo. Material classificado como ocioso podera ser doado para outro 6rgao ou
entidade da Administragao Publica Federal direta, autarquica ou fundacional ou para outro 6rgao integrante de
qualquer dos demais Poderes da Unido. Se o material for classificado como antiecondmico, a doagdo podera ser
realizada para Estados e Municipios mais carentes, Distrito Federal, empresas publicas, sociedades de
economia mista, institui¢des filantropicas, reconhecidas pela utilidade publica pelo Governo Federal, e
irrecuperavel podera ser doado para instituigdes filantropicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo
Federal, e as Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse Publico;

III - inutilizacdo ou abandono: verificada a impossibilidade ou inconveniéncia da alienagdo de material
classificado como irrecuperavel, a autoridade competente determinara sua baixa patrimonial e sua inutilizagdo
ou abandono, apos a retirada das partes economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que serao
incorporados ao patrimdnio. A inutilizacdo consiste na destruicdo total ou parcial de material que ofereca
ameaga vital para as pessoas, risco de prejuizo ecoldgico, ou inconveniente de qualquer natureza, para a
Administragdo Publica Federal. O desfazimento por inutilizagdo ou abandono deveré ser documentado
mediante Termos de Inutiliza¢do ou Justificativa de Abandono, os quais integrardo o respectivo processo de
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desfazimento.

Secdo VI
Das formalidades basicas para abertura de processos de baixa

Art. 42, Os processos de baixa podem ser instaurados por doagdo, por extravio, por furto ou roubo, por
indevida incorporagdo ou por se tratar de bens inserviveis.

Art. 43. Cada processo de baixa tem suas formalidades basicas especificas, sendo as seguintes:
I - processo de baixa por doagao:

a) capa;

b) oficio pela parte interessada, solicitando a doag¢do do bem,;

¢) relagdes dos bens a serem doados (discriminagao, nimero de tombamento, estado de conservagao e valor);
d) parecer da comissdo formada para esse fim, com a respectiva avalia¢do do bem, estado e valor etc.;

e) autorizacdo pelo ordenador da unidade gestora mediante despacho fundamentado;

f) devolugao do processo com a portaria publicada para a area patrimonial para emissdo na nota de doagao e
entrega do(s) bem(ns) e baixa no sistema patrimonial;

g) encaminhamento a area contabil para os devidos registros;

II - processo de baixa por extravio:

a) capa;

b) oficio do detentor do bem, comunicando o extravio do mesmo ao superior imediato;

c¢) parecer e outros documentos produzidos pela Comissao de Sindicancia designada para apurar o fato
cientificando, se for o caso, a autoridade policial competente com juntada de laudo pericial;

d) despacho do dirigente da unidade gestora autorizando a baixa;

e) baixa patrimonial;

f) encaminhamento a drea contdbil para os devidos registros;

III - processo de baixa por furto ou roubo:

a) capa;

b) oficio do detentor do bem comunicando o fato ao ordenador de unidade gestora, imediatamente apds a sua
ocorréncia;

¢) oficio do ordenador a unidade policial competente;

d) parecer e outros documentos produzidos pela Comissao de Sindicancia designada para apurar o fato, caso a
autora seja desconhecida;

e) laudo policial;

f) despacho do ordenador da unidade gestora autorizando a baixa;

g) baixa no sistema patrimonial da unidade gestora;

h) encaminhamento a area contébil para os devidos registros;

IV - processo de baixa por indevida incorporagao:
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a) este procedimento devera ser efetuado no mesmo processo que originou a incorporagao;

b) solicitagdo da autoridade competente devidamente justificada, contemplando a especificagdo do material, a
conta patrimonial envolvida e o seu valor;

¢) baixa do sistema patrimonial,

d) encaminhamento a area contdbil para os devidos registros;

V - processo de baixa por inservivel:

a) capa;

b) oficio do responsavel pela guarda do bem, encaminhando ao seu superior imediato e justificando a sua
solicitacdo, acompanhando de laudo técnico pela drea de manutengao ou empresa especializada quando
necessario;

¢) parecer da coordenagdo de almoxarifado e/ou patrimonio;

d) despacho do ordenador da unidade gestora autorizando a baixa do bem,;
e) baixa no sistema patrimonial da unidade.

CAPITULO VIII
DO CONTROLE INTERNO

Art. 44. As fungdes dos responsaveis pelo almoxarifado deverao estar claramente definidas com relagdo a
escrituracdo, ao recebimento e a expedi¢do de materiais.

Art. 45. As requisi¢des deverdo possuir campos que possibilitam o detalhamento e a clareza dos materiais
solicitados, visando a um controle eficiente do setor.

Art. 46. Os documentos referentes & movimenta¢do do almoxarifado deverdo ser arquivados satisfatoriamente,
a fim de possibilitar o seu facil exame e manuseio, quando necessario.

Art. 47. Devera ser utilizado um sistema satisfatorio de codificacdo, classificagdo e especificacdo de todos os
materiais existentes.

Art. 48. Os materiais permanentes existentes no almoxarifado deverao ser etiquetados/tombados através de um
bom sistema de identificagdo, disposi¢ao e distribuigao.

Art. 49. O controle dos estoques devera ser feito através de sistema informatizado ou outro sistema satisfatorio.
Art. 50. A classificagcdo do material do almoxarifado devera ser idéntica a adotada para fins de contabilizagdo.
Art. 51. A escrituragdo interna do Almoxarifado devera estar sempre atualizada.

CAPITULO IX

DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES
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Art. 52. As atividades do Almoxarifado deverdo ser supervisionadas pela chefia superior, tendo esta as
seguintes responsabilidades:

I - supervisionar, planejar, coordenar e acompanhar as operacdes do almoxarifado;

IT - manter o cadastro dos ordenadores/secretarios dos 6rgdos atualizado para fins de emissdo de relatorios
diversos do sistema de controle de almoxarifado e patrimonio;

IIT - manter contato com o setor responsavel pelas compras e 6rgdo requisitante, para planejamento de
recebimento de materiais;

IV - supervisionar a limpeza e organizagao da area de almoxarifado;

V - zelar pela boa conservacdo do material armazenado, assim como por estruturas de armazenagem do
almoxarifado;

VI - estabelecer critérios para o atendimento das requisicoes;

VII - estabelecer critérios para a organiza¢ao dos materiais nas estruturas de armazenagem;

VIII - gestdo do sistema informatizado de controle de material, assegurando as a¢des necessarias a sua
operacionalizagdo e aperfeigoamento;

IX - a disponibilizagao dos relatorios gerenciais;

X - proceder a baixa de materiais de consumo e permanente em desuso;

XI - informar ao Secretdrio Municipal de Administragdo e Financas da ocorréncia de desfalque ou desvio de
materiais, bem como a pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico que resulte danos ao erario,
para que seja instaurado processo administrativo disciplinar;

XII - atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;

Art. 53. Devera ser elaborado o Demonstrativo Mensal de Movimento do Almoxarifado e este encaminhado
regularmente a Contabilidade, para fins de escrituragdo e prestagdao de contas.

Art. 54. A especificacdo, as quantidades e os valores do estoque anterior, das entradas e saidas de materiais e
do estoque final no més, acusados nos Demonstrativos Mensais de Movimento do Almoxarifado deverdo estar
corretos e coerentes com os dados constantes das fichas de controle das prateleiras e do controle geral.

Art. 55. Na mudanga ou substituicdo do responsavel, deverdo ser inventariados os bens do almoxarifado e
lavrado o Termo de Responsabilidade, assinado pelo que termina e pelo que comega a gestao.

Art. 56. Devera ser analisado o consumo dos materiais no almoxarifado, visando a um melhor controle e
possibilidade de solicitagdo de compras agrupadas.

Art. 57. O Prefeito, Secretario Municipal ou Dirigente do Orgao designara Comissdo Especial que devera
realizar anualmente o inventario fisico de todos os bens existentes no almoxarifado no final do exercicio.

Art. 58. Feita a contagem fisica, deverdo ser examinados os referidos aspectos nos inventarios:

I - se o resultado apurado nos inventarios guarda conformidade com as informagdes contidas no sistema de
controle de estoques;

IT - se nos inventarios, os bens do Almoxarifado estdo sendo avaliados pelo preco médio ponderado das
compras;

III - se constam as especificacdes do material, com os respectivos valores unitarios e totais, e se os calculos
aritméticos e os transportes das folhas estdo corretos;

IV - se a classificagdo dos bens nos inventérios ¢ feita com corre¢do e propriedade;
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V - se nos inventarios estdo incluidos materiais danificados, obsoletos ou fora de uso, que possam prejudicar ou
comprometer a sua valorizagdo, em termos globais.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 59. Esta instru¢do normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos
assim o exigirem, bem como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 60. Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo disciplinados e dirimidos pela CGM.

Art. 61. Esta instru¢do normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo, revogando-se as
disposigdes contrarias.

PACO MUNICIPAL DE PACAJUSCE, EM 21 DE NOVEMBRO DE 2017.

Thais Silva Carvalho Rocha
Coordenadora de Controles Internos
Portaria n°® 683/2017

Wallison Rodrigues Pereira

Controlador Geral do Municipio
Portaria n°® 689/2017
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNCIPIO - ATOS ADMINISTRATIVOS
INSTRUCAO NORMATIVA N° 006/2017, DE 04 DE DEZEMBRO DE 2017

INSTRUCAO NORMATIVA N° 006/2017, DE 04 DE DEZEMBRO DE 2017.

Dispde sobre as diretrizes, responsabilidades e procedimentos relativos a
utilizacao dos servicos de telefonia fixa e movel no ambito da Administragcao do
Municipio de Pacajus.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso da competéncia que lhe foi atribuida na Lei
Municipal n°® 376/2015;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizagao de procedimentos, tendo em vista que a Controladoria
consiste no Orgio Central de Coordenagio do Sistema de Controle Interno;

CONSIDERANDO a competéncia institucional da Controladoria Geral do Municipio (CGM) para exercer o
controle das atividades or¢camentaria, financeira, contabil, patrimonial, operacional e administrativa do
Municipio.

RESOLVE:

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa tem como finalidade estabelecer diretrizes, responsabilidades e
procedimentos relativos a utilizacao dos servigos de telefonia fixa e mdével no ambito da Administracdo do
Municipio de Pacajus.

CAPITULO II

DOS PROCEDIMENTOS DE USO DO TELEFONE MOVEL

Art. 2° A utilizagdo dos telefones devera atender apenas as necessidades dos servicos publicos, devendo ser
usado de maneira racional e responsavel.

Art. 3° Os aparelhos de telefonia celular, alocados as Secretarias Municipais, devem atender obrigatoriamente
ao principio da economicidade, observando-se:

I - o estrito interesse do servigo publico;
I - o zelo pelo uso econdmico dos equipamentos;

III - a racionalizagdo do uso dos equipamentos evitando utilizagdo prolongada e/ou desnecessaria.

Art. 4° Os equipamentos e acessorios de telefonia movel celular cedido pela Administragdo Municipal sdo de

CNPJ 07.384.407/0001 -09 .
(85) 3348.1578 Pag. 130




DIARIO OFICIAL

Prefeitura Municipal de Pacajus

IMPRESSO OFICIAL DO MUNICIPIO Ano II Edicao N° CIV de 6 de Novembro de 2019

carater pessoal e intransferivel.

Art. 5° Os equipamentos citado no artigo anterior serdo objeto de controle pela Secretaria de Administragdo e
Finangas, mediante assinatura de termo de responsabilidade (conforme anexo I) pelo usuario, este devera:

I - comunicar imediatamente a unidade gestora caso de extravio, roubo ou furto, juntando o registro policial de
ocorréncia para fins de bloqueio da linha;

IT - responsabilizar-se pela reposi¢ao caso seja comprovada negligéncia ou imprudéncia em casos de extravio,
roubo, furto ou dano;

III - responsabilizar-se pelo pagamento das contas nos casos de extravio, roubo, furto ou dano ao aparelho, na
auséncia de comunicacao a unidade gestora.

Art. 6° Os usuarios detentores de aparelhos celulares de uso continuo, quando exonerados do respectivo cargo,
deverao restituir o referido aparelho e seus acessorios, para que seja baixada sua responsabilidade.

Art. 7° E vedada a transferéncia de uso do aparelho a terceiros, sendo atribuido ao responséavel o 6nus sobre
danos causados por uso inadequado do aparelho.

Art. 8° Constatado o gasto desnecessario ou uso indevido do aparelho, a Secretaria Municipal de
Administragao e Finangas comunicara ao responsavel pela linha o valor gasto desnecessario e solicitara ao
mesmo que efetue o deposito do valor devido.

Art. 9° Nao sendo efetuado o pagamento dos casos citados no artigo anterior, no prazo estabelecido, a
Secretaria de Administragao e Finangas informara o valor devido ao Setor de Recursos Humanos através de
autorizagdo em desconto em folha assinado por este.

CAPITULO 111

DOS PROCEDIMENTOS DE USO DA TELEFONIA FIXA

Art. 10. As centrais telefonicas da Administragdo serdo utilizadas exclusivamente para ligagdes de uso em
servi¢o, ndo podendo, as telefonistas, efetivarem ligacdes interurbanas que tenham por objetivo interesses
particulares, ressalvadas as excepcionalidades previstas nesta Instrucao.

Art. 11. O uso de telefone para chamadas interurbanas e para celulares devera restringir-se aos interesses
exclusivos dos servigos da Administragdo Publica, o qual serd controlado pela telefonista, ou sistema
informatizado.

Art. 12. Fica vedada a realizagdo de ligagdes interurbanas, transmissdo de fax e para telefones celulares de
interesse particular, exceto, em casos excepcionais, € expressamente autorizados pelo chefe/gestor imediato

responsavel pelo controle dos telefones.

Art. 13. Quando da necessidade de instalacdo ou extingdo de uma linha telefonica (ramal), o responséavel do
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setor interessado devera solicitar por escrito, a Secretaria de Administragdo, fundamentando o motivo da
implantacdo ou extingdo da mesma.

Art. 14. No uso dos servicos telefonicos, o servidor devera restringir o didlogo aos assuntos de trabalho,
utilizando uma linguagem objetiva e clara, de forma a garantir a eficicia da comunicacdo e contribuir para a

racionalizacao de despesas.

Art. 15. Fica proibida a utilizagdo dos servigos de telefonia fixa e mével para recebimento de ligagdes a cobrar,
disk amizade, anuncio fonado, siga-me e correlatos.

Art. 16. O fornecimento de telefones moveis fica condicionado a disponibilidade do nimero de acessos e ao
valor global do contrato celebrado com a concessionaria do servigo.

Art. 17. Compete a Secretaria de Administragdo e Finangas zelar pelo controle e manutencao de telefonia,
inclusive o acompanhamento de sua adequada utilizacdo, sem prejuizo da responsabilidade atribuida ao
usuario.
CAPITULO 1V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art, 18. Os procedimentos contidos na presente Instru¢do Normativa devem ser adotados, obrigatoriamente,
por todos os Orgaos da Administragdo Municipal.

Art. 19. Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo disciplinados e dirimidos pela CGM.

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢des em
contrario.

PACO MUNICIPAL DE PACAJUSCE, EM 04 DE DEZEMBRO DE 2017.

Thais Silva Carvalho Rocha
Coordenadora de Controles Internos
Portaria n°® 683/2017

Wallison Rodrigues Pereira
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Controlador Geral do Municipio
Portaria n°® 689/2017

ANEXO1
MODELO DE TERMO DE RESPONSABILIDADE

O MUNICIPIO DE PACAJUS, através da SECRETARIA DE

com endere¢o na Rua , n°
, , Pacajus-CE, inscrito no CNPJ <http://www.contabeis.com.br/termos-contabeis/cnpj>
sob o n° , entrega neste ato, o aparelho celular modelo: , S/N:
, com o chip de nimero (85) ,a
, Secretaria de , portadora do
CPF n° , doravante denominada simplesmente "USUARIO" sob as seguintes condi¢des:

1. O equipamento devera ser utilizado UNICA ¢ EXCLUSIVAMENTE a servigo da PREFEITURA
MUNICIPAL DE PACAJUS, tendo em vista a atividade a ser exercida pelo USUARIO.

2. Ficara o USUARIO responsével pelo uso e conservagdo do equipamento.

3. 0 USUARIO tem somente a DETENCAO, tendo em vista o uso exclusivo para prestagdo de servigos
profissionais e NAO a PROPRIEDADE do equipamento, sendo terminantemente proibidos o empréstimo,
aluguel ou cessdo deste a terceiros.
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4. Ao término da prestagio de servigo ou do contrato individual de trabalho, o USUARIO compromete-se a
devolver o equipamento em perfeito estado no mesmo dia em que for comunicado ou comunique seu
desligamento, considerando o desgaste natural pelo uso normal do equipamento.

5. Se o equipamento for danificado ou inutilizado por emprego inadequado, mau uso, negligéncia ou extravio,

a empresa cobrara o valor de um equipamento da mesma marca ou equivalente ao da praca. Valor este
estipulado em R$ 650,00 (seiscentos e cinquenta reais).

Declaro estar ciente e de acordo com as clausulas acima.

Pacajus/CE, de de

) (NOME DO USUARIO)
(CPF USUARIO)
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNCIPIO - ATOS ADMINISTRATIVOS
INSTRUCAO NORMATIVA N° 001, DE 10 DE JANEIRO DE 2018

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001, DE 10 DE JANEIRO DE 2018.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E ROTINAS DO SETOR DE
PESSOAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE PACAJUS, no uso da competéncia que lhe foi atribuida
pela Lei Municipal n°® 454, de 17 de janeiro de 2017;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizagdo de procedimentos, tendo em vista que a Controladoria
consiste no Orgao Central de Coordenagdo do Sistema de Controle Interno;

CONSIDERANDO a Instru¢ao Normativa n® 03/2015, de 12 de novembro de 2015 do Tribunal de Contas do
Municipios;

CONSIDERANDO os principios contidos na Lei n° 8.666/93;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo dos procedimentos e do estabelecimento de normas do
controle para a operacionalizacao do sistema de Controle Interno no ambito do Municipio de Pacajus;

CONSIDERANDO a competéncia institucional da Controladoria Geral do Municipio (CGM) para exercer o
controle das atividades or¢amentaria, financeira, contabil, patrimonial, operacional e administrativa do
Municipio.

RESOLVE:
CAPITULO1

DA FINALIDADE
Art. 1° Cumpre esta Instru¢do Normativa, dentre outras finalidades, aperfeigoar os processos administrativos,
objetivar a organizacao e estabelecer procedimentos e rotinas de trabalho, disciplinando normas gerais para o
Setor de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Pacajus.

CAPITULO 1T

DA ABRANGENCIA
Art. 2° Abrange todas as Unidades e Secretarias, no ambito do Poder Executivo Municipal de Pacajus, seja da
Administragao Direta e/ou Indireta.
CAPITULO Il
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DOS CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instru¢ao Normativa considera-se:

I - admissao: o ingresso de servidor no quadro Camara Municipal, compreendendo a nomeacao, a posse € o
exercicio;

IT - cargo publico: conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na estrutura organizacional da
administracao;

IIT - cargo em comissao: aquele declarado em lei de livre nomeagdo e exoneragao, cujo provimento da-se
independente de aprovagdao em concurso publico, destinado somente as atribuicdes de dire¢ao, chefia e
assessoramento, caracterizando-se pela transitoriedade da investidura;

IV - cargo efetivo: aquele a ser preenchido por meio de prévia aprovacdo em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, respeitada a ordem de classificagdo dos habilitados e o prazo de validade do certame;

V - nomeagdo: o ato formal de provimento em cargo publico em carater efetivo ou em comissao, realizado pelo
Presidente;

VI - exoneragdo: o ato administrativo através do qual o servidor ¢ afastado definitivamente do quadro de
pessoal da administra¢do, podendo ocorrer a pedido do servidor ou de oficio;

VII - servidor: € a pessoa fisica incumbida, definitiva ou transitoriamente, do exercicio de algum cargo ou
funcao estatal;

VIII - concurso publico: € a aprovacao prévia de provas ou de provas e titulos para a investidura em cargo
publico, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei;

IX - efetividade: € o modo de preenchimento do cargo, garantindo ao agente a permanéncia no exercicio de
suas atribuicoes;

X - estabilidade: refere-se ao modo como o agente publico perderéd seu cargo, devendo ser somente por
sentenca judicial transitada em julgado, processo administrativo, procedimento de avaliacdo periddica e para
possibilitar que as despesas com pessoal ndo excedam os limites estabelecidos em lei;

XI - estagio probatorio: ¢ um periodo de adaptacao onde sera verificado o desempenho do servidor recém-
admitido na Institui¢do e que servira para determinar a efetivagdo ou ndo no cargo para o qual foi nomeado;

XII - posse: ato de aceitacao expressa pelo nomeado das atribui¢des, deveres e responsabilidades inerentes ao
cargo, no qual assume também o compromisso de bem servir. Apos a posse completa-se a investidura do
nomeado no cargo, passando o mesmo a condi¢do de servidor;

XIII - exercicio: efetivo desempenho das atribui¢gdes do cargo publico.

CAPITULO IV

DA BASE LEGAL

Art. 4° O fundamento juridico desta instru¢ao normativa encontra respaldo nos seguintes preceitos normativos:
I - Constitui¢ao Federal;

IT - Constituigcao Estadual;

III - Lei Organica Municipal;

IV - Lei Municipal n° 1/2009 - Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Pacajus;

V - Demais leis aprovadas que tratam do assunto;

VI - Instrucdo Normativa n° 03/2015, de 12 de novembro de 2015 do Tribunal de Contas dos Municipios.

CAPITULOV

DA NOMEACAO
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Art. 5° A nomeagao de pessoal em cargo efetivo deverd obedecer ao sistema de concurso publico que atenda,
eficientemente, as necessidades de melhor qualificagdo e especializagdo em proveito do 6rgao.

Art. 6° E obrigatério o cumprimento das normas constitucionais e regulamentares, no que concerne a:

I - nomeacao;

IT - cessdo, empréstimo, transferéncia, lotacao, remog¢ao, disposicao, adjuncao, reclassificagao, readaptacgao,
designagao de servidor para o desempenho de fung¢do técnica ou de confianca;

III - realizagao de concurso, acesso, selecdo competitiva ou qualquer outra forma de selecdo de pessoal;

Paragrafo tinico. As nomeagdes ¢ exoneragdes deverao estar de acordo com as normas prescritas pela legislagao
eleitoral.

Art. 7° Constituem documentos indispensaveis a anélise do ato concessivo de admissdo de pessoal os
seguintes:

I - em relagdo ao concurso publico:

a) oficio da autoridade competente dirigido ao Prefeito Municipal, solicitando o registro das admissoes;

b) copia completa do edital e de sua publicagdo oficial;

c¢) relacdo da publicacao oficial dos candidatos classificados e classificaveis, com respectiva classificacao e
notas obtidas;

d) copia da publicacdo da homologagdo do resultado;

e) justificativas para eventuais admissoes fora da ordem de classificagdo (termo de desisténcia, pedido de final
de lista, ndo atendimento a convocagao ou nomeagao, etc.);

f) lei(s) de criagdo do(s) cargo(s) contemplado(s) no concurso;

g) certidao exarada pelo setor de pessoal da Prefeitura, atestando a existéncia do cargo ou emprego, e sua
vacancia no quadro de pessoal;

I - em relagdo ao servidor:

a) copia autenticada do documento de identificacdo (previsto em lei);

b) comprovante de situacdo cadastral no CPF;

¢) copia do titulo eleitoral, acompanhado do comprovante de votagdo da eleigdo anterior a nomeagdo ou da
certiddo de quitacdo com a justiga eleitoral;

d) ato ou portaria de nomeacao, datado e assinado pela autoridade administrativa competente, quando o vinculo
for estatutario, ou contrato de trabalho, quando o vinculo for contratado, conforme Legislagado Municipal;

e) termo de posse, datado e assinado pelo nomeado e pela autoridade administrativa competente, quando o
vinculo for estatutario;

f) copia autenticada da certiddo de casamento, quando verificada a alteragdo de sobrenome;

g) copia do certificado de reservista (homem), ou documento que comprove estar quite com as obrigagdes
militares;

h) laudo médico de aptidao para o servigo publico;

1) copia autenticada de diplomas e/ou certificados que comprovem a qualificacio profissional exigida no edital;
j) declaragdo, datada e assinada, contendo os bens e valores que constituem o patrimonio do interessado ou de
que ndo possui bens, a época de sua nomeacao;

k) declaragdo do servidor de que ndo acumula ilicitamente cargo, fun¢cdo ou emprego publico nas esferas
municipal, estadual e federal.
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Art. 8° O setor de Recursos Humanos deve convocar as pessoas aprovadas no concurso ou aquelas que
ocupardo os cargos comissionados para apresentarem os documentos necessarios para contratagao.

Pardgrafo tinico. Todos os documentos exigidos deverdo ser entregues com 0s seus respectivos originais para
conferéncia.

Art. 9° Os documentos sdao obrigatoriamente conferidos com os originais, carimbados com o carimbo de
“confere com o original”, datado e assinado por servidor publico responsavel.

Art. 10. Ap6s a conferéncia, preenche-se a ficha de cadastro de servidor publico, juntando todos os
documentos de habilitagdo e abrir um processo individualizado.

Art. 11. Compete a Secretaria de Administragdo e Finangas a elaboragdo e publicacdo no flaneldégrafo da

Prefeitura Municipal dos Termos de Posse dos servidores concursados e das Portarias de Nomeagao, para que,

posteriormente, sejam entregues aos servidores juntamente com o Oficio de Apresentagdo direcionado ao Setor
de Trabalho.

Art. 12. A Secretaria de Administragdo ¢ Finangas devera enviar ao Setor de Recursos Humanos, uma via do
Oficio, copias do termo de posse e da Portaria de Nomeagao.

Art. 13. A Secretaria de Administra¢do e Finangas devera receber as solicitagdes de contratagdo de
comissionados autorizadas pelo Excelentissimo Senhor Prefeito.

CAPITULO VI
DA EXONERACAO

Art. 14. Apo6s o periodo de trés anos, considerado como estagio probatodrio, caso o servidor ndo seja aprovado
neste, sera exonerado.

Art. 15. O servidor estavel s6 perdera o cargo em virtude de sentenga judicial transitada em julgado ou de
processo administrativo disciplinar no qual lhe seja assegurada ampla defesa.

Art. 16. A Secretaria de Administracdo ¢ Finangas recebera das demais Secretarias ou do proprio servidor
comissionado o pedido de exoneragdo dos servidores contratados para os cargos em comissao.

Art. 17. Apos a devida autorizacdo do Chefe do Poder Executivo, prepara-se a Portaria de Exoneragao.
CAPITULO VII

DO REGISTRO EM FICHAS E PASTAS FUNCIONAIS

Art. 18. As fichas funcionais deverdo estar sempre corretamente preenchidas e atualizadas e nelas deverdo
constar os originais, copias autenticadas ou anotacdes dos seguintes documentos:
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I - atos de nomeagao, classificagdo, lotacdo, remogao, transferéncia, progressao, promog¢ao e de concessao de
direitos e vantagens;

IT - copia da carteira de identidade e CPF;

III - comunicagdes ou copia de termo de posse e exercicio;

IV - certiddao de nascimento dos dependentes e declaracdes de dependentes para fins de Imposto de Renda;

V - anotac¢do de cadastramento no PIS/PASEP;

VI - outros documentos exigidos pela legislacao para o exercicio do cargo/fungao.

Art. 19. O arquivo de fichas e pastas funcionais devera apresentar seguranc¢a contra extravios ou
inviolabilidade do sigilo documental.

CAPITULO VIII

DO CONTROLE E APURACAO DA FREQUENCIA

Art. 20. Respeitar e seguir as normas complementares para controle e apuracdo da frequéncia e para disciplinar
a jornada de trabalho e funcionamento.

Art. 21. Nos casos em que os servidores estiverem dispensados da assinatura de ponto devera haver uma
autorizagao ¢ a legalidade da concessao devera ser verificada pelo gestor do Setor de Recursos Humanos.

Art. 22. Os comandos decorrentes de apuragdo de frequéncia de cada Secretaria deverao ser encaminhados
tempestivamente para o Setor de Recursos Humanos para preparagdo da folha de pagamento.

CAPITULO IV
DAS FERIAS

Art. 23 Cada Secretaria devera elaborar uma escala anual de férias para todos os servidores da Secretaria, que
devera ser cumprida e encaminhada para o Setor de Recursos Humanos.

Art. 24. O comando para pagamento da remuneragdo de férias anuais devera ser realizado tempestivamente.

Art. 25. O tempo de servico computado para a concessao de férias-prémio devera ser sempre verificado se esta
de acordo com a legislagao.

Art. 26. As comunicag¢des de férias encaminhadas ao Setor de Recursos Humanos e expedidas pelas
Secretarias deverao indicar inicio e término da fruigao.

CAPITULO IX

DOS REAJUSTES, GRATIFICACOES E OUTRAS VANTAGENS
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Art. 27. As gratificagdes e outras vantagens s6 podem ser concedidas com amparo na legislacdo estatutaria.
Art. 28. Os reajustes salariais sdo concedidos conforme a legislag@o e percentuais fixados em lei.

Art. 29. Quando da ocorréncia de horas-extras devera ser observada a legislacdo pertinente, no que diz respeito
a:

I - limite maximo permitido;

II - adicional sobre a hora normal e noturna;

III - autorizagdo expressa para a convocacao de servico extraordinario;
IV - controle eficiente no inicio e término do servigo extraordinario.

CAPITULO X
DA FOLHA DE PAGAMENTO
Art. 30. No momento da emissdo da folha de pagamento deverdo ser verificados alguns requisitos:

I - se a quantidade de servidores constantes da Folha de Pagamento devera conferir com a relacdo de servidores
em exercicio;

II - se s@o observados os limites e proibigdes de descontos em folha;

III - se os calculos da Folha de Pagamento estao corretos;

IV - se as faltas e atrasos ndo abonados foram descontados corretamente;

V- se as horas-extras pagas conferem com a apuragdo do respectivo ponto;

VI - se o0 abono for dependente e os descontos por dependente para fins de calculo do Imposto de Renda estao
corretos;

VII - se os valores constantes das Folhas de Pagamento conferem com os registros contabeis e com as fichas
financeiras.

CAPITULO XI
DA PRESTACAO DE SERVICOS SEM VINCULO EMPREGATICIO

Art. 31. O Setor de Recursos Humanos deve verificar se existe pessoal prestando servigo sem vinculo
empregaticio, pago em carater continuado.

Art. 32. Verificar se os pagamentos dessa natureza se processam correta ¢ regularmente em conformidade com
a legislagdao em referéncia;

Art. 33. Verificar se sdo efetuados os recolhimentos de encargos sociais incidentes sobre a remuneracao a esse
titulo;

Art. 34. Verificar se os salarios pagos ao pessoal temporario sdo equivalentes aos percebidos pelos servidores
da Prefeitura que ocupem a mesma fungao.

CAPITULO XII
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DA PRESTACAO DE SERVICO POR EMPRESA MEDIANTE CONTRATO

Art. 35. O Setor de Recursos Humanos devera verificar se o contrato estd em vigor e se contém todos os
elementos indispensaveis ao seu correto cumprimento, tais como:

I - quantidade homens/hora;

II - especificagdo das tarefas (didrias, semanais, mensais e eventuais);

III - valor homem/hora;

IV - clausula de reajuste;

V - especificacao e percentual dos encargos incidentes sobre a folha;

VI - prazo de pagamento da fatura;

VII - prazo de apresentacao da Folha de Pagamentos e dos encargos quitados;
VIII - vigéncia do contrato (inicio e término);

IX - local de prestagao de servigos.

Art. 36. Devera existir encarregado da Empresa contratada como supervisor do pessoal, que terd subordinacao
direta a Empresa.

Art. 37. Devera ser sempre verificado se ha controle diario da frequéncia - homem/hora trabalhado,
ressaltando-se a importancia de se atentar para o abono de falta e indice de absenteismo.

Art. 38. As faturas deverao ser verificadas se estdo corretas e nos termos do contrato.
Art. 39. O responsavel pelo Setor de Recursos Humanos devera verificar se existe pagamento a parte de
encargos, em duplicidade com os encargos ja incidentes sobre a folha (13o0. salario, aviso prévio, indenizagao,
férias, descanso remunerado, hora-extra, substitui¢do, etc.) e se existe desvio de fung¢ao.
Art. 40. As tarefas desempenhadas pelo pessoal da Empresa contratada deverdo ser verificadas reconhecendo
se estas ndo se identificam com as exercidas pelos funcionarios efetivos do Municipio de Pacajus e/ou estdo
inseridos na sua atividade-fim (indicando admissao indireta de pessoal).
CAPITULO XIIT
DOS DESCONTOS E ENCARGOS SOCIAIS

Art. 41. Os calculos das consignagdes e obrigagdes sociais e fiscais deverao ser verificados se estdo corretos,
bem como se sao recolhidos dentro dos prazos estabelecidos € nas institui¢des financeiras credenciadas:

I - INSS;
1 - IRRF;
III - PIS/PASEP.
CAPITULO X1V
DOS ESTAGIARIOS

Art. 42. O Setor de Recursos Humanos ficard encarregado de verificar se existem estudantes-estagiarios em
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exercicio na Prefeitura e, em caso afirmativo, levantar:

I - a existéncia de convénio firmado pela Prefeitura, pelo aluno e pelo estabelecimento de ensino;

IT - a comprovagdo do pagamento, pela Prefeitura, de ajuda de custo ao estagidrio no valor estipulado no
convénio;

III - a duracao do servigo prestado pelo estagidrio, nunca superior a 05 horas diarias;

IV - se as atividades desenvolvidas pelo estudante estagiario sdo compativeis e correlatas com o curso que
estiver frequentando.

Art. 43. Nos casos em que o convénio for prorrogado, devera haver aditamento do mesmo.
Art. 44. Devera ser verificada a forma de apuracdo da frequéncia dos estagiarios e seu controle.
Art. 45. Compete a Secretaria Municipal de Administracao e Financas dentre outras atribuigdes:

I - atender o interessado e passar todas as informagdes pertinentes sobre o estagio;

II - auxiliar no preenchimento dos cadastros, fazer a sua guarda e controle;

III - receber das demais Secretarias e Orgﬁos as solicitacdes de contratacdo de estagiario;

IV - controlar e fazer triagem dos pedidos e dos estagiarios que serdo encaminhados;

V - elaborar e acompanhar os convénios com as Instituicdes de Ensino e os Termos de compromisso de bolsa e
complementacao educacional/contrato dos estagiarios;

VI - preparar os documentos para encaminhar ao Setor de Recursos Humanos para fins que se fizerem
necessarios;

VII - fazer a rescisdo contratual, quando necessario.

Art. 46. A Secretaria interessada devera enviar a Secretaria de Administracao e Finangas, por meio de oficio,
as solicitacdes dos estagiarios com as devidas justificativas e especificidades.

Art. 47. No cadastro dos estudantes, apds passar informagdes prévias ao estudante interessado, para aprovacao
do cadastro, ¢ necessario o Setor de Recursos Humanos devera questionar o estudante sobre sua idade,
institui¢ao de ensino e periodo que esta cursando.

Art. 48. No cadastro dos estudantes do ensino médio, devera constar o nome completo, o endereco, o telefone,
o nome da Instituicao de Ensino, a data da inscri¢ao, o ano que esta cursando.

Art. 49. No caso dos estudantes do ensino superior, deve-se preencher pessoalmente o cadastro de estagio.

Art. 50. Os cadastros deverao ser organizados e arquivados por ordem de inscri¢do (data), por bairro e nivel de
escolaridade.

Art. 51. Na escolha do estudante observar-se-a:

I - o enderego do estudante e da Secretaria que fez o pedido;

II - escolaridade;

III - o periodo que esta cursando, respeitando o prazo de no minimo 06 (seis) meses de contrato;

IV - as especificacdes exigidas pelo setor, por exemplo, tipo de graduacdo (ndo se deve encaminhar um
estudante de educacdo fisica para um setor juridico), turno em que estuda (o setor precisa do estagiario no turno
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vespertino).

Art. 52. Apos a selecao do cadastro, far-se-a contato com o estudante para confirmacao do estagio, confirmado
com 0 mesmo o interesse na vaga, informa-se a lista de documentos exigidos para a efetivacdo da contratagao,
que serao:

I - certidao de nascimento ou casamento (cOpia simples);

II - comprovante de residéncia (copia simples);

III - identidade (copia simples);

IV - CPF (copia simples);

V - duas fotos 3x4;

VI - titulo de eleitor (copia simples);

VII - comprovante de escolaridade (atualizado e original);

VIII - carteira de trabalho (pagina da foto, verso e do ultimo contrato de trabalho, em cdpia simples);

IX - quando o estudante tiver idade inferior a dezoito anos, € obrigatéria a apresentagdo do RG e CPF do seu
responsavel legal (copia simples).

Art. 53. Apos a conferéncia dos documentos é preparado o Termo De Compromisso de Bolsa e
Complementacdo Educacional que deverd ser impresso em 04 (quatro) vias: uma via pertence a Institui¢ao de
Ensino, uma ao estudante, uma a Secretaria interessada e outra a Secretaria Municipal de Administragado e
Finangas.

Art. 54. O Termo de Compromisso citado no artigo superior, impreterivelmente na ordem que seguem abaixo:

I - Secretario Municipal de Administragdo e Finangas;

IT - exclusivamente o estagiario quando tiver idade superior a dezoito anos, caso seja menor, assina em
conjunto com o seu responsavel legal;

III - o representante da Institui¢cdo de Ensino.

Art. 55. Estando o Termo devidamente assinado, prepara-se o oficio de encaminhamento a Secretaria/Setor
solicitante.

Art. 56. A Secretaria interessada devera manter os dados do estagiario lancados em uma planilha de controle
mensal, contendo informacdes basicas como: nome, inicio e término do estadgio, RG e CPF, telefone, data de
nascimento, lotagcdo e periodo em que estuda.

Art. 57. A planilha devera ser atualizada, com a inclusdo dos estagiarios novos e exclusdo dos que tiveram o
contrato rescindido, e encaminhado todos os meses ao Setor de Recursos Humanos, até o terceiro dia do més.

Art. 58. A documentagdo do estagiario encaminhada ao Setor de Recursos Humanos deve conter:

I - os documentos exigidos para efetivacao do contrato;

IT - o Termo de Compromisso de Bolsa e Complementacdo Educacional devidamente assinado por todas as
partes;

III - o oficio de Encaminhamento ao setor de estagio.

Art. 59. O prazo indicado na clausula terceira do Termo de Compromisso de Bolsa e Complementagao
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Educacional podera ser prorrogado, com a assinatura do Termo Aditivo ndo podendo exceder a 02 (dois) anos.

Art. 60. O Termo Aditivo devera ser impresso em 04 (quatro) vias para ser encaminhado, devidamente
assinado, ao estagiario, ao Setor de Recursos Humanos, outra ficara arquivada na Secretaria e a quarta via, a
Instituicdo de Ensino do estudante, por meio de Oficio.

Art. 61. O contrato de estagio podera ser rescindido, nos seguintes casos:

I - no seu término;

II - pela conclus@o ou abandono do curso;
III - a pedido do estagiario;

IV - pela conveniéncia da Prefeitura;

V - no caso de reprovacao do estagiario.

Art. 62. O Termo Rescisorio devera ser impresso em 04 (quatro) vias para ser encaminhado, devidamente
assinado, ao estagiario, ao Setor de Recursos Humanos, outra ficard arquivada na Secretaria e a quarta via, a
Institui¢do de Ensino do estudante, por meio de oficio comunicando a rescisao.
CAPITULO XV
DAS LICENCAS E AFASTAMENTOS

Art. 63. Quando forem concedidas licengas para tratar de interesses particulares deverao ser cumpridas as
exigéncias constantes no Estatuto dos Servidores Publicos de Pacajus.

Art. 64. Nos casos de prorrogagdo de licenga para tratar de interesses particulares devera haver a anuéncia do
Prefeito Municipal.

Art. 65. Os casos permitidos para concessio de licenca (doenca em pessoa da familia, gestacdo, para
acompanhamento de marido funcionario, para ausentar-se do Estado, promo¢ao de mandato eletivo, exercicio
de mandato eletivo e paternidade), deverdo obedecer ao interesse da Administragdo e o rito prescrito na
legislacdo estatutaria.

CAPITULO XVI

DAS CONCESSOES
Secao I

Da Aposentadoria
Art. 66. Constituem documentos necessarios a analise do ato concessivo de aposentadoria:
I -requerimento, datado e assinado pelo servidor, dirigido ao 6rgdo ou entidade responsavel pela
aposentadoria, com respectivo protocolo de recebimento;

II - copia autenticada de documento de identificagdo (previsto em lei);
III - comprovante de situagao cadastral no CPF;
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IV - copia do documento comprobatorio de ingresso no servigo publico municipal (ato, contrato, portaria ou
CTPS), em versao autenticada, ou copia da publicacio do referido documento comprobatorio;

V - histérico da vida funcional do servidor, emitido pelo Orgdo de Pessoal da Prefeitura Municipal ou da
entidade empregadora, discriminando vantagens incorporadas, enquadramentos, mudanga de cargo/fungao,
remoc¢ao, cessao e/ou ascensdo funcionais ocorridas durante a vida laboral do interessado, anexando os
dispositivos legais que fundamentam as referidas informacgoes;

V I -ato(s) proferido(s) pela autoridade competente no municipio, se existente, concedendo
gratificagdes/vantagens ao servidor;

VII - copia de decisdes judiciais que reconhecam vantagens ao servidor;

VIII - certidao do tempo de servigo/contribuicdo, fornecida pela unidade gestora do Regime Proprio de
Previdéncia Social ou, excepcionalmente, pelo Orgdo de origem do servidor, desde que devidamente
homologada pela respectiva unidade gestora do RPPS, bem como certiddo de outros 6rgdos ou entidades, da
esfera publica ou privada, referente a periodos averbados, evidenciando as alteragdes ocorridas por faltas,
licengas, suspensdes ou outras ocorréncias, com a soma do tempo liquido demonstrada em dias, € em anos,
meses e dias;

IX - copia do ultimo extrato de pagamento;

X - fichas financeiras/folhas de pagamentos referentes, pelo menos, aos tltimos 05 (cinco) anos de servigos
prestados junto ao Municipio, contendo dados mensais;

XI - declaragdo que informe a percepcao (ou nao) de outro(s) beneficio(s) previdenciario(s)/assistencial(is),
emitida, tanto pelo Regime Geral, como pelo Regime Proprio de Previdéncia Social, discriminando, se for o
caso, o tipo de beneficio, bem como o cargo ocupado;

XII - declaragao do aposentando, informando que nao acumula ilicitamente cargo, fungao ou emprego publico
nas esferas municipal, estadual e federal;

XIII - declaragdo do Orgdo de Pessoal da Prefeitura Municipal que demonstre haver ou nio submissio do
servidor a procedimento administrativo disciplinar;

XIV - parecer da Assessoria Juridica ou Procuradoria do Municipio ou entidade, manifestando-se sobre o
mérito do pedido, e discriminando a fundamentagao legal que ampara o beneficio;

XV - ato aposentatorio, em versao original, datado e devidamente assinado pelo Prefeito Municipal e
Responsavel pelo Orgdo de Previdéncia Municipal, acompanhado de seu respectivo comprovante de
publicidade no 6rgao oficial de imprensa do Municipio, ou na auséncia deste, em meio de ampla divulgacao,
nos termos do artigo 19 desta Instru¢do Normativa, contendo: modalidade pleiteada, nome completo, matricula,
cargo/funcio e Orgdo de lotagdo do servidor, calculo dos proventos, discriminando vencimentos e vantagens
incorporadas na data da inativacdo (adicionais e/ou gratificagdes), com indicacdo e anexagdo dos dispositivos
legais (federais/municipais) que fundamentam a concessao da aposentadoria e dos vencimentos e vantagens
incorporadas, se for o caso.

§1°. Quando houver contribuicao previdenciaria para Regime Geral, ou Proprio de Previdéncia Social de outro
entre federativo, com aproveitamento do tempo para a aposentadoria pleiteada, devera ser anexada aos autos
certiddo de averbacdo em versao original.

§2°. No caso de aposentadoria compulsoéria, € dispensado o requerimento do servidor, mantida a exigéncia da
apresentacdo dos demais documentos de que trata este artigo.

§3°. Nas aposentadorias por invalidez permanente, além dos documentos previstos neste artigo, devera ser
encaminhado laudo médico firmado por pelo menos dois médicos, atestando a incapacidade profissional
definitiva do servidor, e indicando o tipo de enfermidade, o CID - Cddigo Internacional da Doenca, bem como
informando se a doenga ¢ ou ndo decorrente de acidente de servigo, moléstia profissional ou doenca grave,
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contagiosa ou incuravel, especificadas em lei.

§4°. Em se tratando de aposentadoria dos profissionais de magistério, faz-se necessario anexar ao processo
declaracdo atestando o efetivo exercicio nas fungdes de magistério, na educagdo infantil e ensino fundamental e
meédio, nos termos do § 5° do art. 40 da Constituicao Federal.

Art. 67. O tempo de servigo/contribui¢ao do servidor sera contabilizado até:

I - a data do requerimento, nos casos de aposentadoria voluntaria;
II - a data do laudo médico, em se tratando de aposentadoria por invalidez;
III - a data do atingimento da idade para aposentadoria compulsoria, quando for esta a modalidade.

Secao 11
Das Pensoes

Art. 68. Por morte do servidor, aposentado ou ndo, os beneficiarios, nas hipoteses previstas em Lei, fardo jus a
pensao.

Paragrafo tnico. Os processos de concessao de pensao por morte do segurado contribuinte do Sistema de
Previdéncia Municipal serdo remetidos ao Tribunal de Contas dos Municipios no prazo 30 (trinta) dias, a
contar da data de publicacao oficial de seu ato concessorio.

Art. 69. Constituem documentos necessarios a analise do ato concessivo de pensao:

I - em relagdo ao(s) beneficiario(s):

a) requerimento, datado e assinado pelo(s) interessado(s) ou representante(s) legal (is), dirigido ao 6érgido ou
entidade responsavel pela pensao e com o respectivo protocolo de recebimento;

b) copia autenticada de documento de identificagdo (previsto em lei);

¢) comprovante de situacdo cadastral no CPF, se beneficiario maior, ou, no caso de menor de idade, do seu
representante legal;

d) copia autenticada do registro de nascimento e/ou da certiddo de casamento atualizada;

e) documentag¢do comprobatdria de unido estavel, quando for o caso;

f) copia autenticada da sentenga judicial comprovando que o beneficidrio era credor de alimentos do ex-
segurado, se for o caso;

g) laudo da pericia médica oficial, quando se tratar de beneficiario invalido até a data do 6bito;

h) copia do termo de tutela ou documento equivalente, no caso de menor tutelado;

1) termo de curatela, se for o caso;

J) declaracdo passada pelo conjuge supérstite ou companheiro (a), de que ndo era separado (a) judicialmente ou
de fato, nem divorciado (a) na data do falecimento do(a) servidor(a), e de que, desde a data do falecimento do
(a) servidor(a) até a data do requerimento da pensdo, ndo contraiu novas nupcias € ndo constituiu nova uniao
estavel, conforme disciplinado em lei municipal;

k) comprovante de dependéncia econdmica, se for o caso ¢;

1) declaragdo que informe a percepcdo (ou ndo) de outro(s) beneficio(s) previdenciario(s)/assistencial(is),
emitida, tanto pelo Regime Geral, como pelo Regime Proprio de Previdéncia Social, discriminando, se for o
caso, o tipo de beneficio.
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I - em relagdo ao servidor falecido, se aposentado na data do o6bito:

a) copia autenticada de documento de identificagdo (previsto em lei);

b) comprovante de situacdo cadastral no CPF;

¢) copia autenticada da certiddo de dbito ou da sentenca judicial declaratoria de auséncia, quando se tratar de
morte presumida;

d) copia do ultimo extrato de pagamento;

e) copia autenticada do ato, decreto ou titulo de concessao de aposentadoria do ex-servidor, acompanhado de
seu respectivo comprovante de publicidade em veiculo de publicagado oficial e;

f) copia do Acordao do Tribunal de Contas dos Municipios que registrou o ato de aposentadoria, quando for o
caso.

III - Em relagdo ao servidor falecido, se em atividade na data do dbito:

a) copia autenticada do documento de identificagdo (previsto em lei);

b) comprovante de situacdo cadastral no CPF;

¢) copia autenticada da certiddo de dbito ou da sentenca judicial declaratoria de auséncia, quando se tratar de
morte presumida;

d) documento comprobatorio de ingresso no servigo publico municipal (ato, contrato, portaria ou CTPS), em
versao autenticada;

e) copia do ultimo extrato de pagamento;

f) fichas financeiras/folhas de pagamentos referentes, pelo menos, aos ultimos 05 anos de servigos prestados
junto ao Municipio, contendo dados mensais;

g) histérico da vida funcional do ex-servidor, emitido pelo Orgdo de Pessoal da Prefeitura Municipal ou da
entidade empregadora, discriminando as vantagens percebidas no momento do 6bito, com demonstrativo do
calculo de fixa¢ao do valor do beneficio, acompanhada da tabela de vencimento bésico, gratificagdes e
adicionais incorporados, anexando os dispositivos legais que fundamentam as referidas informagodes;

h) ato(s) proferido(s) pela autoridade competente no municipio, se existente, concedendo
gratificagcdes/vantagens ao ex-servidor;

1) copia de decisdes judiciais que reconhegam vantagens ao ex-servidor;

j) certiddo do tempo de servigo/contribui¢do, fornecida pela unidade gestora do Regime Préprio de Previdéncia
Social ou, excepcionalmente, pelo Orgido de origem do servidor, desde que devidamente homologada pela
respectiva unidade gestora do RPPS, bem como certiddao de outros 6rgaos ou entidades, da esfera publica ou
privada, referente a periodos averbados, com indicacdo das alteragdes ocorridas por faltas, licencas, suspensdes
ou outras ocorréncias, com a soma do tempo liquido demonstrada em dias, e em anos, meses ¢ dias;

k) declaragdo do Orgio de Pessoal da Prefeitura Municipal ou entidade empregadora que comprove que o ex-
servidor ndo acumulava ilicitamente cargo, fungdao ou emprego publico nas esferas municipal, estadual e
federal.

§1°. Além dos documentos acima relacionados, também deve ser entregue, para fins de analise do ato
concessivo de pensao, o Parecer da Assessoria Juridica ou Procuradoria do Municipio ou entidade,
manifestandose sobre o mérito do pedido, e discriminando a fundamentacao legal que ampara o beneficio.

§2°. Para fins de andlise do ato concessivo de pensdo, também deve ser entregue, o Ato da autoridade
municipal atribuindo o beneficio, datado e devidamente assinado pelo Prefeito Municipal e Responsavel pelo
Orgao de Previdéncia Municipal, acompanhado de seu respectivo comprovante de publicidade no 6rgio oficial
de imprensa do Municipio, ou na auséncia deste, em meio de ampla divulgacao, nos termos do artigo 19 desta
Instrugcdo Normativa, contendo: nome completo, cargo/funcdo, matricula e 6rgao de lotagdo do servidor
falecido, nome(s) completo(s) e CPF(s) do(s) beneficiario(s), vinculo deste(s) com o(a) servidor(a) falecido(a)
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e quota parte concedida a cada um, valor e termo inicial da concessdo do beneficio, discriminando vencimentos
e vantagens incorporadas na data do dbito (adicionais e/ou gratificagdes), com indicacdo e anexacdo dos
dispositivos legais (federais/municipais) que fundamentam a concessdo da pensdo e dos vencimentos e
vantagens incorporadas, se for o caso.

CAPITULO XVII
DOS EMPRESTIMOS CONSIGNADOS

Art. 70. Para autorizacdo dos empréstimos consignados deverdo haver contratos ou convénios que
fundamentam a realizag¢do do referidos.

Art. 71. Observar-se-4 nos instrumentos de contrato ou convénio a existéncia de clausulas que indevidamente
acarretam em responsabilizacdo do Municipio por valores devidos pelos servidores.

Art. 72. O desconto deve ser realizado no percentual disposto na Lei Municipal ou caso ndo haja, na Lei
Federal n°® 1.046/50;

Art. 73. O Setor de Recursos Humanos devera verificar nas fichas funcionais se os empréstimos estdo sendo
averbados e se os valores estdo sendo regularmente repassados para as institui¢des financeiras.

CAPITULO XVIII
DAS VERIFICACOES COMPLEMENTARES
Art. 74. O Setor de Recursos Humanos devera verificar, em confronto com os registros contabeis:

I - se sdo adequadamente apropriadas e/ou or¢adas as despesas relativas a salarios, férias, gratificagdes, horas-
extras, ajudas de custo e outras vantagens, em seus respectivos centros de custo;

IT - se as despesas financeiras referentes a pagamento de encargos sociais em atraso (multa, juros, corre¢do
monetaria) estdo corretamente apropriadas;

I1I - se o limite de pagamento de pessoal enquadra-se no previsto na LRF.

Art. 75. As ocorréncias de faltas disciplinares devem ser devidamente apuradas ¢ adotadas as medidas
permitidas na legislagao estatutaria.

Art. 76. O Setor de Recursos Humanos devera verificar a estrutura e divisao de pessoal, a documentagao
comprobatoria dos direitos e vantagens dos servidores, bem como analisar o quantitativo de pessoal,
provimento e movimentagao.
CAPITULO XIX
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 77. Sdo responsabilidades do chefe do Setor de Recursos Humanos os seguintes procedimentos, sem
prejuizo das atribuigdes estabelecidas no Estatuto Municipal do Servidor Publico:
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I - confeccionar e manter arquivo fisico individual funcional dos servidores em cargo efetivo, emprego ou
funcao publica e em comissdo, em registro eletronico e manual, contendo toda a documentagdo e os dados
cadastrais pertinentes:
a) cédula de identidade;
b) cadastro de pessoa fisica - CPF;
¢) titulo de eleitor, com comprovante de votagdo da ltima eleicao;
d) carteira nacional de habilitagcdo, se necessario;
e) numero de inscrigao no Pis/Pasep, se necessario;
f) certidao de nascimento dos filhos se houver;
g) uma foto 3x4 recente;
h) certiddo de nascimento ou casamento;
1) comprovante de endere¢o com CEP;
j) carteira de Trabalho e Previdéncia Social, se necessario;
k) certificado de alistamento militar - sexo masculino;
1) atestado de aptiddo fisica, mental e exame laboratorial que comprove o tipo sanguineo com fator RH;

Art. 78. Sao responsabilidades do servidor:

I - os servidores deverao informar antecipadamente quando for faltar ao servigo e pedir autorizacdo de seu
chefe imediato, bem como apresentar documento que abone sua falta;

I - os servidores tém obrigatoriedade de registrar o horario de trabalho no livro ponto;

III - o servidor deve encaminhar ao setor de recursos humanos os comprovantes do afastamento (atestados,
declaragdes, etc.), quando de afastamento por estagio escolar, doencga e outros afastamentos, conforme o
Estatuto dos Servidores Publico;

IV - fornecer os indicadores para avaliagdo probatdria prevista no §40, do Art. 41 da Constituicdo Federal;

V - participar do programa de avaliagdo anual de desempenho funcional.

Art. 79. Sao deveres do servidor:

I - exercer com zelo e dedicagdo as atribui¢des do cargo;

II - ser leal a instituicdo a que serve;

III - observar as normas legais e regulamentares prevista na Lei Complementar n°. 020/2005 que dispde sobre o
Estatuto dos Servidores Publicos de Confresa;

IV - cumprir as ordens superiores;

V - atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informacgdes requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

VI - levar ao conhecimento do gestor as irregularidades de que tiver ciéncia em razao do cargo;
VII - zelar pela economia do material e a conservagdo do patrimonio publico;

VIII - guardar sigilo sobre assunto da reparti¢ao;

IX - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X - ser assiduo e pontual ao servigo;

XI - tratar com urbanidade as pessoas;

XII- apresentar se devidamente trajado para o exercicio de suas fungdes;
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Art. 80. Ao servidor ¢ proibido:

I - ausentar-se do servigo durante o expediente ou sair antecipadamente sem prévia autoriza¢ao do gestor;

II - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou objeto da reparti¢ao;

III - recusar fé a documentos publicos;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou execucgao de servico;

V - promover manifestacdo de aprego ou desapre¢o no recinto da reparti¢ao;

VI - colocar pessoa estranha a reparticao, fora dos casos previstos em lei, o desempenho de atribui¢ao que seja
de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

VII - praticar usura sob qualquer de suas formas;

VIII - proceder de conduta danosa;

IX - utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servicos ou atividades particulares;

X - passar a outro servidor atribui¢des estranhas ao cargo que ocupa, exceto em situagdes de emergéncia e
transitorias;

XI - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou fun¢do e com o horério
de trabalho;

XII - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado;

XIII - uso excessivo de telefone e Wifi para assuntos particulares durante o horario de trabalho.

Art. 81. O responsavel pelo Setor de Recursos Humanos devera acompanhar o servidor recém-empossado,
orientando-o sobre:

I - as Politicas de Gestdo de Pessoas;

II - apresentar organograma institucional,

III - esclarecer sobre a realizacao da avaliagdao do estagio probatdrio, ao servidor efetivo;
IV - entregar cépia do Estatuto do Servidor Publico Municipal.

Art. 82. Compete a Secretaria Municipal de Administracao e Financas dentre outras atribuigdes:

I - preparar o Decreto de Nomeacao dos candidatos aprovados em concurso publico;

I - convocar os candidatos aprovados para comparecer no Setor de Recursos Humanos no prazo estipulado em
Lei para orientagdes sobre a documentagdo exigida para habilitacdo, bem como encaminhamento a pericia
médica;

III - receber, analisar e conferir a documentacdo dos nomeados;

IV - preparar o Termo de Posse, atestado de exercicio e o oficio de encaminhamento;

V - agendar data para Posse, considerando a agenda do Procurador Geral do Municipio, nos termos;

VI - encaminhar ao Setor de Recursos Humanos céopia do processo admissional;

VII - instruir os processos individuais de admissao;

VIII - receber o processo admissional devidamente registrado pelo Setor de Recursos Humanos e encaminhar
para arquivamento no RH.

CAPITULO XX
CARGOS COMISSIONADOS

Art. 83. Compete a Secretaria Municipal de Administragdo dentre outras atribuicdes:
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I - orientar as Unidades Executoras (Secretarias Municipais) e supervisionar sua aplicagao;

IT - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela coordenagao
do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansao;

III - manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagao da Instru¢ao Normativa;

IV - receber as indicagdes devidamente autorizadas pelo Excelentissimo Senhor Prefeito;

V - convocar a pessoa para comparecer a Setor de Recursos Humanos e apresentar a documentagao pertinente
para sua nomeagao;

VI - receber, analisar e conferir a documentagao;

VII - preparar as Portarias de nomeacao e exoneracao, quando for o caso;

VIII - preparar o oficio de encaminhamento do servidor ao seu setor de trabalho;

IX - preparar os documentos para encaminhar ao Setor de Recursos Humanos, para os fins que se fizerem
necessarios.

CAPITULO XXI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 84. Os atos de admissao, concessdo ou revisdao dos beng:ﬁcios referidos nesta Instru¢do Normativa deverao
ser assinados pelas autoridades maximas de cada Poder, Orgao e Entidade ou por quem estes delegarem tal

competéncia, na forma da lei.

Art. 85. Todos os servidores estdo sujeitos as atribui¢des inerentes a fungdo que exerce conforme determina as
leis vigentes e suas alteracdes.

Art. 86. O descumprimento previsto nos procedimentos definidos nesta Instrucao sera objeto de instauracao de
Processo Administrativo para apuracdo da responsabilidade, conforme rege o Estatuto do Servidor Publico

Municipal.

Art. 87. Esta Instrucdo entra em vigor a partir da data de sua aprovagao e publicagdo, revogada as disposig¢des
em contrario.

Art. 88. Esta Instru¢do Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos
assim o exigirem, bem como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 89. Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo disciplinados e dirimidos pela CGM.

Art. 90. Esta instru¢do normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo, revogando-se as
disposicdes contrarias.

PACO MUNICIPAL DE PACAJUSCE, EM 10 DE JANEIRO DE 2018.
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Thais Silva Carvalho Rocha
Coordenadora de Controles Internos
Portaria n°® 683/2017

Wallison Rodrigues Pereira
Controlador Geral do Municipio
Portaria n°® 689/2017

ANEXO1

FICHA FUNCIONAL DOS SERVIDORES PUBLICOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS- CE FICHA FUNCIONAL
Nome:
Sexo: ()Masculino () Feminino Escolaridade:
Data Nascimento: Naturalidade:
Pai:
Mae:
RG: CPF:
Titulo: Cert. Reservista:
CTPS: PIS/PASEP:
Estado Civil: Telefone:
Nome do Conjuge:
Endereco:
DADOS DA ADMISSAO
Cargo: Regime: Estatutario
Data da Posse: Data do Exercicio:
Decreto Nomeacio:

CNPJ 07.384.407/0001 -09
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LEGAL DE CARGO
Declaro que ocupo .....coevvvveiniininninnnnn. (cargo/emprego/funcao) de .....ocoovviiiiiiiiiiiiiii
(discriminag@o) na Administracao .........cccceeeeevvveeeennnnnen. (direta/indireta) do Poder Publico Municipal na forma
prevista no art. 37, XVI, alinea ............. da Constituicao Federal/1988.
Pacajus - CE, , de

Declarante

ANEXO III

DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE CARGO

DECLARO, que ndo ocupo qualquer outro cargo, emprego, fun¢do ou presto servico em 0rgado da

CNPJ 07.384.407/0001 -09
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administracao direta ou indireta do Poder Publico Federal, Estadual ou Municipal, ou que dos mesmos esteja

afastado por motivo de licenca remunerada, ndo exercendo qualquer atividade que caracterize acumulagao na
forma da Lei, ou ainda, incompatibilidade de horéarios com o cargo que exercerei.

Pacajus - CE, , de
Declarante
ANEXO IV
DECLARACAO
....................................................................................................................................... , brasileiro(a), CPF
N it , Servidor(a) Publico(a) do Municipio de
Pacajus - CE, cargo efetivo de

DECLARO, que NAO POSSUO BENS.

CNPJ 07.384.407/0001 -09
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Pacajus - CE, , de

Declarante

ANEXO V

DECLARACAO DE BENS

....................................................................................................................................... , brasileiro(a), CPF
11 P , Servidor(a) Publico(a) do Municipio de Linhares-ES, cargo de
...................................................................................... , DECLARO, que POSSUO BENS MOVEIS E/ OU
IMOVEIS, conforme descri¢do a seguir:

ITEM E DESCRICAO DOS BENS

Pacajus - CE, , de

CNPJ 07.384.407/0001 -09
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Declarante

ANEXO VI

DECLARACAO

....................................................................................................................................... brasileiro(a), CPF
N, LCL DO , DECLARO, na forma do que dispde a Lei
n°7115, de 29 de agosto de 1983, que ndo respondo a qualquer processo administrativo, criminal ou de
execuc¢do. Assumo, sob as penas da Lei, a integral responsabilidade desta declaracdo.

Pacajus - CE, , de

Declarante
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ANEXO VI
ATESTADO DE EXERCICIO
Atesto para os fins de registro e pagamento que o(a) Sr(a)
...................................................................................... , tendo tomado posse e firmado compromisso,

assumiu o exercicio de sua fung@o N0 cargo de .......cccvvvviiiiiieeeieeiiee e nesta data, junto a esta
Secretaria.

Pacajus - CE, , de

Declarante

CNPJ 07.384.407/0001 -09
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ANEXO VIII

OFiCIO DE APRESENTACAO DE SERVIDOR A SECRETARIA DESIGNADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Oficio n°000/20...
Pacajus, ...... A€ oo de..........
[Im®. Senhor(a)
MD. Secretari(a) Municipal de ..........ccceeevvevieniennennen.
Senhor(a) Secretario(a),
Apresentamos a Vossa Senhoria, 0(a) SErvidor(@) .....eeeeveeeerieeeniieeiieeeiee e esiee e , aprovado

(a) em Concurso Publico, nomeado(a) e empossado(a) no cargo de provimento efetivo de
................................................... , que passara a prestar servigcos nesta Secretaria.

Informamos que, notificamos que compete a Vossa Senhoria preencher o Atestado de Exercicio do
(a) servidor(a), anexo, e enviar o referido documento a esta Secretaria com a maxima urgéncia, para que
possamos providenciar o registro € o pagamento do(a) servidor(a).

Atenciosamente,

Secretario Municipal de Administragdo e FinangasINSTRUCAO NORMATIVA N° 001, DE 10 DE
JANEIRO DE 2018.
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DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E ROTINAS DO SETOR DE
PESSOAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE PACAJUS, no uso da competéncia que lhe foi atribuida
pela Lei Municipal n° 454, de 17 de janeiro de 2017;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizacao de procedimentos, tendo em vista que a Controladoria
consiste no Orgao Central de Coordenagao do Sistema de Controle Interno;

CONSIDERANDO a Instru¢do Normativa n° 03/2015, de 12 de novembro de 2015 do Tribunal de Contas do
Municipios;
CONSIDERANDO os principios contidos na Lei n° 8.666/93;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacao dos procedimentos e do estabelecimento de normas do
controle para a operacionalizacao do sistema de Controle Interno no ambito do Municipio de Pacajus;

CONSIDERANDO a competéncia institucional da Controladoria Geral do Municipio (CGM) para exercer o
controle das atividades or¢camentaria, financeira, contabil, patrimonial, operacional e administrativa do
Municipio.

RESOLVE:
CAPITULO1

DA FINALIDADE
Art. 1° Cumpre esta Instru¢do Normativa, dentre outras finalidades, aperfei¢oar os processos administrativos,
objetivar a organizagdo e estabelecer procedimentos e rotinas de trabalho, disciplinando normas gerais para o
Setor de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Pacajus.

CAPITULO IT

DA ABRANGENCIA
Art. 2° Abrange todas as Unidades e Secretarias, no ambito do Poder Executivo Municipal de Pacajus, seja da
Administragao Direta e/ou Indireta.
CAPITULO I

DOS CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

I - admissdo: o ingresso de servidor no quadro Camara Municipal, compreendendo a nomeagao, a posse € o
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exercicio;

IT - cargo publico: conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na estrutura organizacional da
administracao;

III - cargo em comissao: aquele declarado em lei de livre nomeacao e exoneragdo, cujo provimento da-se
independente de aprovagao em concurso publico, destinado somente as atribui¢des de direg¢ao, chefia e
assessoramento, caracterizando-se pela transitoriedade da investidura;

IV - cargo efetivo: aquele a ser preenchido por meio de prévia aprovagao em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, respeitada a ordem de classificagdo dos habilitados e o prazo de validade do certame;

V - nomeagdo: o ato formal de provimento em cargo publico em carater efetivo ou em comissao, realizado pelo
Presidente;

VI - exoneragdo: o ato administrativo através do qual o servidor ¢ afastado definitivamente do quadro de
pessoal da administrag¢do, podendo ocorrer a pedido do servidor ou de oficio;

VII - servidor: € a pessoa fisica incumbida, definitiva ou transitoriamente, do exercicio de algum cargo ou
funcdo estatal;

VIII - concurso publico: ¢ a aprovacao prévia de provas ou de provas e titulos para a investidura em cargo
publico, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei;

IX - efetividade: ¢ o modo de preenchimento do cargo, garantindo ao agente a permanéncia no exercicio de
suas atribuigdes;

X - estabilidade: refere-se ao modo como o agente publico perderéd seu cargo, devendo ser somente por
sentenca judicial transitada em julgado, processo administrativo, procedimento de avaliacao periddica e para
possibilitar que as despesas com pessoal ndo excedam os limites estabelecidos em lei;

XI - estagio probatorio: ¢ um periodo de adaptagdo onde serd verificado o desempenho do servidor recém-
admitido na Institui¢do e que servira para determinar a efetivagdo ou nao no cargo para o qual foi nomeado;

XII - posse: ato de aceitacao expressa pelo nomeado das atribuigdes, deveres e responsabilidades inerentes ao
cargo, no qual assume também o compromisso de bem servir. Apos a posse completa-se a investidura do
nomeado no cargo, passando o mesmo a condi¢do de servidor;

XIII - exercicio: efetivo desempenho das atribuigdes do cargo publico.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° O fundamento juridico desta instru¢do normativa encontra respaldo nos seguintes preceitos normativos:
I - Constitui¢ao Federal,;

II - Constitui¢cao Estadual,

III - Lei Organica Municipal;

IV - Lei Municipal n° 1/2009 - Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Pacajus;

V - Demais leis aprovadas que tratam do assunto;

VI - Instrucao Normativa n® 03/2015, de 12 de novembro de 2015 do Tribunal de Contas dos Municipios.

CAPITULO V

DA NOMEACAO

Art. 5° A nomeacdo de pessoal em cargo efetivo deverd obedecer ao sistema de concurso publico que atenda,
eficientemente, as necessidades de melhor qualificacdo e especializagdo em proveito do 6rgao.
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Art. 6° E obrigatorio o cumprimento das normas constitucionais e regulamentares, no que concerne a:

I - nomeacao;

IT - cessdo, empréstimo, transferéncia, lotacdo, remocao, disposi¢cdo, adjung¢do, reclassificacao, readaptacao,
designacao de servidor para o desempenho de func¢ao técnica ou de confianga;

III - realizagao de concurso, acesso, selecdo competitiva ou qualquer outra forma de selecdo de pessoal;

Paragrafo tnico. As nomeacgdes e exoneracoes deverao estar de acordo com as normas prescritas pela legislagao
eleitoral.

Art. 7° Constituem documentos indispensaveis a analise do ato concessivo de admissdo de pessoal os
seguintes:

I - em relag@o ao concurso publico:

a) oficio da autoridade competente dirigido ao Prefeito Municipal, solicitando o registro das admissdes;

b) copia completa do edital e de sua publicagdo oficial;

c) relagdo da publicacao oficial dos candidatos classificados e classificaveis, com respectiva classificacao e
notas obtidas;

d) copia da publicagdo da homologacao do resultado;

e) justificativas para eventuais admissoes fora da ordem de classificagdo (termo de desisténcia, pedido de final
de lista, ndo atendimento a convocagao ou nomeagao, etc.);

f) lei(s) de criagao do(s) cargo(s) contemplado(s) no concurso;

g) certidao exarada pelo setor de pessoal da Prefeitura, atestando a existéncia do cargo ou emprego, € sua
vacancia no quadro de pessoal;

II - em relagdo ao servidor:

a) copia autenticada do documento de identificacao (previsto em lei);

b) comprovante de situacdo cadastral no CPF;

¢) copia do titulo eleitoral, acompanhado do comprovante de votagdo da eleicao anterior a nomeagao ou da
certiddo de quitacdo com a justicga eleitoral;

d) ato ou portaria de nomeagdo, datado e assinado pela autoridade administrativa competente, quando o vinculo
for estatutario, ou contrato de trabalho, quando o vinculo for contratado, conforme Legislagdo Municipal;

e) termo de posse, datado e assinado pelo nomeado e pela autoridade administrativa competente, quando o
vinculo for estatutario;

f) copia autenticada da certidao de casamento, quando verificada a alteragdo de sobrenome;

g) copia do certificado de reservista (homem), ou documento que comprove estar quite com as obrigagdes
militares;

h) laudo médico de aptidao para o servigo publico;

1) copia autenticada de diplomas e/ou certificados que comprovem a qualificagdo profissional exigida no edital;
J) declaragdo, datada e assinada, contendo os bens e valores que constituem o patrimonio do interessado ou de
que ndo possui bens, a época de sua nomeacao;

k) declaragao do servidor de que ndo acumula ilicitamente cargo, fungdo ou emprego publico nas esferas
municipal, estadual e federal.

Art. 8° O setor de Recursos Humanos deve convocar as pessoas aprovadas no concurso ou aquelas que
ocupardo os cargos comissionados para apresentarem os documentos necessarios para contratagao.
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Paréagrafo unico. Todos os documentos exigidos deverdo ser entregues com 0s seus respectivos originais para
conferéncia.

Art. 9° Os documentos s@o obrigatoriamente conferidos com os originais, carimbados com o carimbo de
“confere com o original”, datado e assinado por servidor publico responsavel.

Art. 10. Apo6s a conferéncia, preenche-se a ficha de cadastro de servidor publico, juntando todos os
documentos de habilitacao e abrir um processo individualizado.

Art. 11. Compete a Secretaria de Administragdo e Finangas a elaboragdo e publicacdo no flaneldégrafo da
Prefeitura Municipal dos Termos de Posse dos servidores concursados e das Portarias de Nomeagao, para que,
posteriormente, sejam entregues aos servidores juntamente com o Oficio de Apresentagdo direcionado ao Setor
de Trabalho.

Art. 12. A Secretaria de Administra¢do e Finangas devera enviar ao Setor de Recursos Humanos, uma via do
Oficio, copias do termo de posse e da Portaria de Nomeacao.

Art. 13. A Secretaria de Administragdo e Finangas devera receber as solicitagdes de contratacdo de
comissionados autorizadas pelo Excelentissimo Senhor Prefeito.

CAPITULO VI
DA EXONERACAO

Art. 14. Apo6s o periodo de trés anos, considerado como estagio probatorio, caso o servidor ndo seja aprovado
neste, sera exonerado.

Art. 15. O servidor estavel s6 perdera o cargo em virtude de sentenca judicial transitada em julgado ou de
processo administrativo disciplinar no qual lhe seja assegurada ampla defesa.

Art. 16. A Secretaria de Administracdao e Finangas recebera das demais Secretarias ou do proprio servidor
comissionado o pedido de exoneragdo dos servidores contratados para os cargos em comissao.

Art. 17. Apds a devida autorizagdo do Chefe do Poder Executivo, prepara-se a Portaria de Exoneragao.
CAPITULO VII

DO REGISTRO EM FICHAS E PASTAS FUNCIONAIS

Art. 18. As fichas funcionais deverdo estar sempre corretamente preenchidas e atualizadas e nelas deverdo
constar os originais, copias autenticadas ou anotacdes dos seguintes documentos:

I - atos de nomeagao, classificagdo, lotacdo, remogao, transferéncia, progressao, promog¢ao e de concessao de
direitos e vantagens;
IT - copia da carteira de identidade e CPF;
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III - comunicagdes ou copia de termo de posse e exercicio;

IV - certiddo de nascimento dos dependentes e declaragdes de dependentes para fins de Imposto de Renda;
V - anotagdo de cadastramento no PIS/PASEP;

VI - outros documentos exigidos pela legislagdo para o exercicio do cargo/fungao.

Art. 19. O arquivo de fichas e pastas funcionais devera apresentar segurancga contra extravios ou
inviolabilidade do sigilo documental.

CAPITULO VIII
DO CONTROLE E APURACAO DA FREQUENCIA

Art. 20. Respeitar e seguir as normas complementares para controle e apuracio da frequéncia e para disciplinar
a jornada de trabalho e funcionamento.

Art. 21. Nos casos em que os servidores estiverem dispensados da assinatura de ponto deverd haver uma
autorizacdo e a legalidade da concessdo devera ser verificada pelo gestor do Setor de Recursos Humanos.

Art. 22. Os comandos decorrentes de apuragdo de frequéncia de cada Secretaria deverdo ser encaminhados
tempestivamente para o Setor de Recursos Humanos para preparagdo da folha de pagamento.

CAPITULO IV
DAS FERIAS

Art. 23 Cada Secretaria devera elaborar uma escala anual de férias para todos os servidores da Secretaria, que
devera ser cumprida e encaminhada para o Setor de Recursos Humanos.

Art. 24. O comando para pagamento da remuneracgao de férias anuais devera ser realizado tempestivamente.

Art. 25. O tempo de servico computado para a concessdo de férias-prémio devera ser sempre verificado se esta
de acordo com a legislagao.

Art. 26. As comunicagdes de férias encaminhadas ao Setor de Recursos Humanos ¢ expedidas pelas
Secretarias deverao indicar inicio e término da fruicao.

CAPITULO IX
DOS REAJUSTES, GRATIFICACOES E OUTRAS VANTAGENS
Art. 27. As gratificagdes e outras vantagens s6 podem ser concedidas com amparo na legislagdo estatutaria.

Art. 28. Os reajustes salariais sdo concedidos conforme a legislag@o e percentuais fixados em lei.
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Art. 29. Quando da ocorréncia de horas-extras devera ser observada a legislagao pertinente, no que diz respeito
a:

I - limite maximo permitido;

II - adicional sobre a hora normal e noturna;

III - autorizagdo expressa para a convocacao de servigo extraordinario;
IV - controle eficiente no inicio e término do servigo extraordinario.

CAPITULO X
DA FOLHA DE PAGAMENTO
Art. 30. No momento da emissdo da folha de pagamento deverdo ser verificados alguns requisitos:

I - se a quantidade de servidores constantes da Folha de Pagamento devera conferir com a relacdo de servidores
em exercicio;

II - se sdo observados os limites e proibi¢cdes de descontos em folha;

III - se os calculos da Folha de Pagamento estdo corretos;

IV - se as faltas e atrasos ndo abonados foram descontados corretamente;

V- se as horas-extras pagas conferem com a apuracao do respectivo ponto;

VI - se o abono for dependente e os descontos por dependente para fins de calculo do Imposto de Renda estao
corretos;

VII - se os valores constantes das Folhas de Pagamento conferem com os registros contabeis e com as fichas
financeiras.

CAPITULO X1
DA PRESTACAO DE SERVICOS SEM VINCULO EMPREGATICIO

Art. 31. O Setor de Recursos Humanos deve verificar se existe pessoal prestando servigo sem vinculo
empregaticio, pago em carater continuado.

Art. 32. Verificar se os pagamentos dessa natureza se processam correta e regularmente em conformidade com
a legislagdo em referéncia;

Art. 33. Verificar se sdo efetuados os recolhimentos de encargos sociais incidentes sobre a remuneracao a esse
titulo;

Art. 34. Verificar se os salarios pagos ao pessoal temporario sdo equivalentes aos percebidos pelos servidores
da Prefeitura que ocupem a mesma funcao.

CAPITULO XII
DA PRESTACAO DE SERVICO POR EMPRESA MEDIANTE CONTRATO

Art. 35. O Setor de Recursos Humanos devera verificar se o contrato estd em vigor e se contém todos os
elementos indispenséaveis ao seu correto cumprimento, tais como:
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I - quantidade homens/hora;

II - especificagdo das tarefas (didrias, semanais, mensais e eventuais);

III - valor homem/hora;

IV - clausula de reajuste;

V - especificacdo e percentual dos encargos incidentes sobre a folha;

VI - prazo de pagamento da fatura;

VII - prazo de apresentacao da Folha de Pagamentos e dos encargos quitados;
VIII - vigéncia do contrato (inicio e término);

IX - local de prestacdo de servicos.

Art. 36. Devera existir encarregado da Empresa contratada como supervisor do pessoal, que tera subordinacao
direta a Empresa.

Art. 37. Devera ser sempre verificado se ha controle diario da frequéncia - homem/hora trabalhado,
ressaltando-se a importancia de se atentar para o abono de falta e indice de absenteismo.

Art. 38. As faturas deverao ser verificadas se estdo corretas e nos termos do contrato.
Art. 39. O responsavel pelo Setor de Recursos Humanos devera verificar se existe pagamento a parte de
encargos, em duplicidade com os encargos ja incidentes sobre a folha (13o0. salario, aviso prévio, indenizagao,
férias, descanso remunerado, hora-extra, substituicdo, etc.) e se existe desvio de fung¢ao.
Art. 40. As tarefas desempenhadas pelo pessoal da Empresa contratada deverdo ser verificadas reconhecendo
se estas ndo se identificam com as exercidas pelos funcionarios efetivos do Municipio de Pacajus e/ou estao
inseridos na sua atividade-fim (indicando admissdo indireta de pessoal).
CAPITULO XIII
DOS DESCONTOS E ENCARGOS SOCIAIS

Art. 41. Os céalculos das consignagdes e obrigagdes sociais e fiscais deverdo ser verificados se estdo corretos,
bem como se sdo recolhidos dentro dos prazos estabelecidos e nas institui¢des financeiras credenciadas:

[ - INSS;
1 - IRRF;
III - PIS/PASEP.
CAPITULO X1V
DOS ESTAGIARIOS

Art. 42. O Setor de Recursos Humanos ficara encarregado de verificar se existem estudantes-estagiarios em
exercicio na Prefeitura e, em caso afirmativo, levantar:

I - a existéncia de convénio firmado pela Prefeitura, pelo aluno e pelo estabelecimento de ensino;
IT - a comprovacdo do pagamento, pela Prefeitura, de ajuda de custo ao estagidrio no valor estipulado no
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convénio;

III - a duragdo do servigo prestado pelo estagiario, nunca superior a 05 horas diarias;

IV - se as atividades desenvolvidas pelo estudante estagiario sdo compativeis e correlatas com o curso que
estiver frequentando.

Art. 43. Nos casos em que o convénio for prorrogado, devera haver aditamento do mesmo.
Art. 44, Devera ser verificada a forma de apuracdo da frequéncia dos estagiarios e seu controle.
Art. 45. Compete a Secretaria Municipal de Administracao e Financas dentre outras atribuigdes:

I - atender o interessado e passar todas as informagdes pertinentes sobre o estagio;

IT - auxiliar no preenchimento dos cadastros, fazer a sua guarda e controle;

111 - receber das demais Secretarias e Orgdos as solicitagdes de contratagio de estagiario;

IV - controlar e fazer triagem dos pedidos e dos estagiarios que serdo encaminhados;

V - elaborar e acompanhar os convénios com as Instituicdes de Ensino e os Termos de compromisso de bolsa e
complementagdo educacional/contrato dos estagiarios;

VI - preparar os documentos para encaminhar ao Setor de Recursos Humanos para fins que se fizerem
necessarios;

VII - fazer a rescisdo contratual, quando necessario.

Art. 46. A Secretaria interessada devera enviar a Secretaria de Administracdo e Finangas, por meio de oficio,
as solicitacdes dos estagiarios com as devidas justificativas e especificidades.

Art. 47. No cadastro dos estudantes, apds passar informagdes prévias ao estudante interessado, para aprovacao
do cadastro, ¢ necessario o Setor de Recursos Humanos devera questionar o estudante sobre sua idade,
instituicao de ensino e periodo que estd cursando.

Art. 48. No cadastro dos estudantes do ensino médio, devera constar o nome completo, o endereco, o telefone,
o nome da Institui¢do de Ensino, a data da inscri¢@o, o ano que esta cursando.

Art. 49. No caso dos estudantes do ensino superior, deve-se preencher pessoalmente o cadastro de estagio.

Art. 50. Os cadastros deverdo ser organizados e arquivados por ordem de inscri¢do (data), por bairro e nivel de
escolaridade.

Art. 51. Na escolha do estudante observar-se-a:

I - 0 enderego do estudante e da Secretaria que fez o pedido;

II - escolaridade;

III - o periodo que esta cursando, respeitando o prazo de no minimo 06 (seis) meses de contrato;

IV - as especificagdes exigidas pelo setor, por exemplo, tipo de graduagdo (ndo se deve encaminhar um
estudante de educagao fisica para um setor juridico), turno em que estuda (o setor precisa do estagiario no turno
vespertino).

Art. 52. Apos a selecdo do cadastro, far-se-a contato com o estudante para confirmacao do estagio, confirmado
com 0 mesmo o interesse na vaga, informa-se a lista de documentos exigidos para a efetivacdo da contratacao,
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que serao:

I - certiddo de nascimento ou casamento (cOpia simples);

IT - comprovante de residéncia (copia simples);

III - identidade (copia simples);

IV - CPF (copia simples);

V - duas fotos 3x4;

VI - titulo de eleitor (cOpia simples);

VII - comprovante de escolaridade (atualizado e original);

VIII - carteira de trabalho (pagina da foto, verso e do ultimo contrato de trabalho, em cdpia simples);

IX - quando o estudante tiver idade inferior a dezoito anos, é obrigatdria a apresentagdo do RG e CPF do seu
responsavel legal (copia simples).

Art. 53. Apo6s a conferéncia dos documentos é preparado o Termo De Compromisso de Bolsa e
Complementacdo Educacional que devera ser impresso em 04 (quatro) vias: uma via pertence a Instituicao de
Ensino, uma ao estudante, uma a Secretaria interessada e outra a Secretaria Municipal de Administragdo e
Finangas.

Art. 54. O Termo de Compromisso citado no artigo superior, impreterivelmente na ordem que seguem abaixo:

I - Secretario Municipal de Administragao e Finangas;

IT - exclusivamente o estagidrio quando tiver idade superior a dezoito anos, caso seja menor, assina em
conjunto com o seu responsavel legal;

III - o representante da Instituicdo de Ensino.

Art. 55. Estando o Termo devidamente assinado, prepara-se o oficio de encaminhamento a Secretaria/Setor
solicitante.

Art. 56. A Secretaria interessada devera manter os dados do estagiario langados em uma planilha de controle
mensal, contendo informacdes basicas como: nome, inicio e término do estadgio, RG e CPF, telefone, data de
nascimento, lotacdo e periodo em que estuda.

Art. 57. A planilha devera ser atualizada, com a inclusdo dos estagiarios novos e exclusdo dos que tiveram o
contrato rescindido, e encaminhado todos os meses ao Setor de Recursos Humanos, até o terceiro dia do més.

Art. 58. A documentagdo do estagiario encaminhada ao Setor de Recursos Humanos deve conter:

I - os documentos exigidos para efetivacao do contrato;

IT - o Termo de Compromisso de Bolsa e Complementacao Educacional devidamente assinado por todas as
partes;

III - o oficio de Encaminhamento ao setor de estagio.

Art. 59. O prazo indicado na clausula terceira do Termo de Compromisso de Bolsa e Complementagao
Educacional podera ser prorrogado, com a assinatura do Termo Aditivo ndo podendo exceder a 02 (dois) anos.

Art. 60. O Termo Aditivo devera ser impresso em 04 (quatro) vias para ser encaminhado, devidamente
assinado, ao estagiario, ao Setor de Recursos Humanos, outra ficard arquivada na Secretaria e a quarta via, a
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Institui¢do de Ensino do estudante, por meio de Oficio.

Art. 61. O contrato de estagio podera ser rescindido, nos seguintes casos:

I - no seu término;

II - pela conclusao ou abandono do curso;
III - a pedido do estagiario;

IV - pela conveniéncia da Prefeitura;

V - no caso de reprovacao do estagiario.

Art. 62. O Termo Rescisério devera ser impresso em 04 (quatro) vias para ser encaminhado, devidamente
assinado, ao estagiario, ao Setor de Recursos Humanos, outra ficara arquivada na Secretaria e a quarta via, a
Institui¢do de Ensino do estudante, por meio de oficio comunicando a rescisao.

CAPITULO XV

DAS LICENCAS E AFASTAMENTOS

Art. 63. Quando forem concedidas licencgas para tratar de interesses particulares deverao ser cumpridas as
exigéncias constantes no Estatuto dos Servidores Publicos de Pacajus.

Art, 64. Nos casos de prorrogagdo de licenga para tratar de interesses particulares devera haver a anuéncia do
Prefeito Municipal.

Art. 65. Os casos permitidos para concessao de licenga (doenca em pessoa da familia, gestacdo, para
acompanhamento de marido funcionario, para ausentar-se do Estado, promog¢ao de mandato eletivo, exercicio
de mandato eletivo e paternidade), deverdo obedecer ao interesse da Administragdo e o rito prescrito na
legislagdo estatutéria.

CAPITULO XVI
DAS CONCESSOES
Secdo I
Da Aposentadoria
Art. 66. Constituem documentos necessarios a analise do ato concessivo de aposentadoria:

I -requerimento, datado e assinado pelo servidor, dirigido ao 6rgdo ou entidade responsavel pela
aposentadoria, com respectivo protocolo de recebimento;

IT - copia autenticada de documento de identificagdo (previsto em lei);

III - comprovante de situagdo cadastral no CPF;

IV - copia do documento comprobatorio de ingresso no servigo publico municipal (ato, contrato, portaria ou
CTPS), em versao autenticada, ou copia da publicacio do referido documento comprobatorio;

V - histérico da vida funcional do servidor, emitido pelo Orgdo de Pessoal da Prefeitura Municipal ou da
entidade empregadora, discriminando vantagens incorporadas, enquadramentos, mudancga de cargo/funcao,
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remo¢ao, cessdo e/ou ascensao funcionais ocorridas durante a vida laboral do interessado, anexando os
dispositivos legais que fundamentam as referidas informagdes;

V1 - ato(s) proferido(s) pela autoridade competente no municipio, se existente, concedendo
gratificagdes/vantagens ao servidor;

VII - copia de decisdes judiciais que reconhegam vantagens ao servidor;

VIII - certidao do tempo de servigo/contribuicdo, fornecida pela unidade gestora do Regime Proprio de
Previdéncia Social ou, excepcionalmente, pelo Orgéo de origem do servidor, desde que devidamente
homologada pela respectiva unidade gestora do RPPS, bem como certidao de outros 6rgaos ou entidades, da
esfera publica ou privada, referente a periodos averbados, evidenciando as alteragdes ocorridas por faltas,
licencgas, suspensdes ou outras ocorréncias, com a soma do tempo liquido demonstrada em dias, e em anos,
meses e dias;

IX - copia do ultimo extrato de pagamento;

X - fichas financeiras/folhas de pagamentos referentes, pelo menos, aos tltimos 05 (cinco) anos de servigos
prestados junto ao Municipio, contendo dados mensais;

XI - declaracao que informe a percep¢ao (ou ndo) de outro(s) beneficio(s) previdenciario(s)/assistencial(is),
emitida, tanto pelo Regime Geral, como pelo Regime Proprio de Previdéncia Social, discriminando, se for o
caso, o tipo de beneficio, bem como o cargo ocupado;

XII - declaragdo do aposentando, informando que ndo acumula ilicitamente cargo, fun¢cdo ou emprego publico
nas esferas municipal, estadual e federal;

XIII - declaragio do Orgdo de Pessoal da Prefeitura Municipal que demonstre haver ou nio submissio do
servidor a procedimento administrativo disciplinar;

XIV - parecer da Assessoria Juridica ou Procuradoria do Municipio ou entidade, manifestando-se sobre o
mérito do pedido, e discriminando a fundamentagdo legal que ampara o beneficio;

XV - ato aposentatorio, em versao original, datado e devidamente assinado pelo Prefeito Municipal e
Responsavel pelo Orgdo de Previdéncia Municipal, acompanhado de seu respectivo comprovante de
publicidade no 6rgao oficial de imprensa do Municipio, ou na auséncia deste, em meio de ampla divulgacao,
nos termos do artigo 19 desta Instru¢do Normativa, contendo: modalidade pleiteada, nome completo, matricula,
cargo/funcio e Orgdo de lotagdo do servidor, calculo dos proventos, discriminando vencimentos e vantagens
incorporadas na data da inativagdo (adicionais e/ou gratificagdes), com indicacdo e anexa¢ao dos dispositivos
legais (federais/municipais) que fundamentam a concessao da aposentadoria e dos vencimentos e vantagens
incorporadas, se for o caso.

§1°. Quando houver contribuicdo previdencidria para Regime Geral, ou Proprio de Previdéncia Social de outro
entre federativo, com aproveitamento do tempo para a aposentadoria pleiteada, devera ser anexada aos autos
certidao de averbagao em versao original.

§2°. No caso de aposentadoria compulsoria, € dispensado o requerimento do servidor, mantida a exigéncia da
apresentacao dos demais documentos de que trata este artigo.

§3°. Nas aposentadorias por invalidez permanente, além dos documentos previstos neste artigo, devera ser
encaminhado laudo médico firmado por pelo menos dois médicos, atestando a incapacidade profissional
definitiva do servidor, e indicando o tipo de enfermidade, o CID - Cddigo Internacional da Doenca, bem como
informando se a doenca ¢ ou ndo decorrente de acidente de servigo, moléstia profissional ou doenga grave,
contagiosa ou incuravel, especificadas em lei.

§4°. Em se tratando de aposentadoria dos profissionais de magistério, faz-se necessario anexar ao processo
declaracdo atestando o efetivo exercicio nas fungdes de magistério, na educacdo infantil e ensino fundamental e
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médio, nos termos do § 5° do art. 40 da Constitui¢do Federal.

Art. 67. O tempo de servigo/contribuigdo do servidor sera contabilizado até:

I - a data do requerimento, nos casos de aposentadoria voluntaria;
II - a data do laudo médico, em se tratando de aposentadoria por invalidez;
III - a data do atingimento da idade para aposentadoria compulsoéria, quando for esta a modalidade.

Secao II
Das Pensoes

Art. 68. Por morte do servidor, aposentado ou ndo, os beneficiarios, nas hipoteses previstas em Lei, fardo jus a
pensao.

Paragrafo tinico. Os processos de concessdo de pensdo por morte do segurado contribuinte do Sistema de
Previdéncia Municipal serdo remetidos ao Tribunal de Contas dos Municipios no prazo 30 (trinta) dias, a
contar da data de publicagdo oficial de seu ato concessorio.

Art. 69. Constituem documentos necessarios a analise do ato concessivo de pensao:

I - em relagdo ao(s) beneficiario(s):

a) requerimento, datado e assinado pelo(s) interessado(s) ou representante(s) legal (is), dirigido ao 6rgao ou
entidade responsavel pela pensdo e com o respectivo protocolo de recebimento;

b) copia autenticada de documento de identificagdo (previsto em lei);

¢) comprovante de situacdo cadastral no CPF, se beneficiario maior, ou, no caso de menor de idade, do seu
representante legal;

d) copia autenticada do registro de nascimento e/ou da certiddo de casamento atualizada;

e) documentacdo comprobatoria de unido estavel, quando for o caso;

f) copia autenticada da sentenga judicial comprovando que o beneficidrio era credor de alimentos do ex-
segurado, se for o caso;

g) laudo da pericia médica oficial, quando se tratar de beneficiario invalido até a data do o6bito;

h) copia do termo de tutela ou documento equivalente, no caso de menor tutelado;

1) termo de curatela, se for o caso;

j) declaracao passada pelo conjuge supérstite ou companheiro (a), de que nao era separado (a) judicialmente ou
de fato, nem divorciado (a) na data do falecimento do(a) servidor(a), e de que, desde a data do falecimento do
(a) servidor(a) até a data do requerimento da pensao, ndo contraiu novas nipcias € ndo constituiu nova uniao
estavel, conforme disciplinado em lei municipal;

k) comprovante de dependéncia econdmica, se for o caso e€;

1) declaragdo que informe a percepc¢ao (ou nao) de outro(s) beneficio(s) previdenciario(s)/assistencial(is),
emitida, tanto pelo Regime Geral, como pelo Regime Proprio de Previdéncia Social, discriminando, se for o
caso, o tipo de beneficio.

I - em relagdo ao servidor falecido, se aposentado na data do o6bito:

a) copia autenticada de documento de identificagdo (previsto em lei);

b) comprovante de situacdo cadastral no CPF;

¢) copia autenticada da certiddo de 6bito ou da sentenga judicial declaratoria de auséncia, quando se tratar de
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morte presumida;

d) copia do ultimo extrato de pagamento;

e) copia autenticada do ato, decreto ou titulo de concessdo de aposentadoria do ex-servidor, acompanhado de
seu respectivo comprovante de publicidade em veiculo de publicacdo oficial e;

f) copia do Acédrdao do Tribunal de Contas dos Municipios que registrou o ato de aposentadoria, quando for o
caso.

IIT - Em relagdo ao servidor falecido, se em atividade na data do 6bito:

a) copia autenticada do documento de identificacdo (previsto em lei);

b) comprovante de situagao cadastral no CPF;

¢) copia autenticada da certidao de obito ou da sentenga judicial declaratoria de auséncia, quando se tratar de
morte presumida;

d) documento comprobatorio de ingresso no servigo publico municipal (ato, contrato, portaria ou CTPS), em
versdo autenticada;

e) copia do ultimo extrato de pagamento;

f) fichas financeiras/folhas de pagamentos referentes, pelo menos, aos ultimos 05 anos de servigos prestados
junto ao Municipio, contendo dados mensais;

g) historico da vida funcional do ex-servidor, emitido pelo Orgio de Pessoal da Prefeitura Municipal ou da
entidade empregadora, discriminando as vantagens percebidas no momento do 6bito, com demonstrativo do
calculo de fixagao do valor do beneficio, acompanhada da tabela de vencimento basico, gratificagdes e
adicionais incorporados, anexando os dispositivos legais que fundamentam as referidas informagodes;

h) ato(s) proferido(s) pela autoridade competente no municipio, se existente, concedendo
gratificagdes/vantagens ao ex-servidor;

1) copia de decisdes judiciais que reconhegam vantagens ao ex-servidor;

J) certidao do tempo de servigo/contribuigdo, fornecida pela unidade gestora do Regime Proprio de Previdéncia
Social ou, excepcionalmente, pelo Orgio de origem do servidor, desde que devidamente homologada pela
respectiva unidade gestora do RPPS, bem como certiddo de outros érgaos ou entidades, da esfera publica ou
privada, referente a periodos averbados, com indicacdo das alteragdes ocorridas por faltas, licencas, suspensoes
ou outras ocorréncias, com a soma do tempo liquido demonstrada em dias, e em anos, meses ¢ dias;

k) declaragdo do Orgio de Pessoal da Prefeitura Municipal ou entidade empregadora que comprove que o ex-
servidor ndo acumulava ilicitamente cargo, funcdo ou emprego publico nas esferas municipal, estadual e
federal.

§1°. Além dos documentos acima relacionados, também deve ser entregue, para fins de anélise do ato
concessivo de pensao, o Parecer da Assessoria Juridica ou Procuradoria do Municipio ou entidade,
manifestandose sobre o mérito do pedido, e discriminando a fundamentacao legal que ampara o beneficio.

§2°. Para fins de analise do ato concessivo de pensao, também deve ser entregue, o Ato da autoridade
municipal atribuindo o beneficio, datado e devidamente assinado pelo Prefeito Municipal e Responsavel pelo
Orgio de Previdéncia Municipal, acompanhado de seu respectivo comprovante de publicidade no 6rgio oficial
de imprensa do Municipio, ou na auséncia deste, em meio de ampla divulgagao, nos termos do artigo 19 desta
Instrugdo Normativa, contendo: nome completo, cargo/funcdo, matricula e 6rgao de lotagdo do servidor
falecido, nome(s) completo(s) e CPF(s) do(s) beneficiario(s), vinculo deste(s) com o(a) servidor(a) falecido(a)
e quota parte concedida a cada um, valor e termo inicial da concessdo do beneficio, discriminando vencimentos
e vantagens incorporadas na data do dbito (adicionais e/ou gratificagdes), com indicacdo e anexacdo dos
dispositivos legais (federais/municipais) que fundamentam a concessdo da pensdo e dos vencimentos e
vantagens incorporadas, se for o caso.
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CAPITULO XVII

DOS EMPRESTIMOS CONSIGNADOS

Art. 70. Para autorizacdo dos empréstimos consignados deverdo haver contratos ou convénios que
fundamentam a realizacao do referidos.

Art. 71. Observar-se-a nos instrumentos de contrato ou convénio a existéncia de clausulas que indevidamente
acarretam em responsabilizagdo do Municipio por valores devidos pelos servidores.

Art. 72. O desconto deve ser realizado no percentual disposto na Lei Municipal ou caso ndo haja, na Lei
Federal n° 1.046/50;

Art. 73. O Setor de Recursos Humanos devera verificar nas fichas funcionais se os empréstimos estdo sendo
averbados e se os valores estdo sendo regularmente repassados para as institui¢des financeiras.

CAPITULO XVIII
DAS VERIFICACOES COMPLEMENTARES
Art. 74. O Setor de Recursos Humanos devera verificar, em confronto com os registros contabeis:

I - se sdo adequadamente apropriadas e/ou or¢adas as despesas relativas a salérios, férias, gratificacdes, horas-
extras, ajudas de custo e outras vantagens, em seus respectivos centros de custo;

IT - se as despesas financeiras referentes a pagamento de encargos sociais em atraso (multa, juros, corre¢ao
monetaria) estdo corretamente apropriadas;

III - se o limite de pagamento de pessoal enquadra-se no previsto na LRF.

Art. 75. As ocorréncias de faltas disciplinares devem ser devidamente apuradas e adotadas as medidas
permitidas na legislagdo estatutaria.

Art. 76. O Setor de Recursos Humanos devera verificar a estrutura ¢ divisao de pessoal, a documentagao

comprobatoria dos direitos e vantagens dos servidores, bem como analisar o quantitativo de pessoal,
provimento € movimentagao.

CAPITULO XIX
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 77. Sdo responsabilidades do chefe do Setor de Recursos Humanos os seguintes procedimentos, sem
prejuizo das atribui¢des estabelecidas no Estatuto Municipal do Servidor Publico:

I - confeccionar e manter arquivo fisico individual funcional dos servidores em cargo efetivo, emprego ou
funcao publica e em comissdo, em registro eletronico e manual, contendo toda a documentac¢do e os dados
cadastrais pertinentes:
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a) cédula de identidade;
b) cadastro de pessoa fisica - CPF;
¢) titulo de eleitor, com comprovante de votagdo da ultima elei¢ao;
d) carteira nacional de habilitagdo, se necessario;
¢) numero de inscri¢ao no Pis/Pasep, se necessario;
f) certidao de nascimento dos filhos se houver;
g) uma foto 3x4 recente;
h) certiddo de nascimento ou casamento;
1) comprovante de endereco com CEP;
j) carteira de Trabalho e Previdéncia Social, se necessario;
k) certificado de alistamento militar - sexo masculino;
1) atestado de aptidao fisica, mental e exame laboratorial que comprove o tipo sanguineo com fator RH;

Art. 78. Sao responsabilidades do servidor:

I - os servidores deverdo informar antecipadamente quando for faltar ao servigo e pedir autorizagdo de seu
chefe imediato, bem como apresentar documento que abone sua falta;

IT - os servidores tém obrigatoriedade de registrar o horario de trabalho no livro ponto;

III - o servidor deve encaminhar ao setor de recursos humanos os comprovantes do afastamento (atestados,
declaragoes, etc.), quando de afastamento por estagio escolar, doenga e outros afastamentos, conforme o
Estatuto dos Servidores Publico;

IV - fornecer os indicadores para avaliagdo probatdria prevista no §40, do Art. 41 da Constituicdo Federal;

V - participar do programa de avaliagdo anual de desempenho funcional.

Art. 79. Sao deveres do servidor:

I - exercer com zelo e dedicagdo as atribuigdes do cargo;

II - ser leal a instituicdo a que serve;

III - observar as normas legais e regulamentares prevista na Lei Complementar n°. 020/2005 que dispde sobre o
Estatuto dos Servidores Publicos de Confresa;

IV - cumprir as ordens superiores;

V - atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informacdes requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

VI - levar ao conhecimento do gestor as irregularidades de que tiver ci€ncia em razao do cargo;
VII - zelar pela economia do material e a conservagao do patrimonio publico;

VIII - guardar sigilo sobre assunto da reparti¢ao;

IX - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X - ser assiduo e pontual ao servigo;

XI - tratar com urbanidade as pessoas;

XII- apresentar se devidamente trajado para o exercicio de suas fungdes;

Art. 80. Ao servidor ¢ proibido:

I - ausentar-se do servigo durante o expediente ou sair antecipadamente sem prévia autoriza¢ao do gestor;
II - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou objeto da reparti¢do;
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III - recusar fé a documentos publicos;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou execugdo de servigo;

V - promover manifestagdo de apreco ou desaprego no recinto da reparticao;

VI - colocar pessoa estranha a reparti¢do, fora dos casos previstos em lei, o desempenho de atribui¢do que seja
de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

VII - praticar usura sob qualquer de suas formas;

VIII - proceder de conduta danosa;

IX - utilizar pessoal ou recursos materiais da reparti¢do em servigos ou atividades particulares;

X - passar a outro servidor atribui¢des estranhas ao cargo que ocupa, exceto em situagdes de emergéncia e
transitorias;

XI - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou fun¢do e com o horario
de trabalho;

XII - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado;

XIII - uso excessivo de telefone e Wifi para assuntos particulares durante o horario de trabalho.

Art. 81. O responsavel pelo Setor de Recursos Humanos devera acompanhar o servidor recém-empossado,
orientando-o sobre:

I - as Politicas de Gestao de Pessoas;

I - apresentar organograma institucional,

III - esclarecer sobre a realizacao da avaliagao do estagio probatdrio, ao servidor efetivo;
IV - entregar copia do Estatuto do Servidor Publico Municipal.

Art. 82. Compete a Secretaria Municipal de Administracao e Financas dentre outras atribuigdes:

I - preparar o Decreto de Nomeagao dos candidatos aprovados em concurso publico;

IT - convocar os candidatos aprovados para comparecer no Setor de Recursos Humanos no prazo estipulado em
Lei para orientagdes sobre a documentacao exigida para habilitagdo, bem como encaminhamento a pericia
médica;

III - receber, analisar e conferir a documentagao dos nomeados;

IV - preparar o Termo de Posse, atestado de exercicio e o oficio de encaminhamento;

V - agendar data para Posse, considerando a agenda do Procurador Geral do Municipio, nos termos;

VI - encaminhar ao Setor de Recursos Humanos copia do processo admissional;

VII - instruir os processos individuais de admissao;

VIII - receber o processo admissional devidamente registrado pelo Setor de Recursos Humanos e encaminhar
para arquivamento no RH.

CAPITULO XX
CARGOS COMISSIONADOS
Art. 83. Compete a Secretaria Municipal de Administragdo dentre outras atribuigdes:
I - orientar as Unidades Executoras (Secretarias Municipais) e supervisionar sua aplicagao;
IT - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela coordenacgao

do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansao;
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III - manter atualizada, orientar as 4reas executoras e supervisionar a aplicacdo da Instru¢cdo Normativa;

IV - receber as indicagdes devidamente autorizadas pelo Excelentissimo Senhor Prefeito;

V - convocar a pessoa para comparecer a Setor de Recursos Humanos e apresentar a documentagao pertinente
para sua nomeagao;

VI - receber, analisar e conferir a documentagao;

VII - preparar as Portarias de nomeagao e exoneragao, quando for o caso;

VIII - preparar o oficio de encaminhamento do servidor ao seu setor de trabalho;

IX - preparar os documentos para encaminhar ao Setor de Recursos Humanos, para os fins que se fizerem
necessarios.

CAPITULO XXI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 84. Os atos de admissao, concessao ou revisao dos ben;ﬁcios referidos nesta Instru¢do Normativa deverao
ser assinados pelas autoridades méximas de cada Poder, Orgdo e Entidade ou por quem estes delegarem tal

competéncia, na forma da lei.

Art. 85. Todos os servidores estdo sujeitos as atribui¢des inerentes a fungdo que exerce conforme determina as
leis vigentes e suas alteracoes.

Art. 86. O descumprimento previsto nos procedimentos definidos nesta Instrucao sera objeto de instauracao de
Processo Administrativo para apuragdo da responsabilidade, conforme rege o Estatuto do Servidor Publico

Municipal.

Art. 87. Esta Instrugdo entra em vigor a partir da data de sua aprovacao e publicacdo, revogada as disposi¢des
em contrario.

Art. 88. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos
assim o exigirem, bem como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 89. Os casos omissos ou que suscitarem davidas serao disciplinados ¢ dirimidos pela CGM.

Art. 90. Esta instru¢do normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo, revogando-se as
disposi¢des contrarias.

PACO MUNICIPAL DE PACAJUSCE, EM 10 DE JANEIRO DE 2018.
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Thais Silva Carvalho Rocha

Coordenadora de Controles Internos

Portaria n® 683/2017

Wallison Rodrigues Pereira
Controlador Geral do Municipio

Portaria n°® 689/2017

ANEXO1

FICHA FUNCIONAL DOS SERVIDORES PUBLICOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS- CE FICHA FUNCIONAL
Nome:
Sexo: ()Masculino () Feminino Escolaridade:
Data Nascimento: Naturalidade:
Pai:
Mae:
RG: CPF:
Titulo: Cert. Reservista:
CTPS: PIS/PASEP:
Estado Civil: Telefone:
Nome do Conjuge:
Endereco:
DADOS DA ADMISSAO
Cargo: Regime: Estatutario
Data da Posse: Data do Exercicio:
Decreto Nomeaciao:

ANEXO II

DECLARACAO DE ACUMULACAO LEGAL DE CARGO
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Declaro que ocupo .....coevvvveiiiinineinnnnn. (cargo/emprego/fungao) de ......cooviviiiiiiiiiiiiii
(discriminag@o) na Administragao .........cccceeeeeuvveeeernnnnen. (direta/indireta) do Poder Publico Municipal na forma
prevista no art. 37, XVI, alinea ............. da Constituicao Federal/1988.
Pacajus - CE, , de
Declarante
ANEXO IIT

DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE CARGO

DECLARO, que niao ocupo qualquer outro cargo, emprego, fun¢do ou presto servico em o6rgdo da
administracdo direta ou indireta do Poder Publico Federal, Estadual ou Municipal, ou que dos mesmos esteja
afastado por motivo de licenga remunerada, ndo exercendo qualquer atividade que caracterize acumulagdo na
forma da Lei, ou ainda, incompatibilidade de horéarios com o cargo que exercerei.
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Pacajus - CE, , de
Declarante
ANEXO 1V
DECLARACAO
....................................................................................................................................... , brasileiro(a), CPF
| RS , Servidor(a) Publico(a) do Municipio de
Pacajus - CE, cargo efetivo de ........cooviviiiiiiiieiciie et ,

DECLARO, que NAO POSSUO BENS.

Pacajus - CE, , de
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Declarante

ANEXO V

DECLARACAO DE BENS

....................................................................................................................................... , brasileiro(a), CPF
N , Servidor(a) Publico(a) do Municipio de Linhares-ES, cargo de
...................................................................................... , DECLARO, que POSSUO BENS MOVEIS E/ OU
IMOVEIS, conforme descri¢io a seguir:

ITEM E DESCRICAO DOS BENS

Pacajus - CE, , de

Declarante
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ANEXO VI

DECLARACAO

....................................................................................................................................... brasileiro(a), CPF
N i, LCL DO , DECLARO, na forma do que dispde a Lei
n°7115, de 29 de agosto de 1983, que ndo respondo a qualquer processo administrativo, criminal ou de
execucdo. Assumo, sob as penas da Leli, a integral responsabilidade desta declaragdo.

Pacajus - CE, , de

Declarante
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ANEXO VII
ATESTADO DE EXERCICIO

Atesto para os fins de registro e pagamento que o(a) Sr(a)

...................................................................................... , tendo tomado posse e firmado compromisso,
assumiu o exercicio de sua fung@o N0 cargo de .......cccvvviiiiiiiieeeeeeiiieee e nesta data, junto a esta
Secretaria.

Pacajus - CE, , de

Declarante

CNPJ 07.384.407/0001 -09 Pia. 181
(85) 3348.1578 ag. 18



DIARIO OFICIAL

Prefeitura Municipal de Pacajus

IMPRESSO OFICIAL DO MUNICIPIO Ano II Edicao N° CIV de 6 de Novembro de 2019

ANEXO VIII

OFiCIO DE APRESENTACAO DE SERVIDOR A SECRETARIA DESIGNADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Oficio n°000/20...
Pacajus, ...... de oo de ..........
IIm®*. Senhor(a)
MD. Secretari(a) Municipal de ........c.cceeevveevieeiieeninnns
Senhor(a) Secretario(a),
Apresentamos a Vossa Senhoria, 0(a) Servidor(@) .....eeeeveeerieeerieeeiiieeieeesiee e eseee e , aprovado

(a) em Concurso Publico, nomeado(a) e empossado(a) no cargo de provimento efetivo de
................................................... , que passara a prestar servigos nesta Secretaria.

Informamos que, notificamos que compete a Vossa Senhoria preencher o Atestado de Exercicio do
(a) servidor(a), anexo, e enviar o referido documento a esta Secretaria com a maxima urgéncia, para que
possamos providenciar o registro € o pagamento do(a) servidor(a).

Atenciosamente,

Secretario Municipal de Administracdo e Financas
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNCIPIO - ATOS ADMINISTRATIVOS
INSTRUCAO NORMATIVA N° 002, DE 17 DE JANEIRO DE 2018

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002, DE 17 DE JANEIRO DE 2018.

DISPOE SOBRE A EXIGENCIA DE RELATORIO DE ATIVIDADES
NO PROCESSO DE PAGAMENTO DE PRESTADORES DE
SERVICOS DE ASSESSORIA E CONSULTORIA JUNTO AS
SECRETARIAS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE PACAJUS, no uso da competéncia que lhe foi atribuida
pela Lei Municipal n° 454, de 17 de janeiro de 2017,

CONSIDERANDO a necessidade de normatizagao de procedimentos, tendo em vista que a Controladoria
consiste no Orgao Central de Coordenacao do Sistema de Controle Interno;

CONSIDERANDO os principios contidos na Lei n°® 8.666/93 bem como o disposto em seu art. 58 inciso III;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacao dos procedimentos e do estabelecimento de normas do
controle para a operacionalizagdo do sistema de Controle Interno no &mbito do Municipio de Pacajus;

CONSIDERANDO a competéncia institucional da Controladoria Geral do Municipio (CGM) para exercer o
controle das atividades or¢camentdria, financeira, contabil, patrimonial, operacional e administrativa do
Municipio.

RESOLVE:
CAPITULO1

DA FINALIDADE
Art. 1° Ficam condicionados os pagamentos a prestadores de servigos de assessorias e consultorias, pessoa
fisica ou juridica, das unidades orgamentarias tomadoras dos servigos, a apresentagao de relatorio de atividades
desenvolvidas no periodo relacionado a Nota Fiscal apresentada.

CAPITULO II

DA ABRANGENCIA
Art. 2° A presente Instru¢cdo Normativa abrange todas as Unidades e Secretarias, no ambito do Poder
Executivo Municipal de Pacajus, seja da Administragao Direta e/ou Indireta.
CAPITULO III
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DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 3° O relatorio deve conter:

I - identificag¢do do contrato e 6rgdo tomador do servico;

II - referéncia ao nimero do contrato;

III - descricdo das atividades desenvolvidas, as quais deverao estar em conformidade com o respectivo
contrato;

IV - relatorio fotografico, se a natureza do servigo permitir;

V - lista de presenga, no caso de previsdo contratual de realizagdo de treinamentos, capacitacdes e
assemelhados;

VI - justificativa para ndo realizacdo de determinada tarefa incumbida ao contrato;

VII - dificuldades encontradas no ambito do 6rgdo tomador do servigo;

VII - descricdo de recomendagdes realizadas ao gestor do 6érgao tomador do servico;

VIII - aceite do secretario (a) titular da pasta tomadora do servigo.

§1°. A periodicidade da apresentagdo do relatorio de atividades ficard restrita & quantidade de parcelas do
contrato.

§2°. Além da obrigatoriedade de anexar ao processo de pagamento o relatdrio apresentado pelo prestador do
servico, a secretaria contratante deve arquivar uma via do mesmo em suas dependéncias.

§3°. A Controladoria Geral podera solicitar os relatérios supracitados, tanto do prestador do servigo quanto da
secretaria contratante, independente da fase em que se encontra o processo de pagamento.

Art. 4° As determinagdes expressas nesta Instru¢do Normativa devem ser de cumprimento obrigatério por
todos os Orgdos e Unidades Administrativas, da Administracao direta e indireta, da Prefeitura Municipal de
Pacajus.

Art. 5° Esta Instru¢do normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as disposi¢cdes em
contrario.

PACO MUNICIPAL DE PACAJUSCE, EM 17 DE JANEIRO DE 2018.

Thais Silva Carvalho Rocha
Coordenadora de Controles Internos
Portaria n°® 683/2017
Wallison Rodrigues Pereira
Controlador Geral do Municipio
Portaria n°® 689/2017
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNCIPIO - ATOS ADMINISTRATIVOS
INSTRUCAO NORMATIVA N° 003, DE 09 DE MARCO DE 2018

INSTRUCAO NORMATIVA N° 003, DE 09 DE MARCO DE 2018.

DISPOE SOBRE A EXIGENCIA DE RELATORIO DE PRESTACAO
DE SERVICOS NOS PROCESSOS DE PAGAMENTO DE SERVICOS
DE LOCACAO DE IMPRESSORAS JUNTO AS SECRETARIAS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PACAJUS.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE PACAJUS, no uso da competéncia que lhe foi atribuida
pela Lei Municipal n° 454, de 17 de janeiro de 2017,

CONSIDERANDO a necessidade de normatizagao de procedimentos, tendo em vista que a Controladoria
consiste no Orgao Central de Coordenacao do Sistema de Controle Interno;

CONSIDERANDO os principios contidos na Lei n°® 8.666/93 bem como o disposto em seu art. 58 inciso III;

CONSIDERANDO o disposto no art. 62 da Lei 4320/64;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo dos procedimentos e do estabelecimento de normas do
controle para a operacionalizag¢ao do sistema de Controle Interno no &mbito do Municipio de Pacajus;

CONSIDERANDO a competéncia institucional da Controladoria Geral do Municipio (CGM) para exercer o
controle das atividades or¢camentaria, financeira, contabil, patrimonial, operacional e administrativa do
Municipio.

RESOLVE:

CAPITULO1
DA FINALIDADE
Art. 1° Ficam condicionados os pagamentos a prestadores de servigos de locacdao de impressoras, pessoa fisica
ou juridica, das unidades or¢amentarias tomadoras dos servigos, a apresentacdo de relatorio de fotocopias e
impressdes realizadas no periodo relacionado a Nota Fiscal apresentada.

CAPITULOIT
DA ABRANGENCIA
Art. 2° A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades e Secretarias, no ambito do Poder
Executivo Municipal de Pacajus, seja da Administragao Direta e/ou Indireta.
CAPITULO IIT
DAS DISPOSICOES INICIAIS
Art. 3° O relatdrio deve conter:
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I - identificagdo da empresa (papel timbrado, enderego, CNPJ);

II - identificacdo do contrato e 6rgao tomador do servigo;

IIT - descriminagdo dos quantitativos de fotocopias e impressdes realizadas com base nos relatorios impressos
da impressora;

IV - deve conter valores medidos anteriores e referentes ao periodo faturado;

V - assinatura do representante da empresa, devidamente identificado;

VI -aceite do secretario (a) titular da pasta tomadora do servigo.

§1°. A periodicidade da apresentagao do relatorio de atividades ficaré restrita a quantidade de parcelas do
contrato.

§2°. Além da obrigatoriedade de anexar ao processo de pagamento o relatdrio apresentado pelo prestador do
servigo, a secretaria contratante deve arquivar uma via do mesmo em suas dependéncias.

§3°. A Controladoria Geral podera solicitar os relatorios supracitados, tanto do prestador do servigo quanto da
secretaria contratante, independente da fase em que se encontra o processo de pagamento.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 4° As determinagdes expressas nesta Instru¢do Normativa devem ser de cumprimento obrigatério por
todos os Orgdos e Unidades Administrativas, da Administragdo direta e indireta, da Prefeitura Municipal de

Pacajus.

Art. 5° Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos
assim o exigirem, bem como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 6° Os casos omissos ou que suscitarem dividas serdo disciplinados e dirimidos pela CGM.

Art. 7° Esta Instru¢do normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as disposi¢des em
contrario.

PACO MUNICIPAL DE PACAJUSCE, EM 09 DE MARCO DE 2018.

Wallison Rodrigues Pereira
Controlador Geral do Municipio
Portaria n°. 689/2017

ANEXO1
; RELATORIO DE PRESTACAO DE SERVICOS
RAZAO SOCIAL:
ENDERECO DA EMPRESA:
CNPJ:
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Prefeitura Municipal de Pacajus

CONTATOS:

LICITACAQ/CONTRATO:

SECRETARIA/ORGAOQ/SETOR/DEPARTAMENTO:

REFERENTE AO PERIODO:

FRANQUI |DATA LEITURA |DATA DA LEITURA  |TOTALDE |MODELO DA UN

A LEITURA | ANTERIOR |LEITURA ATUAL |ATUAL COPIAS IMPRESSORA
ANTERIOR

TOTAL DE COPIAS EXCEDIDAS

VALOR UNT. COPIAS
EXCEDIDAS

VALOR T. COPIAS EXCEDIDAS
RS.

VALOR TOTAL DO MES

ASSINATURA DO REPRESENTANTE DA EMPRESA (CARIMBO)
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNCIPIO - ATOS ADMINISTRATIVOS
INSTRUCAO NORMATIVA N° 004, DE 17 DE ABRIL DE 2018

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 004, DE 17 DE ABRIL DE 2018.

Dispde sobre os procedimentos administrativos basicos para a realizagdo de
pesquisa de pregos para aquisi¢ao de bens e contratacdo de servigos em geral
junto as Secretarias da Prefeitura Municipal de Pacajus.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE PACAJUS, no uso da competéncia que lhe foi atribuida
pela Lei Municipal n° 454, de 17 de janeiro de 2017,

CONSIDERANDO a necessidade de normatizagao de procedimentos, tendo em vista que a Controladoria
consiste no Orgao Central de Coordenacao do Sistema de Controle Interno;

CONSIDERANDO os principios contidos na Lei n° 8.666/93 bem como o disposto em seu art. 58 inciso III;
CONSIDERANDO o disposto no art. 62 da Lei 4320/64;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacao dos procedimentos e do estabelecimento de normas do
controle para a operacionalizagdo do sistema de Controle Interno no &mbito do Municipio de Pacajus;

CONSIDERANDO a competéncia institucional da Controladoria Geral do Municipio (CGM) para exercer o
controle das atividades or¢camentaria, financeira, contabil, patrimonial, operacional e administrativa do
Municipio.

RESOLVE:

CAPITULO1

DA FINALIDADE
Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem a finalidade de inibir riscos inerentes as atividades desempenhadas
pelo setor de compras do municipio, garantindo ainda a probidade das informacgdes geradas e o fomento de
praticas que garantam a racionalizacdo dos recursos publicos e o alcance dos objetivos da administracao de
forma eficaz, eficiente e efetiva.

CAPITULO II

DA ABRANGENCIA
Art. 2° A presente Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades e Secretarias, no ambito do Poder
Executivo Municipal de Pacajus, seja da Administragao Direta e/ou Indireta.
CAPITULO III
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DAS DISPOSICOES INICIAIS
Art. 3° A pesquisa de pregos serd realizada mediante a utilizagao dos seguintes parametros:

I - consulta ao cadastro de fornecedores do municipio, quando couber;

II - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de dominio amplo, desde
que contenha a data e hora de acesso;

IIT - pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas ndo se diferenciem em mais de 180 (cento
e oitenta) dias.

§1°. Os parametros previstos nos incisos deste artigo poderdo ser utilizados de forma combinada ou néo,
devendo ser priorizado o previsto no inciso I e demonstrada no processo administrativo a metodologia utilizada
para obten¢ao do prego de referéncia.

§2°. Serdo utilizadas, como metodologia para obtengao do preco de referéncia para a contratagdo, a média, a
mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de pregos, desde que o célculo incida sobre um conjunto
de trés ou mais precos, oriundos de um ou mais dos parametros adotados neste artigo, desconsiderados os
valores inexequiveis e os excessivamente elevados.

§3°. Poderao ser utilizados outros critérios ou metodologias, desde que devidamente justificados pela
autoridade competente.

§4°. Os pregos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial, quando houver grande variacao
entre os valores apresentados.

§5°. Para desconsideragdo dos pregos inexequiveis ou excessivamente elevados, deverao ser adotados critérios
fundamentados e descritos no processo administrativo.

§6°. Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, sera admitida a pesquisa com menos
de trés pregos ou fornecedores.

CAPITULO IV
DAS FUNCOES DA PESQUISA DE PRECOS
Art. 4° Dentre as diversas fung¢des da pesquisa de pregos, destacam-se:

I - informar o preco justo de referéncia que a Administracdo esta disposta a contratar;

IT - verificar a existéncia de recursos suficientes para cobrir as despesas decorrentes de contratagdo publica;
III - definir a modalidade licitatoria;

IV - auxiliar a justificativa de pregos na contratagdo direta;

V - identificar sobre precos em itens de planilhas de custos;

VI - identificar jogos de planilhas;

VII - identificar proposta inexequivel;

VIII - impedir a contratagdo acima do preco de mercado;
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IX - garantir a selegdo da proposta mais vantajosa para a Administragao;

X - auxiliar o gestor a identificar a necessidade de negociacdao com os fornecedores, sobre os precos registrados
em ata, em virtude da exigéncia de pesquisa periddica;

XI - servir de parametro para eventuais alteragdes contratuais;

XII - subsidiar decisdo do pregoeiro para desclassificar as propostas apresentadas que ndo estejam em
conformidade com os requisitos estabelecidos no edital.

CAPITULO V
DOS ERROS RECORRENTES NA REALIZACAO DA PESQUISA DE PRECOS
Art. 5° Dentre os diversos erros na realizacdo da pesquisa de pregos, destacam-se:

I - inexisténcia de comprovacao da realizagdo da pesquisa;

IT - pesquisa composta por menos de trés propostas validas sem a devida justificativa;

IIT - ndo observancia dos aspectos formais da proposta, tais como assinatura do responsavel, razdo social,
CNPJ, endereco da empresa, entre outros;

IV - inexisténcia de andlise critica dos valores or¢ados de forma a desconsiderar aqueles que apresentem grande
varia¢ao em relagdo aos demais;

V - inexisténcia de comprovacao da pesquisa de contratagdes similares de outros entes publicos;

VI - inexisténcia de comprovacao de pesquisa realizada no Portal de Compras Governamentais, em sitios
eletronicos especializados ou de dominio amplo;

VII - desconsideragado de valores exequiveis sem a devida justificativa;

VIII - utilizagdo de apenas uma fonte na realizacdao da pesquisa de precos sem a devida justificativa;

IX - pesquisa com prazo de validade vencido;

X - pesquisa de preco realizada exclusivamente na internet sem a devida justificativa quanto a impossibilidade
de obtencao de pregos junto as demais fontes.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 6° As determinagdes expressas nesta Instru¢do Normativa devem ser de cumprimento obrigatdrio por
todos os Orgaos e Unidades Administrativas, da Administracdo direta e indireta, da Prefeitura Municipal de

Pacajus.

Art. 7° Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos
assim o exigirem, bem como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 8° Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo disciplinados e dirimidos pela CGM.

Art. 9° Esta Instru¢do normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as disposi¢des em
contrario.

PACO MUNICIPAL DE PACAJUSCE, EM 17 DE ABRIL DE 2018.
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Thais Silva Carvalho Rocha
Coordenadora de Controles Internos
Portaria n° 683/2017

Wallison Rodrigues Pereira
Controlador Geral do Municipio
Portaria n°® 689/2017
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNCIPIO - ATOS ADMINISTRATIVOS
INSTRUCAO NORMATIVA N2 005, DE 20 DE ABRIL DE 2018

INSTRUCAO NORMATIVA N° 005, DE 20 DE ABRIL DE 2018.

Dispde sobre os procedimentos para a aquisi¢do de bens e servicos mediante
licitacdo, inclusive dispensa e inexigibilidade, estabelecendo rotinas no ambito da
Prefeitura Municipal de Pacajus.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE PACAJUS, no uso da competéncia que lhe foi atribuida
pela Lei Municipal n°® 454, de 17 de janeiro de 2017;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizacao de procedimentos, tendo em vista que a Controladoria
consiste no Orgao Central de Coordenagdo do Sistema de Controle Interno;

CONSIDERANDO os principios contidos na Lei n°® 8.666/93;
CONSIDERANDO os dispositivos contidos na Lei n°® 10.520/2002;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo dos procedimentos e do estabelecimento de normas do
controle para a operacionaliza¢ao do sistema de Controle Interno no ambito do Municipio de Pacajus.

CONSIDERANDO a competéncia institucional da Controladoria Geral do Municipio (CGM) para exercer o
controle das atividades orgamentaria, financeira, contabil, patrimonial, operacional e administrativa do
Municipio.
RESOLVE:
CAPITULO I
DA FINALIDADE
Art. 1° A presente instru¢do normativa dispde sobre os procedimentos para aquisi¢do de bens e servigos

mediante licitacdo, inclusive dispensa e inexigibilidade, estabelecendo rotinas no ambito do Municipio de
Pacajus.

CAPITULO 11
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrangem todas as Unidades e Secretarias no ambito do Poder Executivo Municipal de Pacajus, seja
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da Administragdo Direta e/ou Indireta.

CAPITULO IT
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

I - material: designagdo genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios, veiculos em geral,
matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas atividades das organizacdes publicas
municipais, independente de qualquer fator, bem como, aquele oriundo de demoli¢do ou desmontagem, aparas,
acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente aproveitaveis;

IT - servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administracao, tais
como: demoli¢do, conserto, instalagdo, montagem, operagao, conservacao, reparacdo, adaptacao, manutengao,
transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

IIT - compra: toda aquisi¢cdo remunerada de bens (material) para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente;

IV - imprensa oficial: veiculo oficial de divulgacdo da administra¢do publica;

V - obra: toda construgao, reforma, fabricagao, recuperacao ou ampliagao, realizada por execucao direta ou
indireta;

VI - contrato: todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administragdo Publica e particulares, em que
haja um acordo de vontades para a formagao de vinculo e a estipulagdo de obrigagdes reciprocas, seja qual for a
denominagao utilizada;

VII - contratante: Orgdo da Administragdo Publica que contrata a aquisi¢io de um bem ou a execugdo de um
Servigo;

VIII - contratado: empresa ou profissional contratado para a execugdo de servigos ou fornecimento de um bem,;
IX - licitagdo: é o procedimento pelo qual a Administragdo seleciona a proposta mais vantajosa para contratar o
objeto de seu interesse, através das modalidades previstas no Art. 22 da Lei Federal n°® 8.666/1993, Lei Federal
n° 10.520/2002 e observando os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatodrio, do
julgamento objetivo e dos que lhes sdo correlatos;

X - dispensa de licitagdo: ¢ o procedimento pelo qual a Administragdo seleciona a proposta mais vantajosa,
contratando diretamente o objeto de seu interesse, com base na autorizacdo do Art. 24 da Lei Federal n°
8.666/1993;

XI - inexigibilidade de licitagao: € o procedimento pelo qual a Administragao, constatando a inviabilidade de
competicdo, contrata diretamente o objeto de seu interesse, com base na autorizacao do Art. 25 da Lei Federal
n® 8.666/1993;

XII - termo de referéncia - TR: entende-se como Termo de Referéncia o instrumento para solicitagdo de
aquisicado de bens, servicos e contratacdo de obras, inclusive dispensa por valor. Neste termo ¢ obrigatdrio o
registro das seguintes informacdes: objeto, justificativa da aquisi¢do, previsdo orgamentaria, projeto basico
(quando necessario), periodicidade, prazo de entrega ou execugdo, local de entrega ou execugao;

XIII - comissdo, comissdo permanente ou especial: criada pela administracdo com a fun¢ao de receber,
examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagdes e ao cadastramento de licitantes;
X1V -unidade responsavel: refere-se a Divisdo de Material, a qual estd vinculada a Secretaria de
Administragdo e Finangas;

XV - unidades executoras: Correspondem a todas as Unidades administrativas da Prefeitura Municipal que se
sujeitardo a presente Instru¢do Normativa.
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CAPITULO IV

DA BASE LEGAL

Art. 4° O fundamento legal desta Instru¢do Normativa encontra respaldo no ordenamento juridico das
seguintes Leis: Lei Federal n® 8.666/1993, Lei Federal n® 10.520/2002 e Lei Federal n® 4.320/1964; na Lei
Complementar Federal n® 123/2006; no Decreto Federal n° 3.555/2000; e Decreto Federal n® 3.697/2000 e
demais legislacdes pertinentes ao tema.

CAPITULOV
DOS ANEXOS

Art. 5° Constam anexos da presente Instrucdo Normativa, modelos dos formuldrios a serem adotados para os
procedimentos internos:

I - modelo de termo de referéncia;

II - relacdo de documentos para cadastro - pessoa juridica;
III - relagao de documentos para cadastro - pessoa fisica;
IV - relagdo de documentos para locagdo de imovel;

V - modelo de requerimento de cadastramento.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6° O pedido para aquisicao de bens e servigos terd origem na Unidade Solicitante (Secretaria, Autarquia,
Diretoria) que devera confeccionar a solicitagdo, por meio de oficio ou solicitacdo e contemplar os requisitos
de:

I - identificar objeto;

IT - justificar as circunstancias para contratagdo / aquisi¢ao;
III - quantidade e especificacdes do objeto;
IV - unidade de medida;

V - prazo de entrega integral ou parcelada;

VI - local de entrega do objeto;

VII - condic¢des de pagamento;

VIII - documentos exigiveis;

IX - dotagdo orgamentaria;

X - obrigacdes da contratada e do contratante;
XI - termo de referéncias prévio.

Art. 7° A Unidade Solicitante encaminha a solicitacdo de inten¢cdo da compra ao Setor de Compras para que
este execute seu procedimento comum.

Art. 8° Recebida a solicitacdo de aquisi¢ao da unidade solicitante, o Setor de Compras tomara o procedimento
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de:

I - realizar pesquisa mercadologica para comprovar prego de referéncia que sao praticados pelos fornecedores;
IT - consultar o cadastro nacional de empresas inidoneas e suspensas (CEIS), por meio do sitio:
(<http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis/>), com objetivo verificar a relacdo das empresas e pessoas
fisicas que sofreram sangdes das quais decorra como efeito restricao ao direito de participar em licitagdes ou de
celebrar contratos com a Administracao Publica.

§1°. O orgamento da proposta de prego/pesquisa mercadoldgica, mencionado no inciso I, devera ter validade de
60 (sessenta) dias, nos termos do §3°, art. 64, da Lei n°® 8.666/93 c/c art. 6°, da Lei n® 10.520/2002.

§2°. Superado os procedimentos desta fase, o processo sera encaminhado a Secretaria solicitante para seu
devido prosseguimento.

Art. 9° A Secretaria solicitante, de posse das propostas de precos, expedird a autorizagao o projeto basico e
encaminhard para a coordenagdo de projeto basico toda a documentagao.

Art. 10. A coordenagdo de projeto basico analisara a solicitacdo de aquisicao de bens e servigos, as cotagdes de
precos e o Termo de Referéncia/projeto bésico, se contemplam todas as informagdes para a elaboragao do
edital, com prazo de 03 (trés) dias tteis.

Art. 11. Caso o Termo de Referéncia/projeto basico ndo esteja preenchido corretamente, a coordenagao de
projeto basico devolverd a unidade Solicitante para as devidas corregdes que deverao ser realizadas no prazo de

03 (trés) dias uteis.

Art. 12. Estando o Termo de Referéncia/projeto basico em plena conformidade, a coordenagio de projeto
basico analisara o valor da aquisi¢ao e encaminhara a Secretaria solicitante.

Art. 13. A Secretaria solicitante devera expedir a autorizacdo para a licitagdo, e, de posse de todos os
documentos, encaminha-os 2 Comissdo Permanente de Licitagdo ou para Comissao de Pregdo, dependendo do
objeto solicitado, para que a respectiva Comissdo possa dar inicio ao procedimento licitatdrio.
CAPITULO VII
DAS MODALIDADES DE LICITACAO E DISPENSA
Secao I

Da Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacao

Art. 14. O procedimento de licitagdo podera ser dispensado ocorrendo algum dos casos previsto em todos os
incisos do artigo 24 da Lei n°® 8.666/93.

Art. 15. O procedimento Inexigibilidade de licitagdo podera ser feito quando a competigdo for inviavel,
devendo ser cumprido o que esta previsto em todos os incisos do artigo 25 da Lei n° 8.666/93.

Art. 16. A Dispensa por valor tera o seguinte procedimento:
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I - o solicitante devera requisitar, por meio de Termo de Solicitagdo, a despesa a ser realizada ao setor de
compras;

IT - o setor de compras devera realizar cotagdo de precos do objeto a ser adquirido e encaminha-lo a solicitante;
III - a solicitante ird conferir os dados dos orgamentos encaminhados, observando os seguintes critérios:

a) descri¢des do produto;

b) se a data ¢ posterior ao pedido;

¢) assinatura do responsavel;

d) prazo de validade;

e) condi¢des de pagamento;

d) CNPJ, Inscri¢ao Estadual, endereco da sede da empresa, razdo social, nome fantasia e telefone.

IV - conferir os dados da pessoa fisica e/ou juridica no sentido de verificar se constam todos os documentos da
relagdo para cadastro pessoa fisica/pessoa juridica/locacdo de imovel, etc., conforme relagdo anexa, bem como
verificar se:

a) ela ¢ ativa e regular;

b) tem algum débito com o Municipio de Pacajus;

¢) consta impedimento fiscal com a Administragdo Publica.

V - a solicitante ird confeccionar o projeto basico/termo de referéncia e a autorizacao e encaminhar a Comissao
Permanente de Licitagao para que esta prossiga com o processo de Dispensa de Licitacao.

§1° Estando os dados dos orcamentos incorretos, deve-se solicitar ao setor de compras as devidas corregdes
por parte da empresa licitante, quando sanaveis, ou descartar o orcamento e encaminhar novamente a
solicitagdo ao setor de compras para novo or¢gamento.

§2°. Caso a empresa ndo se amolde em alguma das hipoteses do art. 16, inciso 111, desta instrucdo, deve-se
descartar o orgamento e encaminhar novamente a solicitagdo ao setor de compras para novo orgamento.

§3°. Corretos os dados do orcamento e estando a empresa habilitada a negociar com a Administra¢do Publica,
convalida-se o orcamento.

§4°. De posse dos 03 (trés) orcamentos validos, o Setor de Compras deve tomar o procedimento de montar o
mapa descritivo com todas as informacdes da empresa, preco da proposta, data de entrega e forma de
pagamento para obter o resultado da melhor proposta a administragao.

Art. 17. Nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, a Comissdo Permanente de Licitagdo (CPL) ao
receber da Secretaria solicitante o processo, analisard os requisitos de:

I - descricao e detalhamento do bem ou servigo a ser adquirido ou contratado;
II - justificativa feita pelo Secretério solicitante;

III - fundamento juridico legal;

IV - exigéncia minima necessaria exigida por lei;

§1° Estando o processo em inconformidade com os requisitos do artigo anterior, devolve-se a solicitante para
realizar as devidas corregdes.
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§2°. Contendo o Termo de Referéncia todos os elementos necessarios, a Comissdo Permanente de Licitagao
(CPL) encaminha o processo a Procuradoria Geral do Municipio (PGM) para parecer juridico.

§3°. A Procuradoria Geral do Municipio (PGM) analisara o pedido do Termo de Referéncia, percebendo
irregularidades, indicard e devolvera o processo a Unidade Solicitante. Caso o pedido recaia sobre alguma
particularidade que exige documentos, planilhas, relatdrios, projetos basicos, executivos ou outros documentos
indispensaveis, a PGM solicitara a complementagao.

§4°. Estando o processo em devida conformidade, a Procuradoria Geral do Municipio (PGM), no prazo de até 3
(trés) dias uteis, emitira parecer juridico com a aprovagdo e encaminha o processo a Comissdao Permanente de
Licitagao (CPL).

§5° A Comissdo Permanente de Licitagdo (CPL) ap6s parecer juridico da PGM, no prazo de 03 (trés) dias
uteis, realiza a dispensa ou inexigibilidade, confere os documentos da empresa licitante e a proposta de precos
cobrados pelos bens/servigos. Caso estejam os documentos em desacordo, devolve a unidade solicitante para
realizar as devidas corregdes exigidas.

§6°. Estando os documentos da empresa licitante e a proposta de preco em conformidade, a8 Comissao
Permanente de Licitagdo (CPL) no prazo de 03 (trés) dias uteis, elabora o extrato de dispensa ou
inexigibilidade de licitagao.

§7°. A Comissao Permanente de Licitacdo (CPL) devera encaminhar o processo licitatorio ao Secretario
solicitante para coletar a assinatura e a devida ratificagao.

§8° A Comissio Permanente de Licitagdo (CPL), apds concluir a etapa do paragrafo anterior dara a devida
publicidade do extrato da dispensa, no diario oficial do respectivo ente federado ou, ndo existindo, em jornal de
circulacdo local, e facultativamente, por meios eletronicos e conforme o vulto da licitagdo, em jornal de grande
circulagdo, assim como no Portal de Licitagdes, disponivel no sitio eletronico do Tribunal de Contas do Estado,
nos termos do art. 26 da Lei 8.666/93.

§9°. Havendo necessidade de contrato, a Comissdo Permanente de Licitagdo (CPL) confeccionard a minuta e
encaminhard a PGM para emitir parecer juridico.

§10. Percebendo irregularidades, a Procuradoria Geral do Municipio (PGM), devolve a minuta do contrato para
corre¢do. Nao havendo inconformidade, assina e encaminha a Comissao Permanente de Licitagao (CPL).

Secao II
Da Licita¢ao
Art. 18. Nao sendo caso de dispensa ou inexigibilidade, a unidade solicitante elaborara o Termo de
Referéncia/Projeto Basico, termo de solicitagdo e a autorizagdo, todos assinado pela Autoridade competente da
Unidade Solicitante (Ordenador de Despesas), ja com a pesquisa mercadologica, encaminha a Comissao

Permanente de Licitagao (CPL).

Art. 19. Nao sendo caso de dispensa ou inexigibilidade de licitagcdo, a Comissdo Permanente de Licitagdo
(CPL) elaborara a minuta do edital no prazo de 10 (dez) dias.
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Art. 20. A Comissdo Permanente de Licitacdo (CPL) ou Comissao de Pregdo, recebendo a autorizagdao do
solicitante, autua o recebimento e elabora a minuta do edital de acordo com a respectiva modalidade de
licitagdo identificada pela CPL, e encaminha a Procuradoria Geral do Municipio (PGM) para colher parecer
juridico.

Art. 21. A Procuradoria Geral do Municipio (PGM) dara vista ao processo, observando os principios
norteadores do ordenamento juridico.

§1°. Entendendo a Procuradoria Geral do Municipio (PGM) que o processo esta em desacordo, emitira parecer
juridico circunstanciando e fundamentando todas as irregularidades, expondo os motivos e corregdes legais do
edital, bem como seus anexos, e devolve a Comissdao Permanente de Licitagdo (CPL) para as devidas correcdes.

§2°. Caso a Procuradoria Geral do Municipio (PGM) convalide o processo, enviara & Comissdo Permanente de
Licitacao (CPL) parecer favoravel a abertura da licitagao.

Seciio ITI
Do Convite

Art. 22. Convite ¢ a modalidade de licitacdo entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto, castrados ou
nao, escolhidos e convidados em nimero minimo de 03 (trés), pela unidade administrativa, a qual afixara, em
local apropriado, copia do instrumento convocatorio e o estendera aos demais cadastrados na correspondente
especialidade que manifestarem seu interesse com antecedéncia, formaliza expressamente, em até 24 (vinte
quatro) horas antes da apresentacao das propostas. (vide art. 22, §3°, lei 8.666/93).

§1°. Existindo na praca mais de 03 (trés) possiveis interessados, a cada novo convite, realizado para objeto
idéntico ou assemelhado, ¢ obrigatorio o convite a, no minimo, mais um interessado, enquanto existirem
cadastrados ndo convidados nas ultimas licitagoes.

§2°. Quando, por limitagdes do mercado ou manifesto desinteresse dos convidados, for impossivel a obtencao
do numero minimo de licitantes exigidos no §1° deste artigo, essas circunstancias deverdo ser devidamente
justificadas no processo, sob pena de repeticdo do convite, conforme disposicao legal.

Art. 23. Dos limites para que seja formalizado o processo na modalidade convite:

I - para obras e servicos de engenharia o limite ¢ at¢ R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais);
IT - para compras ¢ servigos nao referidos no inciso anterior o limite é até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais).

Art. 24. E dispensavel a licitagdo quando ndo acudirem interessados a licitacdo anterior e esta,
justificadamente, ndo puder ser repetida sem prejuizo para a Administragcdo, mantidas, neste caso, todas as

condi¢des preestabelecidas.

§1°. Podera ser objeto de dispensa de licitagdo, inclusive, nos casos em que o convite for feito por duas vezes e
este for deserto.

Art. 25. A Comissao de Licitacao, recebendo os documentos da Secretaria solicitante, dara continuidade ao

CNPJ 07.384.407/0001 -09 .
(85) 3348.1578 Pag. 199



DIARIO OFICIAL

Prefeitura Municipal de Pacajus

IMPRESSO OFICIAL DO MUNICIPIO Ano II Edicao N° CIV de 6 de Novembro de 2019

certame, tomando os seguintes procedimentos:

I - expedi¢do da minuta do edital;

I - encaminha o mesmo para PGM para parecer;

III - PGM expedindo parecer favoravel, a CPL recebe novamente o processo;

IV - agenda a data da licitagdo e publica o aviso no mural;

V - consulta o cadastro de fornecedores de produto/servico;

VI - elabora o documento carta-convite (oficio) e envia para trés empresas, no minimo;

VII - certifica o comparecimento das trés empresas convidadas através de recibo de retirada do edital.

§1°. Nao comparecendo nenhuma empresa no local, dia e hora disciplinados no convite, a licitagdo sera
declarada deserta, cuja justificativa devera estar presente no processo. (vide art. 22, §7°, lei 8.666/93).

§2°. A Secretaria Solicitante, de posse do processo, autoriza a compra por dispensa ¢ encaminha a CPL para
que esta autue e encaminhe & PGM para parecer juridico.

§3°. Apos parecer da PGM, encaminhe-se o processo a CPL para prosseguir com o procedimento da dispensa.

Art. 26. Na fase de habilitagdo abrir-se-do os envelopes das empresas participantes e verifica-se a habilitacao
das empresas convidadas inabilitando-as ou nao.

§1°. Serd inabilitada a empresa que estiver em desacordo com o edital.

§2°. Quando todos os licitantes forem inabilitados ou todas as propostas forem desclassificadas, a Comissao de
Licitagao podera fixar aos licitantes o prazo de (03) trés dias uteis para a apresentacdo da referida
documentagdo ou de outras propostas escornadas das irregularidades, conforme previsdo legal. (vide art. 48, §
3°, lei 8.666/93).

Art. 27. Nao havendo proponente habilitado, a Comissdo de Licitagdo considerara fracassada a licitagdo e sera
encaminhado relatério a Unidade Solicitante informando o fracasso da licitagao.

Art. 28. Superada a fase de habilitacdo, a Comissao de Licitagdo analisara as propostas de preco das empresas
habilitadas na primeira fase e declara vencedora do certame a proposta que ofertar o menor preco, em seguida
publica o resultado e aguardar-se-a prazo para recurso.

Art. 29. Superada a fase de recurso legal, a Comissdo Permanente de Licitacdo (CPL), no prazo de 03 (trés)
dias, encaminhara o resultado da licitagdo para o ordenador de despesas da unidade solicitante para adjudicagao
e homologacao do resultado.

Se¢ao IV
Do Pregio
Art. 30. Para aquisi¢do de bens e servigos comuns sera adotada preferencialmente a licitagdo na modalidade de
pregdo. Para Administracdo Publica Municipal, consideram-se bens e servigos comuns, para os fins e efeitos

deste artigo, aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital,
por meio de especificagdes usuais no mercado.
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§1°. Podera ser realizado o pregdo por meio da utilizagdo de recursos de tecnologia da informagao, nos termos
de regulamentagao especifica.

§2°. Sera facultado ao Municipio, a participa¢do em bolsas de mercadorias no apoio técnico e operacional aos
orgaos e entidades promotores da modalidade de pregao, utilizando-se de recursos de tecnologia da
informacao.

§3°. As bolsas a que se referem o §2° deverdo estar organizadas sob a forma de sociedades civis sem fins
lucrativos e com a participacao plural de corretoras que operem sistemas eletronicos simplificados de pregdes.

Art. 31. A fase preparatdria do pregdo observara o seguinte:

I - a autoridade competente justificara a necessidade de contratacdo e definird o objeto do certame, as
exigéncias de habilitagdo, os critérios de aceitacdo das propostas, as san¢des por inadimplemento e as clausulas
do contrato, inclusive com fixacdo dos prazos para fornecimento através do Termo de Referéncia - TR;

IT - a defini¢do do objeto devera ser precisa, suficiente e clara, vedadas as especificagdes que, por excessivas,
irrelevantes ou desnecessarias, limitem a competicao;

IIT - nos autos do procedimento constardo as justificativas das defini¢des referidas nos inciso I e os
indispensaveis elementos técnicos sobre os quais estiverem apoiados, bem como o orgamento, elaborados pelo
orgdo ou entidade promotora da licitagao, dos bens ou servicos a serem licitados;

IV - a autoridade competente designara, dentre os servidores do 6rgao ou entidade promotora da licitagao, o
pregoeiro e respectiva equipe de apoio, cuja atribui¢do inclui, dentre outras, o recebimento das propostas e
lances, a analise de sua aceitabilidade e sua classificacdo, bem como a habilitacdo e adjudicacao do objeto do
certame ao licitante vencedor.

Paragrafo tinico. A equipe de apoio devera ser integrada em sua maioria por servidores ocupantes de cargo
efetivo ou emprego da administragdo, preferencialmente pertencentes ao quadro permanente do 6rgao ou
entidade promotora do evento.

Art. 32. A Comissdo de Pregdo recebe o processo, e d4 continuidade ao certame, tomando os seguintes
procedimentos:

I - expede o edital e encaminha para PGM para que esta expeca parecer;

IT - apos expedicao de parecer favoravel, a Comissao de Pregdo recebe novamente o processo para
prosseguimento;

III - agenda a data e hora do Pregdo e publica aviso de abertura da licitagdo dando publicidade na forma da Lei.
Art. 33. O Pregoeiro e a equipe de apoio agendam a data do evento e convocam os interessados por meio de
publicagdo de aviso de abertura de licitagdo na modalidade Pregdo, no didrio oficial do respectivo ente federado
ou, ndo existindo, em jornal de circulagdo local, e facultativamente, por meios eletronicos e conforme o vulto
da licitacdo, em jornal de grande circulagdo, respeitando-se o prazo legal de no minimo 08 (oito) dias uteis
antes da abertura do certame (vide art. 4°, inciso V, Lei 10.520/2002).

Art. 34. Havendo impugnacao do edital, deverdo ser instruidas com documentos que comprovem a legalidade e
legitimidade do pedido e identifique o interessado, exceto do pregdo eletronico.

§1°. A impugnacao ao edital devera ser protocolizada até 02 (dois) dias antes da abertura do certame, ndo

CNPJ 07.384.407/0001 -09 ,
(85) 3348.1578 Pag. 201



DIARIO OFICIAL

Prefeitura Municipal de Pacajus

IMPRESSO OFICIAL DO MUNICIPIO Ano II Edicao N° CIV de 6 de Novembro de 2019

ocorrendo impugnagao, o processo licitatorio segue sua marcha normal.

§2°. As impugnagdes protocolizadas fora do prazo previsto no §1° serdo consideradas, intempestivas, e ndo
serdo apreciadas, salvo entendimento em contrario do Pregoeiro e da Equipe de Apoio.

§3° Havendo impugnagdo protocolizada tempestivamente, a Comissao de Pregdo, através do pregoeiro,
conferira o pedido, a causa de pedir e os documentos que comprovam a legalidade e legitimidade do recorrente,
havendo qualquer irregularidade, a impugnagao serd declarada improcedente na apreciacao de seu objeto,
comunicar-se-a aos interessados e o processo toma a marcha normal.

§4°. Sendo julgado procedente o pedido feito na impugnacdo, o Pregoeiro julgard o pedido em 24 (vinte e
quatro) horas e junto com a Equipe de Apoio, realizar-se-ao as corre¢des necessarias no edital em forma de
Adendo, e havendo altera¢des na formulacao da proposta, conceder-se-a novo prazo de 08 (oito) dias uteis para
a realizagdo da abertura do certame. Caso ndo haja alteragdes na formulagdo da proposta, realizar-se-2o as
corregdes necessarias em 24 (vinte e quatro) horas e mantém-se integralmente o texto do edital e data da sua
abertura, comunicando o feito a todos os interessados.

§5°. A impugnacao feita tempestivamente pelo licitante ndo o impedira de participar do processo licitatdrio até
o transito em julgado da decisdo a ela pertinente.

Art. 35. Realizar-se-a o Pregdo no local, dia e hora indicados na publicagao.

§1°. Nao comparecendo interessados, o Pregoeiro considerara o Pregdo “deserto" e comunica a Equipe de
Apoio que envia o processo a Autoridade competente da Unidade Solicitante/Ordenador de Despesas - para
conhecimento e decisdo.

§2°. Comparecendo pelo menos 01 (um) interessado, realizar-se-a o pregdo, fazendo-se o credenciamento, apos
abrir-se-a o envelope da proposta de prego e estando em conformidade com o prego de referéncia, verificar-se-a
a habilitagdo do participante, e se atender aos requisitos do edital, serd declarado vencedor do certame, € o
Pregoeiro adjudicard o objeto ao vencedor, encaminhando o processo para homologacdo da autoridade
competente.

§3°. Comparecendo mais de uma empresa interessada, abrir-se-ao todos os envelopes das propostas de prego e
verificar-se-4 se atendem aos requisitos do edital, caso alguma proposta de pregos ndo atenda as exigéncias do
edital, esta sera desclassificada pelo Pregoeiro.

Art. 36. A empresa que ofertar o menor prego, ¢ estando em conformidade com o prego de referéncia, sera
consagrada vencedora da primeira fase, em seguida sera aberto apenas o seu envelope de habilitagao.

§1°. Caso constate que a habilitagdo, da empresa vencedora, ndo atende aos requisitos do edital e ndo estando
presente outra empresa classificada por preco, sera concedido prazo de 08 (oito) dias uteis para sanar a
irregularidade.

§2°. No caso do paragrafo anterior, estando empresa vencedora em desconformidade com a habilitacdo

juridica, esta sera declarada inabilitada e presente outra empresa habilitada, serd aberto o envelope da empresa
seguinte na classificacdo de menor preco, sendo aberta nova negociagdo de precos com a empresa habilitada.
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§3°. Superada a fase de habilitacdo, a Comissdo Permanente de Licitagdo analisa as propostas de preco das
empresas habilitadas na primeira.

§4°. Passando a empresa pela primeira e segunda fase, antes de declarar vencedora do certame abrira o direito
de manifestag¢do de interposi¢do de recurso, e caso ndo haja nenhuma manifestagdo, o Pregoeiro declarara a
Adjudicacao do Objeto do certame a empresa melhor classificada apresentando o menor preco.

§4°. Apos a finalizagdo publica-se o resultado na forma da lei.

Art. 37. Superada a fase de recurso legal, a Comissdo Permanente de Licitacdo, no prazo de 03 (trés) dias,
encaminharé o resultado a licitacdo Unidade Solicitante/Ordenador de Despesas para adjudicagdo e
homologac¢ao do resultado.

Secio V
Da Tomada de Preco

Art. 38. Tomada de precos ¢ a modalidade de licitacdo entre interessados devidamente cadastrados ou que
atendam a todas as condicdes exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a data do recebimento das
propostas, observada a necessaria qualificacao.

Art. 39. A Comissao de Licitagdo agenda a data do feito licitatério e publica com 15 (quinze) dias de
antecedéncia quando critério de menor preco e com 30 (trinta) dias para critério técnica e preco, por meio de
publicacao de aviso em diario oficial do respectivo ente federado ou, ndo existindo, em jornal de circulagdo
local, e facultativamente, por meios eletronicos e conforme o vulto da licitacdo, em jornal de grande circulagao.

Art. 36. Nao ocorrendo impugnacao/questionado, até 05 (cinco) dias antes do evento, o processo segue sua
marcha normal.

§1°. As impugnagdes fora do prazo legal ndo serdo apreciadas, salvo entendimento em contrario do Presidente
da Comissao Permanente de Licitacao.

§2°. Havendo impugnagao e sendo improcedente a apreciagdo de seu objeto, comunicar-se-ao aos interessados
€ 0 processo toma a marcha normal.

§ 3°. Sendo procedente a impugnacao realizar-se-ao as corre¢oes necessarias em 03 (trés) dias tuteis e havendo
alteracdes na formulagdo da proposta, abrir-se-4 novo prazo legal para a realizacdo do certame, entre 15
(quinze) ou 30 (trinta) dias conforme o critério. Caso nao haja alteragdes na formulacao da proposta, realizar-
se-a0 as correcoes necessarias, da-se publicidade e mantém o prazo inicial.

Art. 37. Nao comparecendo interessados serd considerada deserta a licitacdo e o processo retornard ao seu
nascedouro.

Art. 38. Comparecendo pelo menos uma empresa, sera aberto o envelope de habilitagdo e verificar-se-ao os
requisitos de habilita¢do juridica. (vide art. 28, lei 8.666/93).

§1°. Sera declarada inabilitada a empresa que ndo preencher os requisitos do edital e abre-se prazo recursal na
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forma da lei.

§2°. Estando todas as empresas inabilitadas, serd declarada a licitacdo fracassada pela CPL e serd encaminhado
o resultado ao Setor de Compras para conhecimento e providéncias.

§3°. Preenchidos os requisitos de habilitacao, passa-se a segunda fase do certame, abrindo-se o envelope de
proposta de preco e verifica se preenche os requisitos do edital.

§4°. Constatando-se que ha uma ou mais empresas habilitadas na primeira e segunda fase, ordenar-se-a as
propostas de preco do menor para o maior e declarar-se-a a primeira colocada vencedora do certame,
publicando-se o resultado e passando para aguardar o prazo de recurso.

Art. 39. Superada a fase de recurso legal, a Comissao Permanente de Licitacdo (CPL), no prazo de 03 (trés)
dias, encaminhara o resultado da licitacdo a Unidade Solicitante/Ordenador de Despesas para adjudicacdo e
homologa do resultado.

Seciao VI
Da Concorréncia

Art. 40. Concorréncia é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados que, na fase inicial de
habilitagao preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de qualificagdo exigidos no edital para
execugdo de seu objeto.

Art. 41. Na modalidade Concorréncia agendar-se-a a data do evento e verificar-se-a se a avaliagdo das
propostas serd por: menor prego, melhor técnica ou técnica e prego.

§1°. Na concorréncia, quando o contrato a ser celebrado contemplar regime de execu¢do por empreitada
integral, ou quando a licitagdo for do tipo "melhor técnica ou técnica e prego", publicar-se-a prazo para abertura
do certame com 45 (quarenta e cinco) dias de antecedéncia, no diario oficial do respectivo ente federado ou,
ndo existindo, em jornal de circulacdo local, e facultativamente, por meios eletronicos e conforme o vulto da
licitacdo, em jornal de grande circulacdo.

§2°. Nao sendo os critérios de julgamento do pardgrafo anterior, publicar-se-4 o prazo de abertura do certame
com 30 (trinta) dias de antecedéncia no diario oficial do respectivo ente federado ou, nao existindo, em jornal
de circulagdo local, e facultativamente, por meios eletronicos e conforme o vulto da licitagcdo, em jornal de
grande circulagao.

Art. 42. Nao ocorrendo impugnacao do edital, até 05 (cinco) dias antes do evento, o processo segue sua marcha
normal.

§1°. As impugnagdes, fora do prazo legal ndo serdo apreciadas, salvo entendimento em contrario do Presidente
da Comissao Permanente de Licitagao.

§2°. Havendo impugnagdo e sendo improcedente a apreciacdo de seu objeto, comunicar-se-ao aos interessados
€ 0 processo toma a marcha normal.
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§3°. Sendo procedente a impugnacao realizar-se-ao as corre¢des necessarias em 03 (trés) dias uteis e havendo
alteracdes na formulagdo da proposta, abrir-se-4 novo prazo para a realizagdo do certame, entre 30 (trinta) ou
45 (quarenta e cinco) dias conforme a lei.

§4°. Caso ndo haja alteracdes na formulacdo da proposta, realizar-se-ao as corre¢des necessarias da publicidade
¢ mantém a data inicial.

Art. 43. Nao comparecendo interessados sera considerada deserta a licitagdo e o processo retorna a origem.

Art. 44. Comparecendo pelo menos uma empresa, serd aberto o envelope de proposta de habilitacdo e
verificar-se-20 os requisitos de habilitacdo juridica, qualificagdo técnica, qualificagdo econdmica - financeira e
regularidade fiscal.

§1°. Serd inabilitada a empresa que ndo preencher os requisitos do edital.
§2°. Estando todas as empresas inabilitadas, sera declarada a licitacdo fracassada e o processo retorna a origem.

§3°. Preenchidos os requisitos de habilitacdo, passa-se a segunda fase do certame, abrindo-se o envelope de
proposta de preco e verificando se preenche os requisitos do edital.

§4°. Constatando-se que ha uma ou mais empresas habilitadas na primeira e segunda fase, ordenar-se-a as
propostas de pre¢co do menor para o maior ¢ declarar-se-a a primeira colocada vencedora do certame, em
seguida encaminha o resultado da licitacdo a Unidade Solicitante/Ordenador de Despesas para adjudicacao e
homologag¢do do resultado.

CAPITULO VIII
DO CONTRATO

Art. 45. Declarado vencedor no certame e havendo previsdo de contrato no edital, a Comissao Permanente de
Licitacdo (CPL) toma os seguintes procedimentos:

I - preenche o contrato;
II - apos, convoca a licitante vencedora para assinar o contrato;
III - apds, encaminha o contrato para o Secretario da Unidade solicitante para assinar e colher a ratificagao.

Art. 46. Estando o contrato assinado por seus signatarios competentes, no prazo de 02 (dois) dias, a Comissao
Permanente de Licitagao (CPL):

I - publica em forma de extrato no diario oficial do respectivo ente federado ou, ndo existindo, em jornal de
circulacdo local, e facultativamente, por meios eletronicos e conforme o vulto da licitagdo, em jornal de grande
circulagao;

II - elabora o termo de encerramento da licitagao;

III - distribui as vias;

IV - envia copia na integra do processo para o setor solicitante.

Art. 47. Compete a Secretaria Solicitante providenciar o empenho e formular o processo para pagamento.
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CAPITULO IX

DO TERMO DE REFERENCIA
Art. 48. S3o elementos obrigatérios em todo Termo de Referéncia:

I - indicacao de que o gasto requisitado integra programa e/ou acao que conste do Plano Plurianual - PPA, a
cargo da unidade administrativa, com as informagdes necessarias;

IT - demonstracao de que a despesa a licitar diz respeito ao cumprimento de meta prevista na Lei de Diretrizes
Orgamentarias - LDO;

III - identificacdo da dotagdo orcamentaria, cujo saldo devera ser suficiente para empenhar a despesa a ser paga
no exercicio;

IV - demonstracdo da conformidade do gasto pretendido com o cronograma de desembolso financeiro
correspondente a Secretaria.

§1°. Se a compra ou contratagcdo de obra ou servigo estiver relacionada a criagdo, expansdo ou aperfeicoamento
de acdo governamental que acarrete aumento da despesa, sendo seu valor relevante, conforme definido na
LDO, para os fins de disposto no art. 16 da lei de Responsabilidade Fiscal, cabe a Unidade Solicitante, com o
apoio da Secretaria Municipal de Administracao e Finangas/Setor de Licitagdes providenciar:

I - estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor € nos dois
subsequentes;

IT - declaragao do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacao or¢gamentaria e financeira com a lei
orcamentdria anual e compatibilidade com as acdes constantes dos programas do PPA e com as prioridades e
metas definidas na LDO.

Art. 49. Para quaisquer tipos de compras, aquisi¢des, o0 Termo de Referéncia sera instruido, ainda, com:

I - a estimativa de consumo mensal ¢ anual;

IT - no minimo 03 (trés) or¢amentos de pregos atuais de mercado;

III - os materiais solicitados - de consumo ou permanentes - serdo descritas com as especificagdes técnicas e de
padrao de qualidade possiveis, vedada a citagdo de marcas ou outros elementos que direcionam a compra para
determinado produto;

IV - quando solicitar a compra de veiculo, maquina ou equipamento, serdo especificadas e justificadas
criteriosamente as caracteristicas técnicas do tipo de bem pretendido, levando em consideracao os fins a que se
destina;

V - as especificacdes nos termos de referéncias devem identificar o programa e o projeto ou atividades a que se
destinam os materiais ou bens a adquirir.

Art. 50. Para os Servicos, o Termo de Referéncia, deve conter descri¢ao suficiente dos servicos a contratar ¢ a
indicacdo da finalidade, identificando:

I - como objeto certo e determinado, a ser pago em quantitativos fixos, ou se a sua execucao caracteriza-se
como sendo de forma continua em quantitativo estimado;

I - a forma da remuneracdo contratual recomendével para a espécie de atividade pretendida;

III - 0 anexo do projeto basico e o orgamento detalhado em planilha de custos, conforme admitir a espécie de
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servigos, observado o disposto nos art. 6°, inc. IX, e 7°, §2°, da lei 8.666/93;
IV - informar se os servigos atenderdo a manutenc¢do de atividade rotineira da unidade solicitante, ou algum
programa ou projeto determinado.

Art. 51. No caso de obras, o Termo de Referéncia deve estar anexo ao Projeto Basico e, sendo o caso, com o
Projeto Executivo, com todos os seus elementos exigiveis, nos termos dos art. 6°, incisos [IX e X, e 7° §2°, da
Lei 8.666/93, e, além disso, faz-se necessario também:

I - indicar o prazo méaximo estimado para a execucao das obras;
I - anexar memorial descritivo da obra.

Art. 52. Nos casos em que a compra de bens ou a contratagao de obra ou servigo for passivel de ocorrer com
dispensa ou inexigibilidade de licitagcdo, cabe a Unidade Solicitante, de maneira fundamentada, justificar as
razdes técnicas e administrativas por que entende dispensavel ou inexigivel a licitagdo para a despesa/objeto de
solicitacdo, atendendo os requisitos estabelecidos no art. 26 da Lei 8.666/93;

CAPITULO X

DAS CONSIDERACOES

Art. 53. As licitagdes para a execugdo de obras e para a prestagdo de servigos obedecerao ao disposto neste
artigo e, em particular, a seguinte sequéncia:

I - projeto basico;
II - projeto executivo;
III - execugao das obras ¢ servigos.

Art. 54. As obras e servicos poderdo ser executados de forma direta ou indireta, neste ultimo caso, sendo
realizadas nos seguintes regimes:

I - empreitada por prego global;
I - empreitada por preco unitario;
III - tarefa;

IV - empreitada integral.

Art. 55. O julgamento das propostas sera objetivo, devendo a Comissdo Permanente de Licitagdo ou o
responsavel pelo convite realizd-lo em conformidade com os tipos de licitagdo, os critérios previamente
estabelecidos no ato convocatoério e de acordo com os fatores exclusivamente nele referidos, de maneira a
possibilitar sua afericao pelos licitantes e pelos 6rgaos de controle.

§1°. Para os efeitos deste artigo, constituem tipos de licitagdo, exceto na modalidade concurso:

I - a de menor prego - quando o critério de sele¢do da proposta mais vantajosa para a Administragdo determinar
que seja vencedor o licitante que apresentar a proposta de acordo com as especificacdes do edital ou convite e
ofertar o menor preco;

II - a de melhor técnica;

III - a de técnica e preco;
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IV - a de maior lance ou oferta - nos casos de alienagdo de bens ou concessao de direito real de uso.

§2°. No caso de empate entre duas ou mais propostas, a classifica¢do se fara, obrigatoriamente, por sorteio, em
ato publico, para o qual todos os licitantes serdo convocados, vedado qualquer outro processo.

§3°. No caso da licitagdo do tipo "menor preco", entre os licitantes considerados qualificados a classificagao se
dara pela ordem crescente dos precos propostos, prevalecendo, no caso de empate, exclusivamente o critério
previsto no paragrafo anterior.

§4°. Para contratacao de bens e servigos de informatica, a administracdo observara o disposto no 3°, da Lei no
8.248, de 23 de outubro de 1991, levando em conta os fatores especificados em seu §2° e adotando
obrigatoriamente o tipo de licitagdo técnica e preco, permitido o emprego de outro tipo de licitagdo nos casos
indicados em decreto do Poder Executivo.

§5°. E vedada a utilizagdo de outros tipos de licitagio ndo previstos neste artigo.

§6°. Serdo selecionadas tantas propostas quantas necessarias até que se atinja a quantidade demandada na
licitacao.

Art. 56. Os tipos de licitagdo melhor técnica ou técnica e preco serdo utilizados exclusivamente para servigos
de natureza predominantemente intelectual, em especial na elaboragao de projetos, célculos, fiscalizagao,
supervisao e gerenciamento e de engenharia consultiva em geral e, em particular, para a elaboragao de estudos
técnicos preliminares e projetos basicos e executivos, ressalvadas as excegoes legais.
CAPITULO XI

DAS CONSIDERACOES FINAIS
Art. 57. Esta Instrucao Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos
assim o exigirem, bem como de manter o processo de melhoria continua. O registro das revisdes devera ser
lan¢ado no formulario constante nos anexos deste documento.
Art. 58 - Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo disciplinados e dirimidos pela CGM.
Art. 59. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo, revogando-se as

disposigoes a ela contraria.

PACO MUNICIPAL DE PACAJUSCE, EM 20 DE ABRIL DE 2018.

Thais Silva Carvalho Rocha
Coordenadora de Controles Internos
Portaria n° 683/2017
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Wallison Rodrigues Pereira
Controlador Geral do Municipio
Portaria n°® 689/2017ANEXO I

MODELO DO TERMO DE REFERENCIA

TERMO DE REFERENCIA N° /(ANO)
UNIDADE SOLICITANTE: SECRETARIA
DOTACAO ORCAMENTARIA FONTE DE | ELEMENT
RECURSO |ODE
DESPESA

OBJETO: AQUISICAO DE INGRESSOS ITEM DESCRICAO DO OBJETO QUANT. 01
DESCREVER O OBJETO
JUSTIFICATIVA:JUSTIFICAR DE FORMA CLARA OS MOTIVOS QUE LEVARAM A AQUISICAO
DOS BENS OU SERVICOS

GESTOR DO CONTRATO:

OBRIGACOES DO CONTRATANTE: - ARCAR COM TODOS OS ONUS NECESSARIOS A
COMPLETA ENTREGA QUE EFETUAR, INCLUINDO O PAGAMENTO DE TAXAS E
EMOLUMENTOS, SEGUROS, IMPOSTOS, ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS, E QUAISQUER
DESPESAS REFERENTES A ENTREGA, INCLUSIVE LICENCA EM REPARTICOES PUBLICAS,
REGISTROS, PUBLICACOES E AUTENTICACOES DO CONTRATO E DOS DOCUMENTOS A ELE
RELATIVOS, SE NECESSARIO. - ASSUMIR INTEIRA RESPONSABILIDADE PELO
FORNECIMENTO DOS MATERIAIS, DE ACORDO COM AS ESPECIFICACOES CONSTANTE
NESSE TERMO DE REFERENCIA. RESPONDER POR TODOS OS ONUS REFERENTES AO OBJETO
DO CONTRATO.

OBRIGACOES DO CONTRATADO: REALIZAR PAGAMENTO DEPOIS DA DEVIDA
LIQUIDACAO DO RECEBIMENTO DO MATERIAL E ATESTO NA NOTA FISCAL POR PARTE DO
ORDENADOR DE DESPESA.

LOCAL E PRAZO DE ENTREGA: SEDE DA SECRETARIA. COM URGENCIA.

PRECO, FORMA DE PAGAMENTO E REAJUSTE: A VISTA. O VALOR DOS INGRESSOS SERA
REAJUSTADO CONFORME ALTERACOES NAS CARACTER{STICAS DO INGRESSO E MEDIANTE
SOLICITACAO DO ORDENADOR DE DESPESA.

PRAZO DE VIGENCIA: 30 (TRINTA) DIAS
ASSINATURA DO ORDENADOR
DATA.: /] ) Ordenador de Despesas
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ANEXO IT

RELACAO DE DOCUMENTOS PARA CADASTRO- PESSOA JURIDICA

No

ESPECIFICACAO

EMISSAO

VENCIMENTO

01

CONTRATO SOCIAL E
ADITIVOS/CONSOLIDADO

02

RG E CPF DOS SOCIOS/TITULAR

03

COMPROVANTE DE INSCRICAO NO CNPJ
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04 | COMPROVANTE DE INSCRICAO DO
FIC/CGF

05 | COMPROVANTE DE INSCRICAO
MUNICIPAL

06 | ALVARA DE FUNCIONAMENTO

07 | ALVARA DA VIGILANCIA SANITARIA
08 | CERTIDAO CONJUNTA- PGFN/RECEITA
FEDERAL

09 | CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS
ESTADUAIS

11 | CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS
MUNICIPAIS

10 | CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS DO
INSS

11 | CERTIDAO DE REGULARIDADE DO FGTS
12 | CERTIDAO NEGATIVA DE FALENCIA E
CONCORDATA

13 | BALANCO PATRIMONIAL DO ULTIMO
EXERCICIO

14 | INSCRICAO NA ENTIDADE COMPETENTE
15 | CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS
TRABALHISTAS

16 | DECLARACAO DE QUE NAO EMPREGA
MENOR

17 | DECLARACAO DE IDONEIDADE PARA
CONTRATAR COM O PODER PUBLICO

OBSERVACAO: AUTENTICADAS EM CARTORIO/ VERIFICAR NA/NZERNET

ANEXO III

RELACAO DE DOCUMENTOS PARA CADASTRO- PESSOA FiSICA

N° ESPECIFICACAO EMISSAO VENCIMENTO
01 REGISTRO GERAL - RG
02 COMPROVANTE DE INSCRICAO NO
CPF
03 COMPROVANTE DE ENDERECO
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04 INSCRICAO NA ENTIDADE
COMPETENTE (CREA/CRM/CRO/OAB,
ETC.)

05 COMPROVANTE DE HABILITACAO
TECNICA (P/TECNICOS)

06 CERTIDAO NEGATIVA DE EXECUCAO
PATRIMONIAL

07 DECLARACAO DE IDONEIDADE PARA
CONTRATAR COM O PODER PUBLICO

OBSERVACAOQ: AUTENTICADAS EM CARTORIO/ VERIFICAR NA/NZERNET

ANEXO IV

RELACAO DE DOCUMENTOS PARA LOCACAO DE IMOVEL

N° ESPECIFICACAO EMISSAO VENCIMENTO
01 REGISTRO GERAL - RG

CNPJ 07.384.407/0001 -09
(85) 3348.1578



DIARIO OFICIAL

Prefeitura Municipal de Pacajus

IMPRESSO OFICIAL DO MUNICIPIO Ano II Edicao N° CIV de 6 de Novembro de 2019

02

COMPROVANTE DE INSCRICAO NO
CPF

03

COMPROVANTE DE ENDERECO DO
PROPRIETARIO

04

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS
MUNICIPAIS

05

ESCRITURA DO IMOVEL

06

COMPROVANTE DE ENDERECO DO
IMOVEL

OBSERVACAQ: TODAS AS COPIAS AUTENTICADAS EM CARTORIO
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Ao Exmo. Sr. Presidente da Comissdo de Licitagdo da Prefeitura Municipal de Pacajus.

A empresa abaixo qualificada vem solicitar sua inscri¢do no Cadastro de Fornecedores e Prestadores de
Servicos desta municipalidade, para tanto anexa os documentos relacionados a seguir:

Razao Social:

CNPIJ: C.G.F:

Endereco: N° Complemento:
Bairro: Cidade: Estado:

Nome de Fantasia:

Ramo da Atividade:

Contrato Social Registrado na: Data da Constitui¢do:

Registro n°

Sécios Responséveis:
Fone: | Celular:
E-mail:

Nestes Termos,
Pede e aguarda deferimento.

CARIMBO
QUALIFICACAO DO RESPONSAVEL LEGAL

OBSERVACOES:

01 - O CRC s6 podera ser entregue ao requerente, depois de analisado toda a documentagao apresentada;

02 - Toda e quaisquer informagao devera ser feito por Oficio, devidamente assinada pelo requerente;

03 - Toda a documentagdo devera ser apresentada devidamente autenticada por cartdrio competente ou copia
simples, desde que apresente os originais para conferéncia;

04 - Se o requerimento para cadastramento for solicitado por terceiros, devera o mesmo estar munido de
procuragdo com firma reconhecida, acompanhada com documentos que comprovem a identificagdo do mesmo.
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNCIPIO - ATOS ADMINISTRATIVOS
INSTRUCAO NORMATIVA N2 006, DE 20 DE ABRIL DE 2018

INSTRUCAO NORMATIVA N° 006, DE 20 DE ABRIL DE 2018.

Dispde sobre os procedimentos de apuracgao e aplicacdo de penalidades as
empresas contratadas pela Prefeitura Municipal De Pacajus.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE PACAJUS, no uso da competéncia que lhe foi atribuida
pela Lei Municipal n® 454, de 17 de janeiro de 2017;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizacao de procedimentos, tendo em vista que a Controladoria
consiste no Orgao Central de Coordenagdo do Sistema de Controle Interno;

CONSIDERANDO os principios contidos na Lei n° 8.666/93;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo dos procedimentos e do estabelecimento de normas do
controle para a operacionalizacdo do sistema de Controle Interno no &mbito do Municipio de Pacajus.

CONSIDERANDO a competéncia institucional da Controladoria Geral do Municipio (CGM) para exercer o
controle das atividades or¢camentaria, financeira, contabil, patrimonial, operacional e administrativa do
Municipio.
RESOLVE:
CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° O procedimento de apuracdo e aplicagdo de penalidades decorrentes de descumprimento total ou parcial
de contrato fica regulamentado por esta Instru¢do Normativa.

CAPITULO II

DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrangem todas as Unidades e Secretarias no ambito do Poder Executivo Municipal de Pacajus, seja da
Administragao Direta e/ou Indireta.

CAPITULO 111
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 3° Para efeito desta Instru¢do Normativa equipara-se ao contrato qualquer outro acordo firmado entre as
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partes, com outra denominacao, mas que estabeleca obrigacdes de dar, fazer, entregar, dentre outras admitidas
em direito.

Art. 4° As contratadas que descumprirem total ou parcialmente os contratos celebrados com a Prefeitura
Municipal de Pacajus ficardo sujeitas as seguintes penalidades, conforme definido em instrumento
convocatorio ou equivalente:

I - adverténcia;

IT - multa, na forma prevista no instrumento convocatorio ou no contrato;

III - suspensao tempordaria de participacao em licitagdo e impedimento de contratar com a Administragao, por
prazo nao superior a 2 (dois) anos;

IV - declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao Publica, enquanto perdurarem os
motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que
aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que o contratado ressarcir a Administragao pelos prejuizos
resultantes e depois de decorrido o prazo da sang@o aplicada com base no inciso III deste artigo;

Art. 5° A Secretaria de Administracdo e Financgas ¢ a unidade responsavel pela apuracdo de responsabilidade
em caso de inexecuc¢do parcial ou total de obrigacdes contratuais e pela aplicacdo das penalidades previstas nos
incisos I, II e III do art. 4°.

Paragrafo tinico. O Secretéario ordenador da despesa contratada aplicara a penalidade prevista no inciso I'V do
art. 4°.

Art. 6° A pena de multa podera ser aplicada cumulativamente com as demais sangoes.
Art. 7° Na aplicagdo das san¢des devem ser consideradas as seguintes circunstancias:

I - a natureza e a gravidade da infragdo contratual,

IT - os danos que o cometimento da infragdo ocasionar ao servigo € aos usuarios;
III - a vantagem auferida em virtude da infragao;

IV - as circunstancias gerais agravantes e atenuantes;

V - os antecedentes da contratada.

Art. 8° O valor da multa aplicada podera ser recolhido da seguinte forma:

I - retido dos pagamentos devidos pela Administragao;

II - pago por meio de Documento de Arrecadagao Municipal - DAM;
III - descontado do valor da garantia prestada;

IV - cobrado judicialmente.

Paragrafo unico. O Municipio poderd, ad cautelam, efetuar a retengdo do valor da multa presumida antes da
instauragdo do regular procedimento administrativo, conforme determinagdes previstas no instrumento

convocatorio.

Art. 9° Poderdo ser aplicadas as sangdes previstas nos incisos Il e IV do artigo 4° desta Instru¢do Normativa,
em decorréncia do contrato, as empresas ou profissionais que:
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I - tenham sofrido condenagdo definitiva por praticarem, por meios dolosos, fraude fiscal no recolhimento de
quaisquer tributos;

IT - tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacdo;

IIT - demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administragdo em virtude de atos ilicitos
praticados.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS PARA APLICACAO DAS SANCOES
Secao I
Da Iniciativa e do Processo Administrativo Especifico de Aplica¢io de Penalidade

Art. 10. O Secretario gestor do contrato enviara comunicado a Secretaria de Administracdo e Finangas sempre
que constatados descumprimentos de cldusulas contratuais ou indicios de qualquer ato ilicito praticado pela
contratada.

§1° O comunicado contera a descrigdo da conduta praticada pela contratada e as clausulas contratuais
infringidas.

Art. 11. A Secretaria de Administracao e Finangas procedera a autuacao de processo administrativo especifico
de aplicag¢dao de penalidade, tdo logo, seja comunicada, devendo o aludido processo ser instruido com os
seguintes documentos:

I -identificagdo dos autos do processo administrativo da licitagdo ou do processo de dispensa ou
inexigibilidade quando for o caso;

IT - copia de:

a) contrato ou outro instrumento de ajuste;

b) nota de empenho e da confirmag@o de entrega a contratada, quando o prazo para cumprimento da obrigacdo
contar do seu recebimento;

¢) manifestacdes expedidas pela unidade responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do objeto, nas quais
conste data de entrega, recebimento e laudo técnico de avaliacdo, quando for o caso;

d) eventuais pedidos de prorrogacao de prazo solicitados pela contratada e dos respectivos despachos de
deferimento ou de indeferimento dos pedidos formulados;

e) comunicado emitido pelo gestor;

f) expediente emitido pela Contabilidade que informa a realizagdo de glosas nos pagamentos efetuados,
quando for o caso;

g) oficios de comunicacdo a contratada quanto ao descumprimento contratual registrado, as clausulas
contratuais infringidas e a abertura de prazo para apresentacao de defesa prévia e recurso.

III - outros documentos considerados pertinentes para a instru¢cao do processo.
Secdo II

Da Defesa Prévia e das Notificagdes
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Art. 12. A contratada serd notificada para apresentar defesa prévia no prazo de cinco dias Uteis, a contar do
recebimento da notifica¢do, quando o descumprimento contratual ou o ato apontado como ilicito puderem
ensejar a aplicagdo das sangdes previstas nos incisos I, II e I1I do art. 4°.

§ 1° No caso da sangao estabelecida no inciso IV do art. 4°, a defesa do interessado no respectivo processo sera
no prazo de dez dias, a contar do recebimento da notificagao.

Art. 13. A notificacdo citada no artigo anterior devera conter:

I - identificac¢do da contratada e da autoridade que instaurou o procedimento;

II - finalidade da notificagao;

III - breve descrigdo do fato passivel de aplicagdo de penalidade;

IV - citagdo das cldusulas contratuais infringidas;

V - comunicag¢do da glosa, se for o caso;

VI - informacao da continuidade do processo independentemente da manifestagao da contratada;
VII - outras informagdes julgadas necessarias pela Administragao.

Art. 14. A contratada devera ser notificada, inclusive, nos casos em que a aplica¢cdo de penalidade de multa
tiver a sua exigibilidade suspensa.

Art. 15. As notificagoes relativas as fases de defesa prévia e recurso far-se-ao por meio de oficio, encaminhado
por carta registrada, com Aviso de Recebimento- AR ou, diretamente, por intermédio do representante da
contratada.

Paragrafo tnico. As demais notificagdes poderao ser feitas via e-mail, fax ou qualquer outro meio passivel de
comprovagdo de sua eficacia.

Art. 16. A notificacdo dos atos serd dispensada:
I - quando praticados na presenca do representante da contratada;
IT - quando o representante da contratada revelar conhecimento de seu conteudo, manifestado expressamente

por qualquer meio no procedimento.

Art. 17. A contratada sempre devera ser notificada dos despachos ou decisdes que lhe imponham deveres,
restricoes de direito ou sangdes.

Art. 18. A notificagdo devera ser feita no Diario Oficial da Unido, quando ignorado, incerto ou inacessivel o
lugar em que a contratada se encontrar.

Art. 19. A Administragdo responderd quaisquer manifestagdes, questionamentos formulados pela contratada,
de acordo com os principios da razoabilidade e proporcionalidade.

Art. 20. Os interessados tém direito a vista do processo e a obter certiddes ou copias reprograficas dos dados e
documentos que o integram, ressalvados os dados e documentos de terceiros protegidos por sigilo ou pelo
direito a privacidade, a honra e a imagem.

Secio ITI
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Da Instrugio

Art. 21. Apos o recebimento da defesa prévia, ou transcorrido o prazo sem manifestacdo da contratada, o
processo sera remetido a Procuradoria Geral do Municipio.

Paragrafo tinico. A Secretaria de Administragdo e Finangas solicitara a manifestagao do gestor ou do servidor
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo da execugao do objeto do contrato antes de encaminhar o
processo administrativo a Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 22. A Procuradoria Geral do Municipio emitird parecer informativo e opinativo, que devera conter o
resumo do procedimento, acrescido da proposta fundamentada da decisdo, e encaminhard os autos a Secretaria

de Administragdo e Finangas, que emitira decisao.

Paragrafo tnico. Na hipotese de acolhimento da defesa prévia, o processo sera remetido a Secretaria de
Administragdo e Finangas para devolucdo a contratada dos valores eventualmente retidos.

Art. 23. As decisdes serdo expressamente motivadas.

Paragrafo unico. O parecer emitido pela Procuradoria Geral do Municipio podera ser acolhido como
fundamento da decisdo, e, neste caso, passara a ser parte integrante do ato.

Art. 24. A contratada sera notificada da decisdo, devendo receber copia do despacho em que foi proferida e do
parecer emitido pela Procuradoria Geral do Municipio, se acolhido pela decisao.

Se¢ao IV
Do Recurso

Art. 25. Da decisao que aplica as sang¢des previstas nos incisos I, II e III do art. 4° cabe recurso administrativo,
no prazo de cinco dias uteis, a contar da intimagao do ato.

Paragrafo Unico. Da decisdo que aplica a penalidade de inidoneidade cabe pedido de reconsideragdo, dirigido
ao Secretario de Administragao e Finangas do Municipio, no prazo de dez dias uteis da intimagao do ato.

Art. 26. Apos a manifestacdo do gestor, o recurso serd analisado pela Procuradoria Geral do Municipio, que
emitira parecer, na forma do art. 22 desta Instru¢ao Normativa.

Paragrafo tnico. A Secretaria de Administragdo e Financas podera, apos analisado o parecer da Procuradoria
Geral do Municipio, reconsiderar a decisdo que aplicou a penalidade ou manté-la.

Art. 27. Decidido o recurso ou analisado o pedido de reconsideracdo, mantida a decisdo que aplica a sang¢do, o
processo sera encaminhado a:

I - Setor de Contabilidade do Municipio, para recolhimento dos valores retidos aos cofres publicos, quando for
0 caso;
IT - Secretaria de Administracdo e Finangas, para registro da penalidade no Sistema de Cadastramento
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Unificado de Fornecedores.

Paragrafo tnico. No caso de provimento do recurso ou de reconsideracdo da decisdo, os autos serdo remetidos
ao Setor de Contabilidade do Municipio para devolucdo a contratada dos valores eventualmente retidos.

Art. 28. Com a decisdo do recurso exaure-se a esfera administrativa, e apenas sera conhecida nova interpelacao
se forem apresentados elementos novos capazes de reformar a decisao.

Secao V
Dos Prazos
Art. 29. Os atos do processo devem realizar-se em dias tteis, no horario normal de funcionamento do Orgéo.

Art. 30. Os prazos para cumprimento da obrigacdo por parte da contratada serdo sempre continuos, ndo se
interrompendo nos sabados, domingos e feriados, salvo disposi¢@o contratual em sentido contrario.

Art. 31. Na contagem dos prazos, excluir-se-a o dia do inicio e incluir-se-a o do vencimento.

§1° Os prazos fluirdo a partir do primeiro dia util apés o recebimento da notificagao.

§2° O prazo considerar-se-a prorrogado até o primeiro dia Util seguinte se o vencimento ocorrer no sabado,
domingo ou feriado, quando nao houver expediente no Orgdo ou, ainda, quando o expediente for encerrado

antes do horario normal de funcionamento.

§ 3° A contagem do periodo de atraso na execucdo dos ajustes sera realizada a partir do primeiro dia util
subsequente ao do encerramento do prazo estabelecido para o cumprimento da obrigagao.

§ 4° Nos casos de descumprimento de obrigagdes trabalhistas, a contagem do periodo de atraso serd iniciada
imediatamente apds o exaurimento do prazo para cumprimento, ainda que o vencimento recaia em dias nao
uteis.
CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS
Art. 32. Esta Instru¢do Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos
assim o exigirem, bem como de manter o processo de melhoria continua e para sua complementagao devera ser

sempre consultada a Lei de Licitagdes, Lei n° 8.666/93.

Art. 33 - Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo disciplinados e dirimidos pela Controladoria Geral
do Municipio.

Art. 34. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo, revogando-se as
disposig¢oes a ela contraria.
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PACO MUNICIPAL DE PACAJUSCE, EM 20 DE ABRIL DE 2018.

Thais Silva Carvalho Rocha
Coordenadora de Controles Internos
Portaria n°® 683/2017

Wallison Rodrigues Pereira
Controlador Geral do Municipio
Portaria n°® 689/2017ANEXO 1

MODELO DE NOTIFICACAO DE NAO CUMPRIMENTO PELA EMPRESA VENCEDORA
O MUNICIPIO DE PACAIJUS, entidade de direito publico interno, estabelecido com sede na Rua Guarany, n°
600 - Altos, Centro, Pacajus - CE, neste ato presentado pelo(a) Secretario(a) Municipal de
, 0(a) Sr.(a) , vem por meio desta NOTIFICAR a empresa
, pessoa juridica de direito privado, com sede em , ha Rua , n° ,
neste Estado, por meio de suas representantes legais Sras. e , do descumprimento
da contratagdo celebrada entre as partes, em virtude da adjudicagdo da proposta ofertada pela notificada na
licitacdo realizada por este Municipio, (modalidade de licitagdo) n° ,em . . . nostermos da ata
de julgamento constante nas folhas e contrato n° , pelo fato de ndo ter efetivado a entrega dos
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bens até a presente data. Tal fato acarreta, nos termos do item do edital, a imputacdo de pena de
(verificar san¢do no contrato) cumulada com a penade  (verificar sangdo no contrato - caso seja
aplicada mais de uma penalidade), nos termos do(s) inciso(s) (I, I1, IIT ou IV - verificar qual se aplica

de acordo com cada penalidade) artigo 87 da Lei n°® 8.666/93.

Diante do exposto, e seguindo a regra do artigo 109, I, alineas “f", da Lei n°® 8.666/93, a partir da data de
recebimento da presente, abrir-se-4 o prazo de cinco dias Uteis para apresentagdo de justificativa de
inadimplemento, cuja penalidade podera ser relevada se ocorrente uma das hipoteses do artigo 393 do Codigo
Civil Brasileiro, ou, se inexistente tal justificativa, para o pagamento da multa acima expressa, sob pena de
inscri¢do na divida ativa do Municipio. A comprovacao do pagamento da pena de multa ou a interposicao de
recurso nos termos do paragrafo 4° do artigo 109 da Lei n° 8.666/93, deverao ser efetivadas diretamente na
Secretaria de Administracao e Finangas, situada no endereco acima descrito.

Pacajus, de de 20 .

Secretario Municipal de

Nome da Pessoa Juridica.
A/C Srs. ou
Rua , n°

- UF
CEP:
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNCIPIO - ATOS ADMINISTRATIVOS
INSTRUCAO NORMATIVA N2 007, DE 04 DE JUNHO DE 2018

INSTRUCAO NORMATIVA N° 007, DE 04 DE JUNHO DE 2018.

Dispde sobre os procedimentos relativos a atividade da Ouvidoria Geral do
Municipio no ambito do Poder Executivo do Municipio de Pacajus.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE PACAJUS, no uso da competéncia que lhe foi atribuida
pela Lei Municipal n® 454, de 17 de janeiro de 2017;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizacao de procedimentos, tendo em vista que a Controladoria
consiste no Orgao Central de Coordenagdo do Sistema de Controle Interno;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo dos procedimentos e do estabelecimento de normas do
controle para a operacionaliza¢ao do sistema de Controle Interno no &mbito do Municipio de Pacajus.

CONSIDERANDO a competéncia institucional da Controladoria Geral do Municipio (CGM) para exercer o
controle das atividades or¢camentaria, financeira, contabil, patrimonial, operacional e administrativa do
Municipio.

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011.
RESOLVE:
CAPITULOI

DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugdo normativa visa estabelecer os procedimentos para a atividade da Ouvidoria Geral
do Municipio a fim de atender os seguintes objetivos:

I - propiciar ao cidaddo um canal de comunica¢do com a Prefeitura de Pacajus;

IT - integrar e responsabilizar toda a Administragdo Publica, estimulando a busca permanente de eficiéncia,
eficacia e efetividade do servigo publico;

IIT - garantir que as acdes dos agentes publicos, a servigo da Ouvidoria, atuem segundo principios éticos,
pautando seu trabalho pela legalidade; legitimidade; impessoalidade; imparcialidade; moralidade; publicidade;
probidade; eficiéncia e economicidade, observando o exposto no caput do art. 37 da CRFB/8S;

IV - fazer da atividade de Ouvidoria um instrumento de controle de qualidade do servigo publico.

Art. 2° E necessaria a padronizagdo e normatizagio da atividade de Ouvidoria, de forma a orientar para a
correta observancia das regras gerais de atendimento ao cidaddo e orientar a Administragao Publica no que
tange ao imediato atendimento as solicitagdes encaminhadas pela Ouvidoria, criando, inclusive, instrumentos
facilitadores de acesso a comunidade bem como as secretarias e fundacgdes ligadas a administragdo publica
municipal.

CNPJ 07.384.407/0001 -09
(85) 3348.1578



DIARIO OFICIAL

Prefeitura Municipal de Pacajus

IMPRESSO OFICIAL DO MUNICIPIO Ano II Edicao N° CIV de 6 de Novembro de 2019

CAPITULO II

DA ABRANGENCIA

Art. 3° Abrangem todas as Unidades e Secretarias no &mbito do Poder Executivo Municipal de Pacajus, seja da
Administracdo Direta e/ou Indireta, bem como a populacao em geral.

CAPITULO IIT
DOS CONCEITOS
Art. 4° Para cfeitos desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I - solicitagdo: comunicacdo verbal ou escrita que, embora possa indicar insatisfacdo, necessariamente contém
um requerimento de atendimento ou acesso as agdes da Administragcdo Publica;

IT - reclamacgdo: comunicacdo verbal ou escrita que relata insatisfagdo em relacdo as agdes e aos servigos
publicos, sem contetido de requerimento;

III - dentincia: comunicac¢do verbal ou escrita que indica irregularidade ou indicios de irregularidade na
administracdo geral;

IV - sugestdao: comunicacdo verbal ou escrita que propde acao considerada util a melhorias dos servigos
publicos prestados a populagao;

V - elogio: comunicacao verbal ou escrita que demonstra satisfagao ou agradecimento por servigos prestados
pela Administragao Publica.

CAPITULO IV
DOS USUARIOS E DOS MEIOS DE ATENDIMENTO
Art. 5° Os usuarios do servigo publico prestado pela Ouvidoria Geral do Municipio classificam-se em:

I - usudrios internos, que sdo os servidores publicos do Municipio de Pacajus;
II - usuarios externos, demais interessados nos servicos da Ouvidoria.

Art. 6° A Ouvidoria Geral do Municipio realizara atendimento pessoal ou indireto através dos meios a sua
disposic¢ao, tais como:

I - endereco eletronico www.participar.com.br/pacajus;

I - formulério eletronico no site da Ouvidoria www.participar.com.br/pacajus;
III - telefone, através do (085)99985-1516;

IV - pessoalmente, cadastrando em sistema eletronico o que for necessario.

Art. 7° E facultativa a identificacdo do usudrio, caso o contato com a Ouvidoria ndo configure pedido de acesso
a informagao.

Art. 8° Para as solicitagdes e respostas no ambito da lei de acesso a Informacdo, lei n® 12.527/2011, a
identificacdo do requerente, e a especificagdo da informacao requerida, torna-se obrigatdria, nos termos do
artigo 10 da referida lei.
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Art. 9° Para cada atendimento da Ouvidoria serd gerado um numero de protocolo ao usuario, com a
possibilidade de acompanhamento online do pedido, cujo requerimento sera imediatamente encaminhado ao
orgdo competente, para apreciagcdo e atendimento ao pedido.

CAPITULOV
DAS ATRIBUICOES DA OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO
Art. 10. S3o atribuigdes da Ouvidoria Geral do Municipio:

I - gerenciar a andlise e 0 encaminhamento das solicitagdes, sugestdes, criticas e reclamagdes ao 6rgao
competente para providéncias cabiveis, tendo por objetivo assegurar qualidade, agilidade, presteza, satisfagao,
respeito e atenc¢do integral ao cidaddo, na qualidade de um ser humano detentor de direitos;

I - acompanhar o processamento das solicitagdes, sugestdes, criticas e reclamagdes no 6rgdo competente;

III - encaminhar dentincias aos superiores hierarquicos;

IV - dirigir a orientacdo, o recebimento, o processamento e o cadastramento das solicitagdes, sugestoes, criticas
e reclamagdes apresentadas pessoalmente, por carta, por telefone, e-mail ou por qualquer outro meio de
comunicacdo, referentes 8 Administracdo Publica Municipal, sejam de pessoas fisicas ou juridicas;

V - manter o cidadao informado e atualizado sobre o andamento de seu pedido, servigos e obras realizadas, até
sua resolu¢do, de modo a zelar pelo atendimento integral, digno, ético, transparente e eficaz;

VI - valorizar e respeitar o cidaddo em todos os momentos, mantendo sigilo absoluto sobre o atendimento e
dados pessoais, sob pena de aplicagdao de penalidades;

VII - identificar as necessidades do cidaddo e buscar solugdes para as questdes por ele levantadas, visando o
aprimoramento no atendimento do servigo publico e na prestagao de servigos, de forma a garantir o direito ao
exercicio da cidadania;

VIII - coordenar a promogdo do atendimento e aten¢do ao cidaddo, inclusive através de mobilizagdo coletiva
junto as comunidades locais;

IX - representar o cidaddo perante a Administragdo Publica Municipal;

X - viabilizar um canal direto de comunicacdo entre a administragdo e o cidadao;

X1 - ter autonomia e independéncia de seus atos quando do exercicio de suas atribuigdes, visando a
credibilidade e a imparcialidade da Administragao Publica Municipal;

XII - atuar para melhorar a qualidade do produto/servigo prestado, devendo promover uma parceria interna em
prol da qualidade de gestao do Poder Publico;

XIII - agilizar informagdes e simplificar procedimentos, primando pela informalidade e a desburocratizagao,
quando possivel;

XIV - encaminhar a questao apresentada a area que deve soluciona-la e acompanhar os procedimentos;

XV - ter acesso livre as informagdes internas para apurar e propor solucoes;

XVI - atuar de forma proativa na solucao e prevencao de conflitos;

XVII - preservar a credibilidade da gestdo municipal e da imagem do Poder Publico;

XVIII - atuar para garantir a boa manutenc¢ao dos direitos do cidadao;

XIX - notificar os 6rgdos publicos municipais quanto aos atendimentos em aberto, sem solucao, estipulando
prazo razoavel de resposta, sendo que o mesmo ndo deverd ultrapassar 20 (vinte) dias, a contar da ciéncia da
respectiva secretaria;

XX - receber sobre reclamagdes, dentncias ou criticas e dar encaminhamento a pedidos de informacdes;

XXI - assegurar direito de resposta a todas as reclamagdes, dentncias e pedidos de informagdes e informar
sobre as providéncias adotadas em cada situagao;
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XXII - registrar sugestdes e elogios a respeito dos servicos prestados pela Administragdo Publica;

XXIII - levar o contetido das sugestdes e elogios ao conhecimento do(s) 6érgaos e/ou servidor(es), objeto do
atendimento;

XXIV - garantir sigilo quanto a autoria da manifestacdo quando expressamente solicitado ou quando tal
providéncia se fizer necessaria;

XXV - emitir relatérios mensais com dados relativos as atividades da Ouvidoria e enviar copias ao Chefe do
Executivo Municipal.

Art. 11. E de Responsabilidade do Ouvidor Geral do Municipio:

I - monitorar o cumprimento de prazos estabelecidos previamente;

IT - resguardar o sigilo das informagdes pessoais;

III - resguardar a identidade do solicitante quando se fizer necessario;

IV - redigir com clareza, em linguagem cidada, as respostas;

V - agir com presteza e imparcialidade;

VI - elaborar mensalmente e enviar para a Controladoria Geral do Municipio, relatérios sobre as atividades
realizadas e demandas recebidas.

Paragrafo unico. Por linguagem cidada entende-se aquela que, além de simples, clara, concisa e objetiva,
considera o contexto sociocultural do interessado, de forma a facilitar a comunica¢ao e o matuo entendimento.

CAPITULO VI
DA PRESTACAO DE SERVICOS DA OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 12. Para a prestacdo dos servicos, a Ouvidoria Geral do Municipio, ao receber do solicitante, o
requerimento, o encaminhara imediatamente ao 6rgdo competente, para aprecia¢ao e atendimento ao pedido.

Art. 13. Sempre que necessario, a Ouvidoria Geral do Municipio, solicitard informacdes as diversas unidades,
sendo o servidor formalmente designado, a pessoa responsavel pelas informacdes prestadas ao servigo de
Ouvidoria, no prazo de até 20 (vinte) dias, sendo prudente que se faga de forma imediata, em se tratando de
informagao disponivel.

Art. 14. As unidades ou servidores aos quais a Ouvidoria solicitar esclarecimentos atenderdo, dentro do
possivel, o que for solicitado, instruindo a resposta, sempre que possivel por meio eletronico, observando
rigorosamente os prazos legais quando exigivel.

§1° O prazo para fornecer uma resposta a Ouvidoria, contendo os esclarecimentos que possam atender ao
usudrio, sera o estabelecido no inciso XIX do art. 10 da presente Instrugdo Normativa.

§2° Caso a resposta ndo possa ser conclusiva dentro do prazo definido no art. 10, a unidade podera solicitar a
prorrogacao do prazo por mais 20 (vinte) dias, informando a Ouvidoria quais as providéncias preliminares que

foram tomadas até que se conclua a resposta definitiva.

§3° Os esclarecimentos solicitados pela Ouvidoria por meio eletronico terdo carater oficial, a exemplo da
comunicagao interna ou qualquer outro documento oficial.
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§4° Sempre que possivel, orientar o usuario para que formalize o contato através da Ouvidoria na forma
prevista no artigo 6° desta Instru¢do Normativa.

§5° Na hipotese de qualquer unidade ou servidor receber reclamacao direta do usuario, devera dar solugdo
quando de sua competéncia, repassando para a Ouvidoria Geral do Municipio para fins de controle e registro.

CAPITULO VII
DAS RESPONSABILIDADE
Art. 15. Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente publico:

I - recusar-se a fornecer informacao requerida nos termos desta Instru¢do Normativa, retardar deliberadamente
o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou imprecisa;

IT - utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou ocultar dolosamente,
total ou parcialmente, informacgao que se encontre sob sua guarda ou a que tenha acesso ou conhecimento em
razdo do exercicio das atribui¢des de cargo, emprego ou fung¢do publica;

III - agir com dolo ou ma-fé na andlise das solicitagdes de acesso a informagao;

I'V - divulgar ou permitir a divulgag@o ou acessar ou permitir acesso indevido a informagdo sigilosa ou
informacao pessoal;

V - impor sigilo a informacgao para obter proveito pessoal ou de terceiro, ou para fins de ocultagdo de ato ilegal
cometido por si ou por outrem;

VI - ocultar da revisao de autoridade superior competente informagao sigilosa para beneficiar a si ou a outrem,
ou em prejuizo de terceiros;

VII - destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a possiveis violagdes de direitos
humanos por parte do agente publico.

CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. E dever de todos os 6rgios da Administragdo Publica Municipal, atender com presteza, pedidos de
informagao ou requisigdes formuladas pela Ouvidoria Geral do Municipio.

Art. 17. Os procedimentos aqui estabelecidos e o desempenho da Ouvidoria serdo periodicamente avaliados,
com a finalidade de aferir sua eficacia e relevancia, bem como para que sejam efetuadas as revisdes que se
fizerem necessarias.

Art. 18. A eventual desobediéncia aos termos desta Instru¢do Normativa por parte do servidor serd comunicada
ao Chefe do Poder Executivo Municipal para devida apuragao.

Art. 19. Esta Instru¢ao Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos
assim o exigirem, o bem como de manter processo de melhoria continua e para sua complementagao devera ser
sempre consultada a Lei de Licita¢des, Lei n® 8.666/93.

Art. 20. Os casos omissos ou que suscitarem dividas serdo disciplinados e dirimidos pela Controladoria Geral
do Municipio, bem como, caberd a esta, informar oficialmente as demais unidades envolvidas sobre o

CNPJ 07.384.407/0001 -09
(85) 3348.1578



DIARIO OFICIAL

Prefeitura Municipal de Pacajus

IMPRESSO OFICIAL DO MUNICIPIO Ano II Edicao N° CIV de 6 de Novembro de 2019

procedimento a ser adotado nos casos nao previstos nesta Instru¢ao Normativa.

Art. 21. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacdo, revogando-se as
disposigdes a ela contraria.

PACO MUNICIPAL DE PACAJUSCE, EM 04 DE JUNHO DE 2018.

Wallison Rodrigues Pereira

Controlador Geral do Municipio
Portaria n°® 689/2017
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNCIPIO - ATOS ADMINISTRATIVOS
INSTRUCAO NORMATIVA N° 008, DE 20 DE JUNHO DE 2018

INSTRUCAO NORMATIVA N° 008, DE 20 DE JUNHO DE 2018.

Dispde sobre os procedimentos operacionais para o controle da execugao de
obras publicas e servigos de engenharia do Municipio de Pacajus.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE PACAJUS, no uso da competéncia que lhe foi atribuida
pela Lei Municipal n® 454, de 17 de janeiro de 2017;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizacao de procedimentos, tendo em vista que a Controladoria
consiste no Orgao Central de Coordenagdo do Sistema de Controle Interno;

CONSIDERANDO os principios contidos na Lei n°® 8.666/93;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo dos procedimentos e do estabelecimento de normas do
controle para a operacionaliza¢do do sistema de Controle Interno no &mbito do Municipio de Pacajus;

CONSIDERANDO a competéncia institucional da Controladoria Geral do Municipio (CGM) para exercer o
controle das atividades or¢camentaria, financeira, contabil, patrimonial, operacional e administrativa do
Municipio.

RESOLVE:

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As obras e a aplicacdo de recursos publicos para toda construcao, reforma, recuperacdo ou ampliacdo de
bem publico da Prefeitura Municipal de Pacajus deverdo obedecer ao disposto nesta Instrucdo Normativa.

Art. 2° Para fins deste normativo considera-se:

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

I - CGM: Controladoria Geral do Municipio de Pacajus;

IIT - SIDU: Secretaria de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano;

IV - SEINFRA: Secretaria da Infraestrutura;

V - SINAPI: Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da Construgao Civil;

VI - CONFEA: Conselho Federal de Engenharia e Agronomia;

VII - CREA: Conselho Regional Engenharia e Agronomia;

VIII - Inmetro: Instituto Nacional de Metrologia, Normalizagdo e Qualidade Industrial;

IX - ABNT: Associagdo Brasileira das Normas Técnicas;
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X - Habite-se: auto de conclusdo de obra;
XI - ART: Anotacdo de Responsabilidade Técnica;
XII - CONAMA: Conselho Nacional do Meio Ambiente.

CAPITULOII
DA FINALIDADE
Art. 3° A presente Instru¢cdo Normativa tem por finalidades:

I - disciplinar e normatizar os procedimentos operacionais no controle da execugao de obras publicas e servigos
de engenharia;

IT - definir os principais passos para a abertura de processo licitatorio de obras publicas e elaboracdo dos
Projetos Basico e Executivo;

III - acompanhar os procedimentos na execucao de obras publicas, em especial a fiscalizagdo e recebimento;

IV - informar a Contabilidade e Patrimonio da conclusdo das obras para os devidos registros contabeis e
tombamento da obra.

CAPITULO III
DA ABRANGENCIA

Art. 4° Abrange todas as Unidades e Secretarias, no ambito do Poder Executivo Municipal de Pacajus, seja da
Administragao Direta e/ou Indireta.

CAPITULO IV

DA FUNDAMENTACAO LEGAL
Art. 5° A presente Instru¢do Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes:
I - Lei Federal n°. 4.320/1964;
IT - Lei Complementar Federal n°. 101/2000;
III - Lei Federal n°. 8.666/1993;
IV - Lei Federal n° 10.520/2002;
V- Lei Federal n° 5.194/1966;
VI - Resolucao n° 237/1997 do Conama.

CAPITULO V

DA PREVISAO ORCAMENTARIA

Art. 6° As obras com execug¢ado superior a um exercicio financeiro deverdo ser inclusas no plano plurianual ou
na lei que autorize sua inclusao.

Art. 7° Devera ser feita previsdo de recursos orgamentarios que assegurem o pagamento das etapas a serem
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executadas no exercicio financeiro em curso.

CAPITULO VI
DA CONCEITUACAO

Art.8° Obra de engenharia ¢ a agdo de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na qual seja
necessaria a utilizacdo de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a participagdo, de profissionais
habilitados conforme o disposto na Lei Federal 5.194/66.

Art. 9° Servico de engenharia ¢é toda a atividade que necessite da participagdo ¢ acompanhamento de
profissional habilitado conforme o disposto na Lei Federal n® 5.194/66, tais como: consertar, instalar, montar,
operar, conservar, reparar, adaptar, manter, transportar, ou ainda, demolir. Incluem-se nesta defini¢ao as
atividades profissionais referentes aos servicos técnicos profissionais especializados de projetos e
planejamentos, estudos técnicos, pareceres, pericias, avaliagdes, assessorias, consultorias, auditorias,
fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento.

CAPITULO VII
DO PROJETO

Art. 10. Todas as obras devem ter projeto basico, e 0 mesmo devera ter nivel de precisdo adequado a natureza
da obra.

Art. 11. Para desenvolvimento do projeto deverdo ser feitos estudos técnicos preliminares que assegurem a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento.

Art. 12. Nos casos em que o objeto da obra disser respeito a algum dos objetos descritos no Anexo 1 da
Resolugao n® 237/1997 do CONAMA devera haver licenciamento ambiental.

Art. 13. As caracteristicas que devem ser verificadas no projeto:

I - funcionalidade e adequagao ao interesse publico;

IT - garantia da facilidade e a economia na execugdo, conservagao € operagao, sem prejuizo da durabilidade da
obra ou servigo;

III - adog@o de normas técnicas de satide e de seguranga do trabalho adequadas;

IV - previsdo de infraestrutura de acesso;

V - previsdo para os aspectos relativos a insolagdo, iluminagao e ventilagao.

CAPITULO VIII
DO ORCAMENTO

Art. 14. O orcamento devera ser detalhado em relacdo ao custo global da obra, fundamentado em quantitativos
de servigos e fornecimentos propriamente avaliados.
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Art. 15. Através do orcamento devera ser possivel conhecer os servigos necessarios para a exata execucgao da
obra, que constam dos projetos, memoriais descritivos e especificacdes técnicas.

Paragrafo tinico. Os quantitativos desses servigos devem ser levantados com precisao.

Art. 16. Os calculos do custo unitario dos servigos deverdo advir de alguma fonte reconhecida, como por
exemplo, da Tabela da SEINFRA e SINAP.

Art. 17. Nos orcamentos devem ser estimados, inclusive, os custos indiretos e o lucro da construtora.
CAPITULO IX
DO CRONOGRAMA F{SICO-FINANCEIRO

Art. 18. Toda obra devera ter cronograma fisico-financeiro constando todas as despesas mensais previstas para
serem incorridas ao longo da execugdo da obra ou servigo.

Art. 19. Apo6s o inicio das obras, sempre que o prazo e as respectivas etapas de execugdo forem alterados,
devera haver readequacdo do cronograma fisico-financeiro, de modo que esse sempre reflita as condigdes reais
do empreendimento.
CAPITULO X
DA LICITACAO

Art. 20. Os valores das propostas deverdo ser, sempre, considerados manifestamente exequiveis, com base no
valor or¢ado pela Administracao.

Art. 21. O edital devera observar as exigéncias necessarias de carater restritivo, especialmente no que diz
respeito a capacidade técnica dos responsaveis técnicos e técnico operacional da empresa.

Art. 22. O edital deverd compreender critérios de aceitabilidade de pregos global e unitario, bem como devera
compreender a modalidade e o tipo de licitagdo que seja compativel com o objeto e valor.

Art. 23. O projeto basico devera ser adequado e completo, com os elementos necessarios ¢ suficientes para
caracterizar a obra, aprovado pela autoridade competente, e/ou elaborado anteriormente a licitagao.

Art. 24. A obra devera ser dividida em parcelas com vistas ao melhor aproveitamento dos recursos disponiveis
no mercado e a ampliagdo da competitividade.

Art. 25. Nos casos em que a contratagdao ocorra por dispensa de licitagdo, devera ser observado se houve
justificativa compativel, da mesma forma deve ocorrer, quando a inexigibilidade de licitagao for utilizada.

Art. 26. As minutas de editais de licitacdo e contratos deverdo ser aprovados preliminarmente por assessoria
juridica da Administragao.

Art. 27. Devera ser observada a adequacao do cronograma fisico-financeiro proposto pelo vencedor da
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licitagdo, no intuito de averiguar possivel manipulacao dos precos unitarios de forma que os servigos iniciais do
contrato ficam muito caros e os finais muito baratos, podendo gerar um crescente desinteresse do contratado ao
longo das etapas finais da obra por conta do baixo preco dos servigos remanescentes.

Art. 28. O critério de reajuste previsto no edital devera estar adequado, retratando a variagao efetiva do custo
de producao.

Art. 29. Deverao ser adotados indices especificos ou setoriais de reajuste, desde a data prevista para a
apresentagdo da proposta, ou do orcamento a que essa proposta se referir, at¢ a data do adimplemento de cada
parcela.

Art. 30. A devida participagdo na licitagdo, direta ou indiretamente, do autor do projeto basico ou executivo,
pessoa fisica ou juridica, devera ser sempre verificada, pois a ele s6 ¢ permitida a participagdo como consultor
ou técnico, nas fung¢des de fiscalizacdo, supervisdo ou gerenciamento, exclusivamente a servigo da
Administragdo interessada.

Art. 31. Todas as etapas da licitagdo deverdo ter a devida publicidade.
Art. 32. A proposta vencedora devera estar de acordo com todos os requisitos do edital.
CAPITULO XI

DOS PROCEDIMENTOS CORRESPONDENTES A EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO DAS
OBRAS PUBLICAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Art. 33. Todas as obras publicas/servigos de engenharia deverdo estar previstas nos instrumentos de
planejamento (PPA, LDO e LOA), no grupo Despesas de Capital, conforme dispde a Lei Federal n°.
4.320/1964 e Lei Complementar Federal n°. 101/2000.

Art. 34. O processo de contratagdo de obras publicas/servicos de engenharia devera obedecer as exigéncias
dispostas na Lei Federal n°. 8.666/1993 e suas alteragdes.

Art. 35. Para a abertura do processo licitatorio de obras publicas e servigos de engenharia, além da
documentacgdo prevista na Lei 8.666/1993, o processo devera ser instruido com a seguinte documentacao:

I - projeto aprovado pela autoridade competente;

IT - Anotagdo de Responsabilidade Técnica - ART da elaboragdo do projeto;
III - planilha de or¢gamento detalhado da obra;

IV - planilha de cronograma fisico-financeiro da obra;

V - memorial descritivo contendo as especificagdes técnicas;

VI - relatério de impacto ambiental e licencas ambientais, quando for o caso.

Art. 36. A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano emitird a Ordem de Inicio dos
Servigos de todas as obras publicas/servi¢os de engenharia, sendo que a empresa responsavel pela execugdo da
obra/servico de engenharia devera apresentar no prazo de 20 (vinte) dias, a contar da Ordem de Inicio dos
Servicos, a Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART, devidamente quitada, do(s) responsavel(eis) pela
sua execucao.
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Paragrafo Unico. No caso de contratagdes efetuadas com recursos de convénios Federais, a Ordem de Inicio
dos Servicos devera ser assinada pelo Prefeito Municipal.

Art. 37. O contratante devera manter no local dos servigos ¢ obras instalagdes, funciondrios e equipamentos em
numero, qualificacao e especificacdo adequados ao cumprimento do contrato.

Art. 38. Para o inicio da execugdo da obra/servigo de engenharia devera o contratado apresentar na Secretaria
Municipal de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano a Matricula do Cadastro Especifico do INSS - CEI da
obra.

Paragrafo Unico. A critério da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano, a exigéncia
constante no caput deste artigo podera ser adiada até a realizagdo da primeira medi¢ao.

Art. 39. O contratante deverd se submeter a aprovagao da fiscalizacdo, até cinco dias apos o inicio dos
trabalhos, o plano de execucdo e o cronograma detalhado dos servigos e obras, elaborados em conformidade
com o cronograma do contrato e técnicas adequadas de planejamento, bem como eventuais ajustes.

Art. 40. A obra/servigo de engenharia devera ser executada fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avengadas no contrato, conforme dispde o art. 66, da Lei Federal n°. 8.666/1993.

Art. 41. A obra devera obedecer as instrugdes e resolugdes dos 6rgaos do sistema Confea/CREA, bem como as
normas técnicas da ABNT e do Instituto Nacional de Metrologia, Normalizagdo e Qualidade Industrial
(Inmetro).

Art. 42. Os materiais aplicados e os servigos executados na obra deverao ser inspecionados pela fiscalizagao,
com objetivo do atendimento as especificagdes, conforme dispdem os incisos I e 11, art. 78, da Lei Federal n°.
8.666/1993.

Art. 43. A qualidade dos materiais, servigos e equipamentos a serem aplicados nos trabalhos deverdo condizer
com a proposta da licita¢do, sendo objeto de observacdo por parte da Secretaria de Infraestrutura e
Desenvolvimento Urbano.

Art. 44. Toda obra terd o acompanhamento da fiscalizagdo através de visitas técnicas realizadas pelo
representante designado.

Art. 45. Durante a execucao da obra, os servigos do contratado deverdo ser acompanhados pelo responsavel
técnico da empresa.

Art. 46. A fiscalizacdo devera proceder a rigorosa medi¢ao das etapas ja concluidas, para que seja efetuada a
liberagdo de pagamento de parcelas da obra, conforme dispuser o contrato.

§1°. Para o pagamento das medigdes da obra, devera ser exigida as provas de regularidades fiscais e
trabalhistas.

§2°. A fiscalizacdo da obra devera ter Anotacdo de Responsabilidade Técnica- ART, do(s) responsavel(eis)
pela sua fiscalizagdo.
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§3°. As medicdes acumuladas deverdo ser compativeis com o Projeto e a planilha da obra.

§4°. As medicdes deverao ser solicitadas pela contratada, de acordo com previsto no contrato.

§5°. Em todos os pagamentos realizados devera haver conformidade com o previsto no Projeto, na planilha da
obra e com os servigos realizados.

§6°. O representante designado pela Secretaria de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano, responsavel pela
fiscalizagdo da obra/projeto, devera manter anotagdo em registro proprio de todas as ocorréncias relacionadas
com a execu¢do do contrato, determinando o que for necessario a regularizagdo das faltas ou defeitos
observados, bem como comunicando ao Secretario, responsavel pela pasta, as ocorréncias que venham a
ensejar san¢des ao contrato e alteragdo de projeto, custo ou prazo da obra, conforme dispdem os §1° e 2° do art.
67 da Lei Federal n°. 8.666/1993.

§7°. A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano devera manter arquivo com a
documentac¢do da execucdo e fiscalizacao do contrato.

Art. 47. Durante a fase de medigdo e pagamento, deverdo ser observados:

I - se os servigos pagos foram efetivamente executados;

IT - se os servigos executados foram submetidos a conferéncia e aprovacgado prévia do engenheiro do municipio
responsavel pela fiscalizagao;

III - se nao houve pagamento de servigos relativos a contrato de supervisdo, apesar de a obra estar paralisada;
IV - se ndo ocorreram divergéncias entre as medigdes atestadas e os valores a serem efetivamente pagos;

V -se as medigdes e os pagamentos a serem executados foram realizados de acordo com os critérios
estipulados no edital de licitacdo e contrato;

VI - se ndo houve inconsisténcias e incoeréncias nos relatorios de fiscalizacao;

VII - se ndo houve superfaturamento.

Art. 48. Toda documentagao pertinente a Execucdo da Obra/servi¢o de engenharia: Ordem de Inicio da Obra,
Portaria de designacao do(s) Fiscal(is), Medi¢des, Termo de Paralisa¢do, Termo de Reinicio e Termo de
Recebimento Definitivo das obras, deverdo ser arquivados em pasta propria, com identificacdo externa para
cada obra, com n° do instrumento contratual e nome da empresa executora, na Secretaria de Infraestrutura e
Desenvolvimento Urbano, bem como os respectivos contratos e aditivos.

CAPITULO X11

DO RECEBIMENTO DA OBRA

Art. 49. O recebimento provisorio da obra pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagdo, devera ser
feito mediante termo circunstanciado assinado pelas partes.

Art. 50. O recebimento definitivo da obra devera ser feito por servidor ou comissdo designada pela autoridade
competente, mediante Termo de Recebimento Definitivo, assinado pelas partes, apds o decurso do prazo de
observacdo ou vistoria que comprove a adequagdo do objeto aos termos contratuais, observando o disposto no
art. 69, da Lei Federal n°. 8.666/1993.
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Art. 51. As condicdes descritas no edital de licitagdo e no contrato deverdo estar presentes para o recebimento
da obra.

Art. 52. No recebimento da obra deverao ser observados se os prazos de conclusdo, entrega, observagao e
recebimento definitivo, conforme o caso, previstos no contrato e em seus termos aditivos foram cumpridos.

Art. 53. No ato do recebimento da obra devera ser observado se ndo ocorreram falhas visiveis de execucao.

Art. 54. Na hipotese de terem surgidos defeitos construtivos durante o periodo de responsabilidade legal da
Administragdo, devera ser verificado se ndo houve omissao por esta.

Art. 55. Para o recebimento da obra, devera ser verificado se foram realizadas vistorias dos 6rgdos publicos
competentes para a emissao do “Habite-se”.

CAPITULO XIII

DOS PROCEDIMENTOS CORRESPONDENTES AO ACOMPANHAMENTO DOS CONTRATOS E
ADITIVOS DE OBRAS PUBLICAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Art. 56. Para expedicdo de contrato deverdo ser observados:

I - se ha as ARTs dos responsaveis técnicos pela obra, registradas no CREA;

IT - se houve licenga ambiental de instalacao obtida no 6érgao ambiental competente, quando for o caso;

III - se ha alvara de construcao;

IV - se hé certificado de matricula da obra de construgado civil, obtido no Instituto Nacional do Seguro Social,
no prazo de trinta dias contados do inicio de suas atividades;

V - se houve ordem de servico da Administra¢ao autorizando o inicio dos trabalhos;

VI - se hd no contrato a obrigacdo do contratado efetuar o pagamento de todos os tributos e obrigagdes fiscais
incidentes ou que vierem a incidir sobre o objeto do contrato, até o recebimento definitivo pelo contratante dos
Servigos e obras;

VII - se ndo houve divergéncia entre a descri¢do do objeto no contrato e a constante do edital de licitagdo;

VIII - se houve vinculagao do contrato ao edital de licitacdo (ou ao termo que a dispensou ou a inexigiu) e a
proposta do licitante vencedor;

IX - se houve justificativa de acréscimos ou supressoes de servigos, caso necessite;

X - se nao houve extrapolagdo, quanto aos acréscimos ou supressoes de servigos, dos limites definidos na Lei
n® 8.666/1993.

Paragrafo unico. Nos casos em que seja necessario proceder com eventuais alteracdes de projeto ou
cronograma fisico-financeiro, estas deverdo ser contempladas através de aditivos contratuais.

Art. 57. Nos contratos ndo devera haver alteragdes sem justificativas coerentes e consistentes de quantitativos,
reduzindo quantidades de servigos cotados a precos muito baixos e/ou aumentando quantidades de servigos
cotados a pregos muito altos, podendo gerar aumento e superfaturamento (jogo de planilha).

Art. 58. Nio devera ocorrer acréscimo de servigos contratados por pregos unitarios diferentes da planilha
or¢amentdria apresentada na licitacdo, nem acréscimo de servicos cujos pregos unitdrios sdo contemplados na
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planilha original, porém acima dos praticados no mercado.

Art. 59. O contrato original e em seus termos aditivos deverdo prever toda execucao de servigos.

Art. 60. No edital e no contrato ndo sera admitida subcontratagdo bem como prorrogacao de prazo sem
justificativa.

Art. 61. Todo aditivo de contrato de obra/servigo de engenharia devera ser obrigatoriamente motivado e
justificado pela Secretaria requerente da Obra/Servico de Engenharia e tecnicamente aprovado pelo(s) fiscal(is)
do contrato e ratificado pelo Secretario Municipal Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano, ndo podendo
ultrapassar os limites e condigdes previstos na Lei Federal n° 8.666/93.

§1°. A Secretaria requerente devera apresentar para a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Desenvolvimento
Urbano, com antecedéncia e dentro do prazo de execugdo da obra/servico de engenharia, as justificativas para
motivacdo de todo aditivo.

§2°. Caso haja qualquer informagao a ser adicionada para a elaboracdo do contrato, esta devera constar também
na Solicitagdo de Aditivo de Obra ou em Comunicagdo Interna, caso seja necessario.

§3°. Os pedidos de reajuste contratual dispensam o procedimento do presente artigo, devendo ser concedido a
cada 12 (doze) meses a contar da apresentacao da proposta, por simples apostilamento, conforme condigdes
contratuais.

§4°. Tratando-se de pedido de reequilibrio econdmico-financeiro os pedidos deverao ser instruidos por
justificativa robustamente fundamentada, acompanhada de planilha que comprove o desequilibrio contratual
utilizando como comparativo as planilhas de prego/custos utilizadas na formulagdo da proposta, de forma a
demonstrar a modificacdo das condi¢des originalmente pactuadas e indicando o percentual a ser reequilibrado,
desde que se refiram a fatores imprevisiveis ou previsiveis de propor¢des incalculaveis a época.

Art. 62. Quanto aos aditivos de prazos, o(s) fiscal(is) do contrato devera(ao) analisar rigorosamente as
justificativas apresentadas pelo contratado, por superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel.

Art. 63. A solicitagdo de aditivo de contrato de Obras/Servigos de Engenharia devera ser emitida pela
Secretaria Municipal de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano com antecedéncia de 20 (vinte) dias do
prazo do seu vencimento e encaminhada para a Procuradoria Geral do Municipio para analise, e
encaminhamento aos setores competentes para providéncias cabiveis, observando-se o prazo de vigéncia do
Contrato.

Art. 64. As especificacdes técnicas para execucdo da Obra/Servigo de Engenharia, constantes do processo
licitatorio, deverdo ser as mesmas estabelecidas no Projeto.

CAPITULO X1V

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 65. As informacgdes acerca da conclusdo de obras deverdo ser encaminhadas obrigatoriamente pela
Secretaria Municipal de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano para o Setor de Contabilidade a fim de se
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proceder aos registros contabeis de incorpora¢do das obras, quando necessario, com copia para ao Setor de
Almoxarifado Central.

Art. 66. A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano devera encaminhar ao Setor de
Almoxarifado Central para fins de registro e tombamento das obras concluidas, a Certiddo de Construcdo e
Carta de Habite-se, acompanhada da Certidao Negativa de Débitos do INSS - CND da obra.

Paragrafo tnico. A Licenga de Construcao e o Habite-se sera obrigatorio somente para os casos de construgao
de prédios (pago administrativo, posto de saude, hospital, escola, creches, etc.).

Art. 67. E de responsabilidade do solicitante e do engenheiro responsavel pela fiscaliza¢ido, o devido
acompanhamento e fiscalizagdo da obra para garantir a correta execu¢ao nos termos contratados.

CAPITULO XV

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 68. O Municipio somente autoriza a realizacdo de uma despesa, alteracdo do objeto do contrato, ajustes na
execucao das obras, seja aumento ou redugdo da despesa ou até mesmo prorrogando, mediante os aspectos
formais de aditivos, quando for o caso e, SEMPRE, através de prévia Autorizacdao de Fornecimento e
respectivo Empenho.

Paréagrafo unico. Qualquer servidor que der causa, autorizando a realizacao de despesa, alteracdo do objeto ou
qualquer tipo de ajuste na obra ou no projeto diretamente com o fornecedor, sem os devidos tramites legais,
sera 0 UNICO responsavel pelo feito, devendo arcar com seu custo, sem prejuizo de outras penalidades. O
Municipio NAO RECONHECERA nenhuma despesa que desrespeite os tramites desta instrugdo e outras
normas pertinentes.

Art. 69. Toda a obra publica devera ter placa de identificagdo, com pelos menos os seguintes indicativos:
programa, acdo, contratada, valor, prazo, nimero e valor de convénio e valor de contrapartida, quando for o

Caso.

Art. 70. Quando a construgao/execugdo de obra publica tiver a mao de obra terceirizada devera ter matricula no
Cadastro Especifico do INSS - CEI da obra.

Art. 71. Toda a constru¢do de obra publica devera ter Anotagao de Responsabilidade Técnica- ART da
elaboracao do projeto, execugao da obra e fiscalizagdo da obra.

Art. 72. Os procedimentos contidos na presente Instru¢do Normativa devem ser adotados, obrigatoriamente,
por todos os Orgdos da Administra¢cdo Municipal.

Art. 73. Os casos omissos, ou nao destacados na presente Instru¢do Normativa, bem como aqueles que venham
a conflitar com os dispositivos legais, deverdo embasar-se na Lei 8.666/93 e suas alteragdes.

Art. 74. Esta Instru¢do Normativa entra vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrario.
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PACO MUNICIPAL DE PACAJUSCE, EM 20 DE JUNHO DE 2018.

Wallison Rodrigues Pereira
Controlador Geral do Municipio
Portaria n°® 689/2017

ANEXO 1
SOLICITACAO DE CONTRATACAO DE OBRA
N° /
Orgio
Unidade

Projeto / Atividade

Dotagao - Cédigo Reduzido

Fonte de recursos:

%:

Dotagao - Cédigo Reduzido

Fonte de recursos:

%:

Dotagao - Cédigo Reduzido

Fonte de recursos:

%:
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Identificacdo do convénio (n° e
descrigdo/nome)
Descricio resumida da Obra:
Observacoes:
Ttem Quant. | Unid. Med. | Especificacéio Precgo Unit. | Preco Total

Total:

Desconto:

Total geral:

CONTINUACAO DO ANEXO I
SOLICITACAO DE CONTRATACAO DE OBRA
N° /
Local de entrega
Recebedor
Data da solicitacdo: / / Solicitante: Ass.: Deferido ( ) Indeferido( ) em ___ / __ /
Nome: Cargo: Nome completo
Secretario(a) de Administragdo e Logistica
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ANEXO IT
LISTA DE CHECAGEM DE DOCUMENTOS FISCAIS DE OBRAS PUBLICAS

Os documentos fiscais serdao analisados na Unidade Solicitante e encaminhados a Controladoria Geral d«
Municipio, observados os seguintes requisitos:

Nota Fiscal n°: Fornecedor:

DOCUMENTOS A SEREM CONFERIDOS SI | NA

1. E de fato uma nota fiscal ?

2. A Nota fiscal identifica o n® do contrato e o n° do empenho ou da Autorizagao de
fornecimento (AF)?

3. A nota fiscal identifica a base de calculo do INSS?

4. A nota fiscal identifica, se for o caso, a qual convénio ou termo de compromisso
se refere a obra?

5. A Nota Fiscal identifica as informagdes bancarias necessarias para pagamento?

6. A Nota Fiscal esta acompanhada da copia da AF, se for o caso?

7. A Nota Fiscal esta acompanhada da respectiva planilha/boletim de medi¢ao
assinada pelo engenheiro responsavel/designado para a fiscalizagao da obra?
8. A data da Nota Fiscal ¢ posterior a data do respectivo empenho?

9. Houve tempo habil (entre o empenho e a medigdo) para a realiza¢ao da obra?

10. Em relagao a natureza da Nota Fiscal, trata-se ¢ uma NF de servigos?

11. A Nota Fiscal Eletronica esta valida? Esta conferéncia s6 pode ser realizada 24
horas ap0s a sua emissao.

12. A empresa emissora da NF de bloco esta apta a proceder desta forma? (Nao
pode ser das séries 1 € 1A) - Obs: quando se tratar de NF eletronica este item ndo se
aplica.

13. Os valores unitarios e totais conferem?

14. Os valores da Nota Fiscal conferem com os valores da respectiva
planilha/boletim de medigao?

15. A nota Fiscal esta devidamente LIQUIDADA (data, assinatura, nome do
responsavel e cargo de forma legivel)?

16. Estao presentes as Certidoes Negativas de Débitos solicitadas (FGTS, INSS,
Trabalhista) e estas foram validadas tempestivamente na internet?
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CONTINUACAO DO ANEXO IT

LISTA DE CHECAGEM DE DOCUMENTOS FISCAIS DE OBRAS PUBLICAS

17. Constam juntamente com a NF, relatérios adicionais para a adequada
comprovacgdo das despesas conforme exigéncias desta instrug¢do, da IN TC 20/2015
e outras normas pertinentes? (Relatorios detalhados de servigos, quem o prestou,

registros fotograficos, quando for o caso etc.)

Regular ( ) Irregular ( )

Pacajus, de de

Nome do Responsavel pela conferéncia
Cargo

ANEXO III

DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
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LISTA DE CHECAGEM

Sequéncia de atos necessaria e insuscetivel de alteragdo ou supressdo, que deve ser observada n:

instrucdo de cada processo, com base nos artigos indicados da Lei n° 8.666/93.
Processo n°: Modalidade:

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM
VERIFICADOS

SIM

NA

FL

OB

1. Abertura de processo administrativo devidamente autuado, protocolado e
numerado (art. 38, caput, da Lei n°® 8.666/93)?

2. Consta a solicitag@o para contratacdo da obra, elaborada pelo agente ou setor
competente?

3. A justificativa contempla a caracterizacgdo da situagdo de dispensa (art. 17, art.
24, 111 e seguintes da Lei 8.666/93) ou de inexigibilidade de licitacdo (art. 25, Lei
8.666/93), com os elementos necessarios a sua configuracdo (art. 26, caput, e
paragrafo 1°, I, Lei n® 8.666/93)?

4. Existe parecer técnico apto a justificar e/ou configurar a hipotese legal de
contratagdo direta aplicavel ao caso concreto (art. 38, VI, da Lei n° 8.666/93), se
for o caso?

5. Existe declaragdo de exclusividade ou documento equivalente expedido pela
entidade competente, no caso de inexigibilidade de licitagdo do art. 25, I, Lei
8.666/93?

6. Em se tratando de contratacdo de obra ou servigo, ha Projeto Bésico (arts. 6°,
IX, 7°, § 2°,1, e §9°, Lei 8.666/93)?

7. No caso do item anterior, consta a aprovagao motivada do Projeto Basico pela
autoridade competente (art. 7°, § 2°, I da Lei n°® 8.666/93)?

8. Para contratacdo de obras ou servicos, foi elaborado, se for o caso, o projeto
executivo (art. 6°, X e 7° Il e § 9°, Lei n° 8.666/93), ou autorizado que seja
realizado concomitantemente com a sua execugao (art. 7°, §§ 1° e 9°, Lei
8.666/93)?

9. Consta a pesquisa de precos praticados pelo mercado do ramo do objeto da
contratacdo, no minimo 03 or¢amentos ou referéncia de pregos de 6rgao oficial na

area de engenharia (art. 15, III, Lei n°® 8.666/93)?

CONTINUACAO DO ANEXO III
DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

LISTA DE CHECAGEM
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10. Existe justificativa quanto a aceitagdo do preco ofertado pela futura contratada
(paragrafo unico, III, art. 26, Lei n° 8.666/93)?

11. Foram indicadas as razdes de escolha do executante da obra (pardgrafo unico,
I1, art. 26, Lei 8.666/93)?

12. Ha previsao de recursos or¢amentarios, com indicacao das respectivas
rubricas (arts. 7°, § 2°, 111, 14 e 38, caput, da Lei n°® 8.666/93)?

13. Se for o caso, consta a estimativa do impacto orgamentario financeiro da
despesa prevista no art. 16, inc. I da LC 101/2000 e a declaragdo prevista no art.
16, IT do mesmo diploma na hipétese da despesa incidir no caput do art. 16?

14. Constam as comprovagoes referentes a regularidade fiscal federal (art. 193,
Lei 5.172/66), com a Seguridade Social (INSS - art. 195, §3°, CF 1988) e com o
Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢o (FGTS - art. 2°, Lei 9.012/95),
verificacdo de eventual proibi¢cdo de contratar com a Administracdo, além da
declaragao da Lei 9.854/99?

15. A contratacdo direta foi autorizada motivadamente pela autoridade

competente?

16. Foi juntada a minuta de termo de contrato?

17. Foi objeto de andlise e parecer pela Procuradoria Juridica (art. 38, inciso VI e
paragrafo unico, da Lei n°® 8.666/93)?

18. Comunicagado a autoridade superior, no prazo de trés dias, do ato que autoriza
a dispensa ou reconhece a situagao de inexigibilidade, para ratificacdo e
publicac¢do na imprensa oficial, no prazo de cinco dias (art. 26 da Lei n°
8.666/93).

Regular ( ) Irregular ( )

Pacajus, de de

Nome do Responsavel pela conferéncia
Cargo

ANEXO IV

CONCORRENCIA, TOMADA DE PRECOS E CONVITE PARA OBRAS PUBLICAS
LISTA DE CHECAGEM

Sao os atos administrativos € documentos previstos na Lei n° 8.666/93, a instruir a fase interna do
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procedimento licitatorio nas modalidades concorréncia, tomada de pregos e convite:

Processo n’: Modalidade:
ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM SIM | FL | OB
VERIFICADOS / S S
NA
(0)

1. Abertura de processo administrativo devidamente autuado, protocolado e
numerado (art. 38, caput, da Lei n°® 8.666/93)?

2. Consta a solicitagdo para contratacdo da obra, elaborada pelo agente ou setor
competente?

3. A autoridade competente justificou a necessidade da contratagao?

4. Consta a autorizacao da autoridade competente para a abertura da licitagdo (art.
38, caput, da Lei n° 8.666/93)?

5. Existe estudo técnico preliminar para subsidiar a elaboragdo do projeto basico
(art. 6.°, IX, Lei 8.666/93)?

6. Foi elaborado projeto basico (arts. 6°, IX e 7°, §2°, I, da Lei n° 8.666/93)?

7. Consta a aprovacao motivada do projeto basico pela autoridade competente
(art. 7°, § 2°, I da Lei n® 8.666/93)?

8. Foi elaborado, se for o caso, o projeto executivo (art. 6°, X e 7° I, Lei n°
8.666/93), ou autorizado que seja realizado concomitantemente com a execugao
dos mesmos (art. 7°, §1°, Lei 8.666/93)?

9. Existe orcamento detalhado em planilhas que expressem a composi¢ao de todos
os custos unitarios do objeto, baseado em pesquisa de pregos praticados no
mercado (arts. 7°, § 2°, 11, e 43, IV da Lei n°® 8.666/93), assim como a respectiva
pesquisa de pregos realizada ou com referencia de pregos de 6rgao oficial na area
de engenharia?

10. Ha previsao de recursos orcamentarios, com indicagdo das respectivas
rubricas (arts. 7°, § 2°, 111, 14 e 38, caput, da Lei n°® 8.666/93)?

11. Se for o caso, consta a estimativa do impacto orcamentario financeiro da
despesa prevista no art. 16, inc. I da LC 101/2000 e a declaracdo prevista no

CONTINUACAO DO ANEXO IV

CONCORRENCIA, TOMADA DE PRECOS E CONVITE PARA OBRAS PUBLICAS
LISTA DE CHECAGEM
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art. 16, II do mesmo diploma na hipétese da despesa incidir no caput do art. 16?

12. Consta a designacdo da Comissao de Licitacao (art. 38, II1, da Lei n°
8.666/93)?

13. A autoridade competente justificou a necessidade da contratagcao? 13. Ha
minuta de edital e anexos (art. 40 da Lei n° 8.666/93)? 15.1 Constituem anexos do
edital: (a) projeto basico, se for o caso; (b) projeto executivo, se for o caso, (c)
termo de contrato, se for o caso; e (d) orgamento em planilha de quantitativos e
custos unitarios, se for o caso.

14. Foi objeto de andlise e parecer pela Procuradoria Juridica (art. 38, inciso VI e
paragrafo unico, da Lei n°® 8.666/93)?

15. Publicacao do aviso de edital (art. 21 da Lei n° 8.666/93).

18. No caso da modalidade de Carta Convite, houve a participagdo de, no minimo,
03 convidados?

Observagoes:

Regular ( ) Irregular ( )

Pacajus,

de

Nome do Responsavel pela conferéncia
Cargo

ANEXO V

SOLICITACAO DE EMPENHO

Data: / /

Orgéo/Unidade Solicitante:

Processo/Ano: N° da Licitagao: N° do Contrato:

Data da Homologacao: Data do Contrato:
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Local da Obra:

DIARIO OFICIAL

Prefeitura Municipal de Pacajus

Credor / Fornecedor:

Descrigao da Obra:

Convénio/Operagao de crédito:

Dotacio - Cédigo Reduzido

Fonte de recursos:

%:

Dotagao - Cédigo Reduzido

Fonte de recursos:

%:

Dotagao - Cédigo Reduzido

Nome Solicitante:

(Cargo)

CNPJ 07.384.407/0001 -09
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNCIPIO - ATOS ADMINISTRATIVOS
INSTRUCAO NORMATIVA N° 009, DE 20 DE JUNHO DE 2018

INSTRUCAO NORMATIVA N° 009, DE 20 DE JUNHO DE 2018.

Dispde sobre os procedimentos a serem adotados no acompanhamento e
fiscaliza¢do da execug¢ao dos contratos firmados no ambito da administracao
publica municipal.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE PACAJUS, no uso da competéncia que lhe foi atribuida
pela Lei Municipal n°® 454, de 17 de janeiro de 2017;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo dos procedimentos e do estabelecimento de normas do
controle para a operacionalizagdo do sistema de Controle Interno no &mbito do Municipio de Pacajus;

CONSIDERANDO o disposto no art. 67 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, que determina o
acompanhamento e a fiscalizacdo da execug¢do dos contratos, por representante da Administracdo
especialmente designado;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000.
RESOLVE:

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Os Fiscais de Contratos designados pelas Unidades Executoras, Orgios e Entidades do Municipio,
deverdo observar, por ocasido de suas atribui¢des de acompanhamento e fiscalizagdo quanto a execucdo dos
contratos, no ambito da Administragdo Publica Municipal, as determinacdes estabelecidas por esta Instrucao
Normativa, e os imperativos previstos pela Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei Complementar n° 101, de
4 de maio de 2000 e demais legislagdes pertinentes e vigentes.

CAPITULO II

DA FINALIDADE
Art. 2° A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar procedimentos a serem utilizados na
fiscalizacdo de contratos do Poder Executivo Municipal, como forma de verificar o cumprimento das
disposigdes contratuais e das ordens complementares emanadas da Administragdo sobre a execucdo do
instrumento contratual, em todos os seus aspectos, a fim de identificar desvios e adotar a¢des no sentido de
corrigi-los ou, quando fora de sua esfera de competéncia, propo-las a autoridade superior.

CAPITULO III
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DA ABRANGENCIA
Art. 3° Abrange todas as Unidades e Secretarias, no ambito do Poder Executivo Municipal de Pacajus, seja da
Administracao Direta e/ou Indireta.

CAPITULO IV

DOS CONCEITOS
Art. 4° Para fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

I - contrato: nos termos do paragrafo unico do art. 2° da Lei n°® 8.666/93, considera-se contrato todo e qualquer
ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administragdo Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades
para a formagdo de vinculo e a estipulagdo de obrigagdes reciprocas, seja qual for & denominagao utilizada;

IT - objeto do contrato: o fornecimento, a obra ou a prestacao de servigo, suficientemente caracterizado no
contrato;

III - ata de registro de precos: documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para
futura contratagdo, no qual se registram os pregos, fornecedores, drgaos participantes e condi¢des a serem
praticadas, conforme as disposi¢des contidas no instrumento convocatério e propostas apresentadas;

IV - contratado: pessoa fisica ou juridica com o qual a Administragdo Publica pactua a consecugao de objetivos
de interesse publico, nas condigdes estabelecidas pela propria Administracdo, segundo o regime juridico de
direito publico;

V - contratante: 6rgdo ou entidade da administragdo publica direta ou indireta que pactua a execugdo de
programa, projeto, atividade ou evento, mediante a celebracdo de contrato;

VI - fiscalizagdo de contratos: a atividade relacionada a verifica¢do da regularidade da execucao do contrato,
relativamente a adequacdo do seu objeto as disposi¢cdes contratuais, prazos e valores pactuados, e, ainda a
necessidade de serem aplicadas sancdes ou rescisdo contratual;

VII - fiscal do contrato: ¢ o representante da Administragdo, responsavel pela fiscalizagao dos contratos de
forma a garantir que seja cumprido o disposto nos respectivos instrumentos e atendidas a legislacdo e normas
orcamentdrias e financeiras da Administracao Publica. Servidor que preferencialmente devera ter conhecimento
técnico do objeto da contratagdo,

indicado pelo representante da Unidade Solicitante da contratagdo e designado pelo Ordenador de Despesas,
atendendo as exigéncias do art. 67 da lei 8.666/93;

VIII - fiscal da obra: profissional da area de arquitetura ou engenharia civil designado para acompanhar a
execugdo do objeto dos contratos de obras ou reformas;

[X - gestdo do contrato: gestdo de contratos ¢ atividade relacionada com o planejamento de contratagdes,
formalizacdao e acompanhamento da execuc¢ao dos ajustes, em ambito estratégico. A gestdo ¢é servico
administrativo propriamente dito, que pode ser desempenhado por uma pessoa, por um setor, ou area
demandante;

X - preposto designado pela contratada: o preposto ndo ¢ agente publico de fiscalizagdo, e sim um
representante da empresa que também acompanha a execugao contratual. Deve haver designagao formal, com a
descricao dos poderes a ele conferidos, € a concordancia da administragao publica (art. 68, Lei n® 8.666/93).

CAPITULO V

DA BASE LEGAL

Art. 5° O fundamento juridico desta Instrugdo Normativa encontra respaldo nos seguintes preceitos
normativos:
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I - Lein®8.666/1993;

IT - Lei n® 10.520/2002;

III - Instrugdo Normativa 004/2018, que dispde sobre os procedimentos administrativos basicos para a
realizacdo de pesquisa de pregos para aquisicao de bens e contratagdo de servicos em geral junto as Secretarias
da Prefeitura Municipal de Pacajus;

IV - Instrucao Normativa 005/2018, dispde sobre os procedimentos para a aquisi¢do de bens e servigos
mediante licitagdao, inclusive dispensa e inexigibilidade, estabelecendo rotinas no ambito da Prefeitura
Municipal de Pacajus;

V - Instrucao Normativa 006/2018, dispde sobre os procedimentos de apuragdo e aplicacao de penalidades as
empresas contratadas pela Prefeitura Municipal De Pacajus;

VI - Instrug@o Normativa 008/2018, que trata dos procedimentos operacionais para o controle da execugdo de
obras publicas e servi¢os de engenharia do Municipio de Pacajus;

VII - demais leis aprovadas que tratam do assunto;

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6° Sio responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio, como Orgdo Central do Sistema de
Controle Interno:

I - promover a divulgagdo e implementagao da Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada, orientar as areas
executoras e supervisionar sua aplicagao;

II - promover discussoes técnicas com as unidades executoras, para definir as rotinas de trabalho do fiscal de
contratos e respectivos procedimentos de fiscalizacdo que devem ser objeto de alteracdo, atualizagdo ou
expansao;

III - manter a Instrugdo a disposicao de todos os servidores do Poder Executivo.

Art.7° E de responsabilidade da Secretaria de Administragdo e Finangas, dentre outras atribuigdes:

I - formalizar o processo licitatorio;

I - envio de informagdes ao fiscal de contratos;

III - analisar relatorios e solicitacdes dos fiscais e dar encaminhamento legal, quando for o caso;

IV - guarda dos documentos relacionados ao contrato;

V - dar ampla divulgagao, publicidade, no Portal da Transparéncia, a todos os documentos que compdem o ato
de contratacao e a execug¢ao contratual.

Art. 8° As Unidades Executoras, Orgdos ¢ Entidades do Municipio, como gestores dos contratos, tem o dever
de:

I - acompanhar o processo licitatorio em todas as suas fases;

IT - designar, mediante portaria, o fiscal do contrato e seu respectivo suplente;

IIT - verificar junto aos fiscais de contratos, se os prazos de entrega, especificagcdes e quantidades contratadas,
encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual, bem como as presta¢des de servigos;

IV - controlar vigéncia;

V - viabilizar as alteragdes contratuais necessarias (aditivos, apostilamentos, retificacdes) em tempo habil;
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VI - iniciar, em tempo hébil, os procedimentos para prorroga¢ao ou realiza¢do de nova licitagdo de forma que
ndo ocorra interrupg¢ao dos servigos contratados ou materiais fornecidos;
VII - adotar as medidas cabiveis para aplicacdo das sangdes previstas.

Art. 9° Sdo responsabilidades do fiscal de contratos:

I - conhecer a legislagao aplicavel ao objeto contratado, anotada no instrumento contratual e/ou no ato
licitatorio;

IT - conhecer do objeto do contrato, termos de referéncia e seus anexos;

III - acompanhar e fiscalizar a execucao do objeto;

IV - esclarecer duvidas com a contratada, encaminhando os problemas que surgirem, quando lhe faltar
competéncia, ao gestor do contrato;

V - produzir relatorios e/ou outros documentos relativos a fiscalizagao do contrato.

CAPITULO VII

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10. A designagao de fiscal de contrato devera ser feita por meio de portaria especifica, pelas Unidades
Executoras, Orgaos e Entidades do Municipio, através de Portaria de Indicagdao de Fiscal (modelo Anexo II
desta Instrug@o) que devera conter as seguintes caracteristicas:

I - dados dos servidores indicados (nome, matricula e lotagao);
I - designacao do suplente do fiscal de contrato;
III - devera ser sempre acompanhada do Termo de Ciéncia dos servidores designados.

Art. 11. Quando houver a necessidade de mudanga do Fiscal a Secretaria/Unidade Executora/Entidade
responsavel devera expedir nova Portaria, revogando a antiga e nomeando novo fiscal.

Art. 12. O servidor devera ser previamente comunicado pela chefia imediata da indicag@o para exercer as
atividades de fiscal de contrato, sendo que seu acompanhamento se dara, ainda que ndo designado
formalmente, desde o momento da fase de planejamento da contratagao.

Art. 13. O servidor designado para fiscalizacdo de contratos devera ser orientado para o exercicio de suas
fungdes, precisa ter conhecimento de suas responsabilidades, atribuigdes e estar preparado para a tarefa que
envolve um nivel de responsabilidade especifica.

Art. 14. As Unidades Executoras, Orgdos e Entidades do Municipio, quando da designacéo do fiscal e seu
suplente, deverdo observar se estes possuem, preferencialmente, as seguintes qualificagdes:

I - gozar de boa reputagio ética-profissional,

I - ndo estar respondendo a processo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

III - ndo ter sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administragao Publica;

IV - ndo possuir em seus registros funcionais puni¢des em decorréncia da pratica de atos lesivos ao patrimonio
publico, em qualquer esfera do governo;

V - ndo ter sido responsabilizado por irregularidades junto aos Tribunais de Contas;

VI - ndo tenha participado diretamente da licitagdo do objeto ou elaboragao do edital ou do contrato;
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VII - ndo seja o responsavel pela liquidagdo da despesa ou pagamento do objeto.

Art. 15, Para a designacao do fiscal de contrato, deve ser considerada a formacdo académica ou técnica do
servidor, a segregacdo entre fun¢des de gestdo e de fiscalizagdo do contrato, bem como o comprometimento
concomitante com outros servigos de forma a evitar que o fiscal responsavel fique sobrecarregado.

Paragrafo tnico. O fiscal designado devera ser, preferencialmente, servidor que tenha proximidade com as
atividades de execugao do contrato.

CAPITULO vIII
DAS ATRIBUICOES DO FISCAL DE CONTRATO
Art. 16. Principais atribuig¢oes do fiscal do contrato:

I - ler minuciosamente o contrato, conhecer o objeto e todos os servigos descritos no Projeto Basico/termo de
referéncia e seus apensos e anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a sua execugao;

II - juntar aos autos do processo, toda documentacao relativa a fiscalizacdo da execucdo contratual, arquivando,
por copia, a que se fizer necessaria;

III - verificar o cumprimento das clausulas e condi¢des pactuadas no instrumento contratual (prazo de entrega,
obrigacdes, vigéncia, valor, quantidade, observancia da descricdo do material ou servigo, modo de execugao,
etc.);

IV - confirmar medic¢des dos servigos, cronogramas e fornecimentos;

V - o fiscal do contrato deve se reportar ao preposto da empresa, evitando dar ordens aos profissionais da
contratada;

VI - conferir as Notas Fiscais entregues pelo contratado/fornecedor, observando se esta possui validade, se foi
apresentada com tempo habil para pagamento, se estd corretamente preenchida, se os dados bancarios estdo
informados e se o valor cobrado (unitario e total) corresponde ao que foi fornecido ou ao servigo prestado;

VII - verificar se a nota fiscal foi emitida posteriormente ao empenho;

VIII - todo servigo ou fornecimento de material originado de uma contragdo devera ser executado somente a
partir da assinatura do contrato, autorizagdo de compra/fornecimento ou ordem de execucao de servigos € o
respectivo empenho;

IX - encaminhar por escrito ao gestor do contrato questdes relativas a:

a) prorrogacao de contrato, que deve ser providenciada antes de seu término, congregando as justificativas
competentes;

b) comunicagdo para abertura de nova licitagdo, antes de findo o estoque de bens;

¢) comunicacdo sobre quaisquer problemas detectados na prestacao do servico, que tenham implicagdes no
pagamento;

X - comunicar por escrito a autoridade competente, as irregularidades encontradas em situagdes que se
mostrem desconformes com o edital, com contrato ou com a lei;

XTI - exigir somente o que for previsto no contrato. Qualquer alteracdo de condig¢do contratual, a Secretaria
responsavel deve submeter & Comissao de Licitagdo encarregada pelo Processo licitatorio, acompanhada das
justificativas pertinentes;

XII - rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificacdes do objeto contratado. A agdo do
fiscal, nesses casos, deverd observar o que reza o contrato e o ato licitatorio, principalmente em relagao ao
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prazo ali previsto;

XIII - propor aplicacao das san¢des administrativas ou rescisdo contratual a Contratada, em virtude de
inobservancia ou desobediéncia as clausulas contratuais ¢ instrugcdes ou ordens da Fiscalizagao;

XIV - averiguar se € o contratado quem executa o contrato e certificar-se de que ndo existe cessao ou
subcontratacao fora das hipoteses legais;

XV - reunir, apos o cumprimento do contrato, os documentos pertinentes a obra/servi¢o e encaminha-los ao
orgdo competente, a fim de que sejam arquivados para eventuais consultas;

XVI - solicitar auxilio em caso de duvidas técnicas ou juridicas;

XVII - realizar o recebimento provisério de obras e servigos, nos termos do artigo 73, inciso I, alinea “a”, da
Lei n® 8.666/93. Utilizar termo circunstanciado;

XVIII - nas obras e servicos o fiscal do contrato ndo atesta o recebimento definitivo, nos termos do artigo 73,
inciso I, alinea “b”, da Lei n°® 8.666/93, o mesmo ¢ realizado por servidor ou comissio designada pela
autoridade competente;

XIX - certificar-se de que a contratada mantém, durante toda execugdo do contrato, as condi¢des de habilitagao
e qualificagdo exigidas na licitacdo;

XX - emitir, ao final do contrato, formulario de acompanhamento da execu¢do do contrato (Anexo I), o qual
devera ser encaminhado pelo gestor do contrato, juntamente com os demais documentos relativos ao exercicio
da fiscalizag¢do do contrato para a Secretaria de Administragdo e Finangas do Municipio, para juntada aos autos
do processo.

CAPITULO IX
DAS IRREGULARIDADES
Art. 17. Constituem irregularidades na execug@o do contrato:

I - qualquer irregularidade deve ser apontada pelo fiscal, o qual entrard em contato com o contratado, ou através
de seu preposto, a fim de que o mesmo solucione a irregularidade apontada;

IT - toda a comunicagao realizada deve ser formal, documental e encaminhada, com copia, para que conste em
anexo aos autos do processo administrativo correspondente;

III - qualquer acdo que nao esteja sob o alcance do fiscal deve ser levada ao conhecimento do Gestor
solicitante, para adog¢do das medidas pertinentes, lembrando que o fiscal do contrato pode solicitar o
assessoramento técnico necessario, conforme dispde o art. 67 da Lei n® 8.666/1993.

Art. 18. Principais irregularidades que devem ser evitadas:

I - nota fiscal/fatura sem a descri¢ao dos produtos, mao de obra e servigos descritos de forma pormenorizada e
todos os campos de identificagao da empresa, data, despesas acessorias sem o devido preenchimento;

I - valor da nota fiscal/fatura incompativel com a proposta apresentada pela contratada;

IIT - auséncia de assinatura nos termos de recebimento provisorio e definitivo, bem como auséncia de
identificacdo/carimbo de quem os assina;

IV - auséncia das certiddes fiscais e/ou guias de comprovagdo de recolhimento dos encargos previdenciarios
junto a nota fiscal, quando exigiveis;

V - manifestagdo tardia pela prorrogacao do contrato, quando o correto seria bem antes do seu término;

VI - divergéncias entre as medigdes atestadas e os valores efetivamente pagos;

VII - encaminhamento de questdes tardiamente ao 6rgdo competente, com vistas a solucionar os problemas
detectados;
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VIII - auséncia de parecer juridico para os termos contratuais e seus aditivos (artigo 38, paragrafo tnico da Lei
8.666/93 e suas alteragdes).

CAPITULO X
DA EXECUCAO DOS CONTRATOS

Art. 19. O fiscal deve desenvolver sua atuagdo de forma bem dinamica, pratica e objetiva, visando sempre a
boa e regular execugdo dos contratos.

Art. 20. O Fiscal de Contrato deve anotar em expediente proprio as irregularidades encontradas, as
providéncias que determinou, os incidentes verificados e o resultado dessas medidas, que devera ser juntado ao
processo no final do acompanhamento.

Art. 21. Toda comunicagao realizada pelo fiscal deve ser feita por escrito com comprovagdo do recebimento.

§1° As anotacdes que ndo forem oficialmente formalizadas (por escrito) impedem a aplicagdo de qualquer
penalidade a que esta sujeita a empresa, mesmo se tratando de um contrato cuja execucao esteja ineficiente.

§2° Para que a fiscalizacdo nao seja caracterizada como omissa, todas as tratativas, junto a empresa, deverao
ser registradas, devendo, necessariamente, conter todas as reclamagdes e quaisquer outras informagdes
consideradas relevantes pela fiscalizagdo ou pela contratada, com clara identificagdo dos signatarios e
devidamente assinados, principalmente as providéncias e recomendag¢des que o fiscal tenha formulado.

Art. 22. As reunides realizadas com a Contratada deverdo ser documentadas, e o fiscal devera elaborar atas de

reunido que deverao conter, no minimo, os seguintes elementos: data, nome e assinatura dos participantes,
assuntos tratados, decisdes, responsaveis pelas providéncias a serem tomadas e prazo.

Art. 23. As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal de contrato e apresentarem
risco potencial de prejuizos deverdo ser levadas a autoridade competente.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. A correta aplicagdo desta norma depende do envolvimento de todos os servidores, e principalmente
dos gestores a quem cabe a cobranca de sua aplicabilidade.

Art. 25. No periodo inicial, havera necessidade de treinamento que possibilite aos servidores o desempenho de
suas atividades de forma que venha a atender ao constante na legislacao aplicavel a fiscalizagdo de contratos.

Art. 26. O fiscal devera acumular suas tarefas normais do cargo que ocupa na administra¢ao ptblica com as de
fiscal de contrato, sob pena de ndo o fazendo cometer insubordinagdo, ndo podendo alegar desconhecimento de
causa.

Art. 27. Com fundamento no principio da segregagao de fun¢des, como garantia da independéncia da
fiscalizagdo, ¢ fundamental que o agente fiscalizador ndo seja a0 mesmo tempo executor.
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Art. 28. Durante a gestdo do contrato, ndo devera ocorrer auséncia concomitante do fiscal do contrato e seu
suplente.

Paragrafo unico. Em casos excepcionais em que houver a auséncia de ambos, a Unidade Executora devera
indicar novo servidor para substituir o fiscal titular durante o afastamento, devendo ser este designado da
mesma forma que o anterior.

Art. 29. O agente administrativo incumbido da fungédo de fiscal de contratos, que atuar de forma lesiva, podera
responder por sua acao, culposa (negligéncia, impericia, imprudéncia) ou dolosa, nas esferas civil (dever de
ressarcir o dano), criminal (caso a conduta seja tipificada como crime), administrativa (nos termos do estatuto

dos Servidores Publicos) e por improbidade administrativa.

Art. 30. Esta Instrucao Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos
assim o exigirem, bem como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 31. Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo disciplinados e dirimidos pela CGM.
Art. 32. Esta instru¢@o normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo, revogando-se as

disposigodes contrarias.

PACO MUNICIPAL DE PACAJUSCE, EM 20 DE JUNHO DE 2018.

Wallison Rodrigues Pereira
Controlador Geral do Municipio
Portaria n° 689/2017
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ANEXO1

FORMULARIO ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DE CONTRATO

ICONTRATO N°: [VIGENCIA DO CONTRATO:

ICONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

PREPOSTO DO CONTRATADO: MES/ANO/DA
AVALIACAO:

Ocorréncias:

DATA EXECUCAO CONTRATUAL (devera ser relatada a forma que vem sendo prestado o
servigo, conforme pactuado no Contrato, e cada problema detectado)

DATAPROVIDENCIAS / DOCUMENTOS EXPEDIDOS (deverdo ser relatadas as
providéncias adotadas para solu¢do de cada problema detectado na execugdo, bem como os
documentos expedidos a contratada e anexadas copias)

DATA RESULTADOS (informar se os problemas foram sanados ou néo e quais as consequéncias
e encaminhamentos).

NOME DO FISCAL: [MATRICULA:

ASSINATURA: IDATA:

ANEXO IT

PORTARIA DE DESIGNACAO DE
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FISCAL

PORTARIA N° /

DESIGNACAO DE SERVIDOR PARA EXERCER A FUNCAO DE
FISCAL DE CONTRATO E SEU SUPLENTE.

O(A) Secretéario(a) Municipal de , o(a) Sr.(a)
no uso de suas atribuigdes e prerrogativas legais, e em pleno

exercicio do cargo,

RESOLVE:

I - Designar o servidor , Matricula n° ,
lotado na(o) como FISCAL DO CONTRATOdesta Secretaria.

II - Fica o Sr. incumbido de exercer as atividades de

orientacgdo, fiscalizagao e controle previstas na Instru¢do Normativa n® 009, atendendo as exigéncias contidas
no inciso III do art. 58 € §§1° ¢ 2° do artigo 67 da Lei n°® 8.666 de 1993.

IIT - Na auséncia do servidor supra designado, fica designado como suplente o Servidor
, Matricula n° , lotado na(o)

IV - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogam-se as disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Pacajus, Secretaria Municipal de , 408
( ) dias do més de de ( ).
NOME DO SECRETARIO(A)

SECRETARIA MUNICIPAL DE

CONTINUACAO DO ANEXO IT

PORTARIA DE DESIGNACAO DE FISCAL
TERMO DE CIENCIA DOS SERVIDORES DESIGNADOS

Eu, , declaro-me ciente da designagdo ora
atribuida pela Portaria n° / , € das fung¢des que sdo inerentes em razao desta fungao.
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Pacajus, de de

Fiscal do Contrato Indicado

Eu, , declaro-me ciente da designac¢do ora
atribuida pela Portaria n° / , € das fungdes que sdo inerentes em razao desta fungao.
Pacajus, de de
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNCIPIO - ATOS ADMINISTRATIVOS
INSTRUCAO NORMATIVA N° 010, DE 25 DE JULHO DE 2018

INSTRUCAO NORMATIVA N° 010, DE 25 DE JULHO DE 2018.

Dispde sobre as normas e procedimentos de controle interno para os processos de
Tomada de Contas Especial no Municipio de Pacajus.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE PACAJUS, no uso da competéncia que lhe foi atribuida
pela Lei Municipal n® 454, de 17 de janeiro de 2017;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo dos procedimentos e do estabelecimento de normas do
controle para a operacionalizagdo do sistema de Controle Interno no &mbito do Municipio de Pacajus;

RESOLVE:
CAPITULO1

DA FINALIDADE
Art. 1° Os procedimentos para a condugao e organizagao do processo de Tomada de Contas Especial no ambito
da Administragao Publica Direta e Indireta Municipal, serdo disciplinados por esta Instrucao Normativa.

CAPITULO II

DA ABRANGENCIA
Art. 2° Abrange todas as Unidades e Secretarias, no ambito do Poder Executivo Municipal de Pacajus, seja da
Administragao Direta e/ou Indireta.
CAPITULO It

DOS CONCEITOS

Art. 3° Considera-se tomada de contas especial, para efeitos desta Instrugdo Normativa, o processo
devidamente formalizado pelo 6rgdo competente, que visa a apuracdo dos fatos, identificagdo dos responsaveis
e quantificagdo do dano, diante da omissdo no dever de prestar contas, da nao comprovagao da aplicagdo dos
recursos repassados pelo Municipio mediante convénio ou instrumentos congéneres, bem como a titulo de
subvengao, auxilio ou contribui¢do, da ocorréncia de desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos,
ou ainda se caracterizada a pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte prejuizo ao
Erario.

Art. 4° O processo de tomada de contas especial, de carater excepcional, somente serd instaurado apos
esgotadas as providéncias administrativas visando a regularizar a situagdo ou a reparar o dano.

Paragrafo unico. Verificada a existéncia de indicios faticos ou documentais insuficientes para a caracterizagao
do dano, serd instaurada, preliminarmente, sindicancia administrativa, com a finalidade de apurar a
materialidade do fato e o nexo causal de lesividade ao erario.
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CAPITULO IV

DAS PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Art. 5° Por solicitacdo da autoridade administrativa competente, o Prefeito designara por meio de portaria,
servidor ou comissdo propria para realizar as providéncias administrativas previstas nesta instru¢do, no prazo
maximo de 5 (cinco) dias a contar da data:

I - em que constatada a omissdo no dever de prestar contas ou quando da ndo aprovagdo da prestacio de contas;
IT - da verificacdo da irregularidade na aplica¢do de recursos publicos, inclusive no que se refere a
transferéncias por meio de convénio, acordo, ajuste, subvencao, contribuig¢do, auxilios ou outros instrumentos
congeneres;

IIT - do conhecimento de ocorréncia relacionada a desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos, ou
da caracterizagdo de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconomico de que resulte dano ao erario.

IV - da determinagao, pelo Tribunal de Contas do Estado do Ceara, de ado¢ao de providéncias administrativas
ou de instauracdo de Tomada de Contas Especial, contando do recebimento, pela unidade gestora, da
comunicacao da decisao.

Art. 6° O servidor ou a comissdo designada para a realizagdo das providéncias administrativas devera
comunicar ao Prefeito e a autoridade administrativa competente, no ambito de cada unidade administrativa, no
prazo maximo de 5 (cinco) dias, o inicio das mesmas e imediatamente, o seu encerramento, entregando
relatdrio circunstanciado dos fatos, juntamente com a documentag@o arrolada no processo.

Art. 7° Os servidores de cada Unidade Administrativa, ao tomarem ciéncia de qualquer irregularidade que
acarrete em dano ao erario, deverdo comunicar, por escrito, a sua respectiva autoridade administrativa
(Secretario, Superintendente ou Presidente) e esta devera comunicar o Prefeito Municipal, sob pena de
responsabilidade solidaria.

Art. 8° O prazo para a conclusdo das providéncias administrativas é de até 60 (sessenta) dias, a contar da
publicagdo do ato de designagao.

Art. 9° As providéncias administrativas se constituem, conforme o caso:

I - em diligéncias as unidades administrativas municipais, ao férum, delegacias, Ministério Publico entre
outras, para buscar informagdes, reproduzir documentos necessarios, a fim de apurar os fatos, quantificar o
dano e identificar os responsaveis;

IT - em notificagdes e/ou comunicagdes para solicitar a devolucao do valor apurado, do bem identificado ou da
prestacdo de contas, facultando a apresentag@o de defesa com observagao dos principios do contraditorio e da
ampla defesa.

Art. 10. Havendo a reposi¢ao de valores, do bem ou o pagamento de indenizag@o correspondente ao dano
causado, sera lavrado Termo de Responsabilidade e Composi¢ao (Anexo I desta Instrugao Normativa), com
copias para o Prefeito, para a autoridade administrativa competente, para o servidor ou comissao designada,
para o responsavel pelo dano, e também, aos setores especificos (contabilidade/patrimdnio), para o registro
financeiro, contabil e/ou patrimonial.

§1°. A devolucao de valor devera ser realizada por meio de depdsito bancario, em conta a ser indicada pela
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Secretaria de Administragcdo e Financas do Municipio, no caso da administracdo direta ou em conta indicada
pela Unidade Gestora correspondente, no caso da administragao indireta.

§2°. Quando se tratar de desvio de bem deverd ser realizada a reposi¢do do mesmo ou o depdsito bancario do
valor correspondente.

Art. 11. O servidor ou a comissdo designada encaminhara cépia da determinag¢do de providéncias
administrativas, da instauracdo de Tomada de Contas Especial ou do Termo de Responsabilidade e
Composicao do ressarcimento do dano, conforme o caso, para acompanhamento e outras providéncias previstas
nesta Instru¢ao Normativa a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 12. Diante da omissao da autoridade administrativa competente em adotar as providéncias administrativas,
o Controlador Geral do Municipio, quando cientificado, representara ao Tribunal de Contas do Estado do
Ceara.

CAPITULOV
DO PROCESSO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Secao I
Da Forg¢a e Caracteristicas

Art. 13. Esgotadas as providéncias administrativas, ou encerrados os prazos de suas realizagdes, sem a
consecugao da prestacao de contas, restitui¢ao de recurso repassado e ndo aplicado ou a reposi¢do dos valores
apurados ou bens ou o pagamento de indenizacao correspondente ao dano ao erario, a autoridade administrativa
competente, sob pena de responsabilidade solidaria, devera solicitar ao Prefeito Municipal, no prazo maximo
de até 30 (trinta) dias, a instaura¢ao do processo de Tomada de Contas Especial.

Art. 14. A instaura¢cdo de Tomada de Contas Especial se dard por meio de portaria com a designacgdo de
comissdo especifica.

§1°. A Tomada de Contas Especial devera ser conduzida por comissdo de servidores designados dentre aqueles
previamente selecionados pelo Prefeito Municipal, mediante portaria, os quais terdo prioridade na capacitagao
para tal designio.

§2°. Os membros da comissao designados nao poderdo estar envolvidos com os fatos a serem apurados, nem
possuir qualquer interesse no resultado, devendo declarar os motivos de suspeicao ou de impedimento que
obste sua atuacgao.

§3°. O Servidor designado para participar da realizagdo de Processos Administrativos Disciplinares, no ambito
municipal, ou lotado na Controladoria Geral do Municipio, ndo podera atuar no processo de Tomada de Contas

Especial.

Art. 15 O processo de Tomada de Contas Especial sera realizado com independéncia e imparcialidade,
assegurado o sigilo exigido no interesse da Administragao.
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Art. 16. O processo de Tomada de Contas Especial deverd ser autuado, protocolado e numerado, iniciando-se
com o ato de instauracao.

Art. 17. O processo de Tomada de Contas Especial devera ser concluido no prazo maximo de 180 (cento e
oitenta dias), contados da data da publicag¢ao da portaria de sua instauragao.

Art. 18. Compete a comissdo de tomada de contas especial:

I - adotar todas as providéncias necessarias a apuracao do fato, identificagdo dos responsaveis e quantificacao
do dano, no caso de ndo ter sido possivel a realizacdo na fase das providéncias administrativas;

IT - colher todos os documentos necessarios a instru¢do da Tomada de Contas Especial, os quais estdo
relacionados na Secdo II do Capitulo V da presente Instrucao;

III - elaborar o relatorio conclusivo dos fatos apurados.

Art. 19. Os autos do processo de Tomada de Contas Especial, apos o término do relatorio conclusivo, deverao
ser encaminhados para manifestagao da Controladoria Geral do Municipio e, posteriormente, a autoridade
administrativa competente da Unidade Gestora.

Paragrafo unico. A autoridade administrativa competente da Unidade Gestora, ao tomar conhecimento da nao
conclusdo da fase interna da Tomada de Contas Especial, devera informar por escrito, sob pena de
responsabilidade solidaria, a Controladoria Geral do Municipio, que representara ao Tribunal de Contas do
Ceara.

Secdo II
Dos Elementos Integrantes da Tomada de Contas Especial
Art. 20. O processo de Tomada de Contas Especial devera ser instruido com os seguintes documentos:

I - ato de instauracao e de designacao de comissao de tomada de contas especial;

II - copia dos comprovantes de despesas, comunicagdes, pareceres, depoimentos colhidos e outros elementos
necessarios a apreciacao do fato, qualificacao dos autores e a quantificagao do dano;

IIT - copias das notificacdes de cobrancas, acompanhadas de aviso de recebimento - AR, protocolo ou de
qualquer outra forma que assegure a ciéncia do notificado, bem como de suas manifestagdes, defesas ou de
documentos que comprovem a repara¢ao do dano ao erario, quando houver;

IV - copias dos relatorios conclusivos de comissao de inquérito ou sindicancia, bem como de relatorio final de
inquérito policial, de decisdes em processos administrativos e agdes judiciais, se houverem,;

V - relatdrio conclusivo circunstanciado, assinado por todos os membros da comissao, abrangendo os seguintes
elementos:

a) descri¢ao cronoldgica dos fatos apurados, especificando o motivo determinante da instauragdo, origem e data
da ocorréncia e/ou do conhecimento do fato, com a indicagdo das normas ou regulamentos eventualmente
infringidos;

b) referéncia a documentos e instrumentos que respaldaram a conclusao do referido relatério pela comissao
designada;

¢) qualificacdo dos responsaveis indicando dentre outros dados: nome, CPF, endereco, cargo/fungao ou
emprego, matricula e lotacao (Anexo Il da presente Instru¢do Normativa);
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d) demonstrativo financeiro do débito contendo o valor original, valor atualizado acompanhado de memoria de
calculo, indicando o fator de atualizagdo e a sua base legal, e, se for o caso, valores das parcelas recolhidas e
data do(s) recolhimento(s), com os respectivos acréscimos legais;

e) analise conclusiva em torno das razdes de defesa apresentadas pelo responsavel,

f) recomendacao de providéncias a serem adotadas pela autoridade administrativa competente;
g) identificacdo de acao judicial e indicacao da fase processual em que se encontra, caso o fato consignado na
Tomada de Contas Especial também seja objeto de demanda no Poder Judiciario;

VI - pronunciamento da autoridade administrativa competente onde se realizou a apuracao, a qual atestara que
tomou conhecimento dos fatos apurados e indicard as medidas adotadas para o saneamento das deficiéncias e
irregularidades;

VII - manifestagdo da Controladoria Geral do Municipio contendo analise acerca das apuragdes realizadas,
especialmente quanto a:

a) conducdo do processo de Tomada de Contas Especial;

b) identificacdo dos responsaveis, indicando, inclusive, as normas ou regulamentos eventualmente
inobservados;

¢) quantifica¢do do dano, das parcelas eventualmente recolhidas e critérios para atualizagao do valor do débito;
d) conclusido sobre a regularidade ou irregularidade das contas tomadas;

VIII - decisao do Tribunal de Contas do Estado do Ceara caso a Tomada de Contas Especial tenha sido por ele
determinada, bem como outros documentos que possam subsidiar o julgamento pelo Tribunal.

§1°. A Tomada de Contas Especial instaurada por omissao no dever de prestar contas, falta de comprovacao da
regular aplicag@o dos recursos repassados ou outras irregularidades de que resulte dano ao erario, relativos a
convénio, acordo, ajuste, subvenc¢ao, contribui¢do, auxilio ou instrumento congénere, observara o seguinte:

I - os autos deverdo conter, além dos documentos enumerados nos incisos I ao VII do caput deste artigo:

a) termo formalizado do repasse e aditamentos, acompanhado dos comprovantes de repasse e de recebimento
dos recursos, da nota de empenho, da ordem de pagamento ou ordem bancaria;

b) comprovante de bloqueio e inclusdo, em cadastro proprio, do beneficiado inadimplente ou em situacao
irregular, com vistas ao ndo recebimento de novos repasses;

c) copia dos termos de adjudicagdo e homologacdo dos processos licitatorios, dispensas ou inexigibilidades e
do respectivo contrato, quando for o caso;

d) comprovacao de recebimento do objeto da compra/contratacao, em conformidade com o disposto nos arts.
73 e 116 da Lei Federal n° 8.666/93;

IT - a manifestagao da Controladoria Geral do Municipio contera, além do disposto no inciso VII do caput deste
artigo, analise sobre a observancia das normas legais e regulamentares pertinentes, por parte da concedente,
referentes a celebracdo do termo, avaliagao do plano de trabalho, fiscalizacdo do cumprimento do objeto ¢
instauragdo tempestiva da Tomada de Contas Especial;

§2°. Quando se tratar de desfalque, desvio de bens, dinheiro ou valores publicos, a Tomada de Contas Especial
serd instruida com os seguintes documentos, além dos enumerados no caput:

I - comunicacao formal do setor responsavel pelos bens, dinheiros ou valores publicos;
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II - copia da nota fiscal de aquisi¢do do bem ou termo de doagao;

III - ficha individual de bem patrimonial ou ficha de movimento do material, contendo a descricao do bem,
nimero patrimonial, data e valor da aquisi¢do e sua localizagao;

IV - copia do contrato, convénio ou termo de cessdo, quando se tratar de bens de terceiros;

V - orcamentos com valores atuais do bem ou similar;

VI - copia do boletim de ocorréncia policial, caso o fato tenha sido comunicado a autoridade policial;

VII - comprovacgao dos registros contabeis de baixa do bem e inscri¢ao na conta de responsabilidade;

§3°. Todos os documentos exigidos deverao conter as assinaturas e as qualificagdes dos responsaveis.

§4°. Os documentos indicados na presente Instrugdo deverdo ser encaminhados ao Tribunal, acompanhados da
Nota de Conferéncia (Anexo III da presente Instru¢do Normativa), devidamente preenchida e assinada.

§5°. A auséncia de qualquer documento relacionado na Nota de Conferéncia, sem a devida justificativa,
ensejara a restituicdo dos autos a Comissao de Tomada de Contas para sua complementagao.

Secao III

Da Atualizacio Monetaria

Art. 21. O valor do débito imputado em processo de Tomada de Contas Especial terd incidéncia de atualizacao
monetaria, a contar da data:

I - do recebimento, no caso de recursos financeiros antecipados; e
IT - nos demais casos, da pratica do ato impugnado ou, se desconhecida, da data do conhecimento do fato
ensejador da Tomada de Contas Especial pela Administragdo Municipal.

Paragrafo inico. A atualizagdo do débito serd feita com base nos indices de atualizagao das obrigagdes
tributarias utilizados pela Secretaria de Administracao e Financas do Municipio.

CAPITULO VI

DO ENCAMINHAMENTO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL AO TRIBUNAL DE CONTAS

Art. 22 A Tomada de Contas Especial prevista nesta Instru¢do Normativa cujo valor do dano for igual ou
superior a quantia fixada anualmente pelo Tribunal de Contas do Cear4, tdo logo concluida a fase interna, sera
encaminhada pelo Prefeito Municipal ao Tribunal de Contas do Estado para julgamento.

§1°. Quando o valor do dano for inferior a quantia fixada pelo Tribunal de Contas, a Tomada de Contas
Especial serd anexada a prestagdo de contas anual da autoridade competente, onde ocorreu o dano.

§2°. As informagdes sobre realizacdo de providéncias administrativas e instauracao de Tomada de Contas
Especial serao relacionadas no Relatorio da Controladoria Geral do Municipio, encaminhado bimestralmente

ao Tribunal de Contas do Ceara.

CAPITULO VII
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. O Prefeito Municipal, na hipotese de determinacdo do Tribunal de Contas do Estado do Ceara, devera
instaurar o processo de Tomada de Contas Especial, independentemente das medidas internas e judiciais
adotadas.

Art. 24. A deliberagdo do Tribunal de Contas em processo de tomada de contas especial que apure dano ao
erario municipal de Pacajus, por constituir titulo executivo extrajudicial, serd encaminhada a Procuradoria
Geral do Municipio para a propositura de agao que vise a reparacao do dano aos cofres publicos.

Art. 25. Quando a Tomada de Contas Especial, ndo resultar em dano ao erario, mas sendo verificada a pratica
de grave infragdo a norma constitucional, legal ou ao Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio, devera
ser encaminhada copia dos autos da Tomada de Contas Especial a Procuradoria Geral do Municipio para
abertura de Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 26. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos
assim o exigirem, bem como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 27. Os casos omissos ou que suscitarem davidas serao disciplinados e dirimidos pela CGM.
Art. 28. Esta instru¢do normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo, revogando-se as

disposi¢des contrarias.

PACO MUNICIPAL DE PACAJUSCE, EM 25 DE JULHO DE 2018.

Wallison Rodrigues Pereira
Controlador Geral do Municipio
Portaria n° 689/2017
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ANEXO1

TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPOSICAO

Na presente data, comparece perante o (designar a
autoridade) o servidor (indicar o nome e a matricula),
notificado pelo (discriminar o expediente de comunicacdo), que toma
conhecimento da ocorréncia .

O funcionario esclarece que (registrar explicagdes, motivos, etc.).

E exclusivamente para efeitos civis, assume a responsabilidade pelo dano e compromete-se a
repara-lo da forma seguinte:
(descrever os termos da composi¢ao - reposi¢ao, indenizacdo com
desconto em folha ).

Pacajus, de de

Autoridade

Servidor Responsavel

Testemunhas:
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ANEXO II

QUALIFICACAO DO RESPONSAVEL

Orgio ou entidade recebedora:

CNPJ N Telefone:
Endereco:
CEP: Bairro: Cidade: Estado:____

Endereco Eletronico (e-mail):
Administrador/ Ordenador atual:

Ordenador a época: Telefone:

CPF n° Identidade:

Endereco Residencial Bairro:
Cidade: Estado: CEP: Telefone:
Responsavel:

CPF n° Identidade:

Endereco Residencial Bairro:
Cidade: Estado: CEP: Telefone:
Endereco Profissional Bairro:
Cidade: Estado: CEP: Telefone:

Cargo, fun¢ao e matricula, se servidor publico:

ANEXO IIT

NOTA DE CONFERENCIA

CNPJ 07.384.407/0001 -09 ,
(85) 3348.1578 Pag. 267



IMPRESSO OFICIAL DO MUNICIPIO Ano II Edicao N° CIV de 6 de Novembro de 2019

DIARIO OFICIAL

Prefeitura Municipal de Pacajus

Nota De Conferéncia
Municipio:
Unidade Gestora:
Tomada de Contas Especial n°
Rol de Documentos
Item | Documentos Fls.
I Oficio de encaminhamento
I Ato de instaura¢do da Tomada de Contas Especial - TCE
I Ato de designacao de servidor ou comissao do TCE
v Copias dos comprovantes de despesas
Comunicagoes
Pareceres
Depoimentos colhidos
Outros elementos
A" Copias das notificagdes de cobrangas
Copia do aviso de recebimento
Copia das manifestagdes ou defesa do responsavel
Copia do documento que comprove a reparacao do dano
VI Copia do ato de designagao de comissao de sindicancia ou de processo
administrativo
Copia dos respectivos relatorios
Copia do relatorio final do inquérito policial
Copia de decisdes em processos administrativos ou judiciais
VII | Relatério do servidor designado ou da comissdao do TCE
VIII | Pronunciamento do titular do Orgéo
IX Parecer do 6rgao de controle interno
X Decisao do Tribunal de Contas determinante da instauragdo do TCE
Documentacio referente ao repasse de recursos
Item | Documentos Fls.
a Copias das notificacdes a entidade beneficiaria
b Termo de avenca (contrato, convénio, acordo)
Termo de aditamento
Comprovantes de repasse de recursos
Comprovantes de recebimento de recursos
Notas de empenho
Ordens de pagamento

CONTINUACAO DO ANEXO IIT
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NOTA DE CONFERENCIA

Ordens bancarias

Comprovante de cadastramento do termo pela unidade executora responsavel

Comprovagao de retencao, pelo concedente, das parcelas vincendas

Comprovante de bloqueio do beneficiado

Comprovante de inclusdo em cadastro de inadimplentes

Comprovacao de aplicagdo dos recursos no objeto pactuado

Processos licitatorios, dispensa ou inexigibilidade

50

Justificativa quanto a devolugao de recursos nao utilizados

Comprovante de devolugdo do valor devidamente corrigido

Termo de compatibilidade fisico financeira da obra e dos recursos

Comprovacdo de recebimento do objeto da avencga

Atestado de execucao do objeto do convénio, expedido pelo 6rgao de controle
interno da entidade publica recebedora do recurso

m

Demais elementos exigidos pelo Tribunal de Contas (especificar)

Documentacio no caso de desfalque e desvio de dinheiro

Item | Documentos Fls.
I Comunicagao formal do setor responsavel pelo bem, dinheiro

I Copia da nota fiscal de aquisi¢ao do bem ou termo de doagao

I Ficha individual do bem patrimonial ou ficha de movimento

v Copia do contrato, convénio ou termo de cessao (bem de terceiro)

\Y Orcamentos com valores atuais do bem ou similar

VI Copia do boletim de ocorréncia policial

VII | Comprovagdo dos registros contdbeis de baixa do bem

Instrugdes para preenchimento da Nota de Conferéncia:

1. Escreva no campo "fls." o nimero das folhas onde se encontram os documentos relacionados;
2. Todos os documentos exigidos deverao conter as assinaturas e qualificagdes dos responsaveis;

3. A Nota de Conferéncia deve ser devidamente preenchida e assinada;
4. A auséncia de qualquer dos documentos relacionados na Nota de Conferéncia sem a devida justificativa
ensejara a restituicdo dos autos a origem para a sua complementagao.

ANEXO IV

DESIGNACAO DE SERVIDOR TOMADOR DE CONTAS ESPECIAL
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ATO/PORTARIA N° ,DE_/ /

O SECRETARIO/PRESIDENTE MUNICIPAL DE , NO
uso de suas atribui¢cdes e em conformidade com o que estabelece a legislacdo vigente, resolve designar o
servidor , matricula n° , para
realizar, a partir da publicacdo deste Ato/Portaria e no prazo de  dias, a tomada de contas especial, com
observancia das normas estabelecidas nesta Instru¢do Normativa, visando a apuracao dos fatos, identificacao
dos responsaveis e quantificagdo do dano decorrente do(a) (descrever o fato ensejador da

tomada de contas especial).

Secretario/Presidente de

ANEXOV

DESIGNACAO DE COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
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O SECRETARIO/PRESIDENTE MUNICIPAL DE , NO
uso de suas atribui¢des e em conformidade com o que estabelece a legislagdo vigente, resolve constituir
Comissao formada pelos servidores , matricula n°

, , matricula n° e

, matricula n° , para, sob a presidéncia do

primeiro, realizar, a partir da publicacdo deste Ato/Portaria e no prazo de __ dias, a tomada de contas especial,
em conformidade com o disposto nesta Instru¢do Normativa, visando a apuragao dos fatos, identificacdo dos
responsaveis e quantificagao do dano decorrente do(a) (descrever o fato ensejador da tomada

de contas especial).

} Secretario/Presidente de
INSTRUCAO NORMATIVA N° 010, DE 25 DE JULHO DE 2018.

Dispde sobre as normas e procedimentos de controle interno para os processos de
Tomada de Contas Especial no Municipio de Pacajus.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE PACAJUS, no uso da competéncia que lhe foi atribuida
pela Lei Municipal n° 454, de 17 de janeiro de 2017;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacao dos procedimentos e do estabelecimento de normas do
controle para a operacionalizag¢ao do sistema de Controle Interno no dmbito do Municipio de Pacajus;

RESOLVE:
CAPITULO1

DA FINALIDADE
Art. 1° Os procedimentos para a condugao e organizagao do processo de Tomada de Contas Especial no ambito
da Administragao Publica Direta e Indireta Municipal, serdo disciplinados por esta Instru¢ao Normativa.

CAPITULO II

DA ABRANGENCIA
Art. 2° Abrange todas as Unidades e Secretarias, no ambito do Poder Executivo Municipal de Pacajus, seja da
Administragao Direta e/ou Indireta.
CAPITULO Il

DOS CONCEITOS
Art. 3° Considera-se tomada de contas especial, para efeitos desta Instru¢do Normativa, o processo
devidamente formalizado pelo 6rgdo competente, que visa a apuragdo dos fatos, identificagdo dos responsaveis
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e quantificagdo do dano, diante da omiss@o no dever de prestar contas, da ndo comprovacgao da aplicacao dos
recursos repassados pelo Municipio mediante convénio ou instrumentos congéneres, bem como a titulo de
subvencao, auxilio ou contribui¢do, da ocorréncia de desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos,
ou ainda se caracterizada a pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte prejuizo ao
Erério.

Art. 4° O processo de tomada de contas especial, de carater excepcional, somente sera instaurado apos
esgotadas as providéncias administrativas visando a regularizar a situagdo ou a reparar o dano.

Paragrafo unico. Verificada a existéncia de indicios faticos ou documentais insuficientes para a caracterizagao
do dano, sera instaurada, preliminarmente, sindicancia administrativa, com a finalidade de apurar a
materialidade do fato ¢ o nexo causal de lesividade ao erario.

CAPITULO IV

DAS PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Art. 5° Por solicitacdo da autoridade administrativa competente, o Prefeito designara por meio de portaria,
servidor ou comissdo propria para realizar as providéncias administrativas previstas nesta instrugdo, no prazo
maximo de 5 (cinco) dias a contar da data:

I - em que constatada a omissdao no dever de prestar contas ou quando da ndo aprovagdo da prestacio de contas;
IT - da verificagdo da irregularidade na aplicacdo de recursos publicos, inclusive no que se refere a
transferéncias por meio de convénio, acordo, ajuste, subvencao, contribui¢do, auxilios ou outros instrumentos
congéneres;

IIT - do conhecimento de ocorréncia relacionada a desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos, ou
da caracterizagdo de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano ao erario.

IV - da determinagao, pelo Tribunal de Contas do Estado do Ceara, de adogao de providéncias administrativas
ou de instauracdo de Tomada de Contas Especial, contando do recebimento, pela unidade gestora, da
comunicacao da decisao.

Art. 6° O servidor ou a comissdo designada para a realizagdo das providéncias administrativas devera
comunicar ao Prefeito e a autoridade administrativa competente, no ambito de cada unidade administrativa, no
prazo maximo de 5 (cinco) dias, o inicio das mesmas ¢ imediatamente, o seu encerramento, entregando
relatorio circunstanciado dos fatos, juntamente com a documentacao arrolada no processo.

Art. 7° Os servidores de cada Unidade Administrativa, ao tomarem ciéncia de qualquer irregularidade que
acarrete em dano ao erario, deverdo comunicar, por escrito, a sua respectiva autoridade administrativa
(Secretario, Superintendente ou Presidente) e esta deverd comunicar o Prefeito Municipal, sob pena de
responsabilidade solidaria.

Art. 8° O prazo para a conclusdo das providéncias administrativas ¢ de até 60 (sessenta) dias, a contar da
publicacdo do ato de designacao.

Art. 9° As providéncias administrativas se constituem, conforme o caso:

I - em diligéncias as unidades administrativas municipais, ao forum, delegacias, Ministério Publico entre
outras, para buscar informagdes, reproduzir documentos necessarios, a fim de apurar os fatos, quantificar o
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dano e identificar os responsaveis;

IT - em notificagdes e/ou comunicagdes para solicitar a devolucao do valor apurado, do bem identificado ou da
prestacdo de contas, facultando a apresentagdo de defesa com observagao dos principios do contraditorio e da
ampla defesa.

Art. 10. Havendo a reposic¢ao de valores, do bem ou o pagamento de indeniza¢do correspondente ao dano
causado, sera lavrado Termo de Responsabilidade e Composi¢ao (Anexo I desta Instrugao Normativa), com
copias para o Prefeito, para a autoridade administrativa competente, para o servidor ou comissao designada,
para o responsavel pelo dano, e também, aos setores especificos (contabilidade/patrimdnio), para o registro
financeiro, contabil e/ou patrimonial.

§1°. A devolugdo de valor devera ser realizada por meio de depdsito bancario, em conta a ser indicada pela
Secretaria de Administragdo e Financas do Municipio, no caso da administragdo direta ou em conta indicada
pela Unidade Gestora correspondente, no caso da administragdo indireta.

§2°. Quando se tratar de desvio de bem devera ser realizada a reposicdo do mesmo ou o deposito bancario do
valor correspondente.

Art. 11. O servidor ou a comissao designada encaminhara copia da determinagao de providéncias
administrativas, da instauracdo de Tomada de Contas Especial ou do Termo de Responsabilidade e
Composicao do ressarcimento do dano, conforme o caso, para acompanhamento e outras providéncias previstas
nesta Instru¢ao Normativa a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 12. Diante da omissao da autoridade administrativa competente em adotar as providéncias administrativas,
o Controlador Geral do Municipio, quando cientificado, representara ao Tribunal de Contas do Estado do
Ceara.

CAPITULOV
DO PROCESSO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Secdo I
Da Forca e Caracteristicas

Art. 13. Esgotadas as providéncias administrativas, ou encerrados os prazos de suas realizagdes, sem a
consecucao da prestacdo de contas, restitui¢ao de recurso repassado e ndo aplicado ou a reposi¢ao dos valores
apurados ou bens ou o pagamento de indenizacao correspondente ao dano ao erario, a autoridade administrativa
competente, sob pena de responsabilidade solidaria, devera solicitar ao Prefeito Municipal, no prazo maximo
de até 30 (trinta) dias, a instauragdao do processo de Tomada de Contas Especial.

Art. 14. A instauragdo de Tomada de Contas Especial se dard por meio de portaria com a designacgdo de
comissao especifica.

§1°. A Tomada de Contas Especial devera ser conduzida por comissao de servidores designados dentre aqueles
previamente selecionados pelo Prefeito Municipal, mediante portaria, os quais terdo prioridade na capacita¢ao
para tal designio.
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§2°. Os membros da comissdo designados ndo poderdo estar envolvidos com os fatos a serem apurados, nem
possuir qualquer interesse no resultado, devendo declarar os motivos de suspeicao ou de impedimento que
obste sua atuagao.

§3°. O Servidor designado para participar da realizacdo de Processos Administrativos Disciplinares, no ambito
municipal, ou lotado na Controladoria Geral do Municipio, ndo podera atuar no processo de Tomada de Contas
Especial.

Art. 15 O processo de Tomada de Contas Especial sera realizado com independéncia e imparcialidade,
assegurado o sigilo exigido no interesse da Administragao.

Art. 16. O processo de Tomada de Contas Especial devera ser autuado, protocolado e numerado, iniciando-se
com o ato de instauragao.

Art. 17. O processo de Tomada de Contas Especial devera ser concluido no prazo maximo de 180 (cento e
oitenta dias), contados da data da publicacdo da portaria de sua instauragao.

Art. 18. Compete a comissao de tomada de contas especial:

I - adotar todas as providéncias necessarias a apuracao do fato, identificagdo dos responsaveis e quantificacao
do dano, no caso de ndo ter sido possivel a realizacdo na fase das providéncias administrativas;

IT - colher todos os documentos necessarios a instru¢do da Tomada de Contas Especial, os quais estdo
relacionados na Secdo II do Capitulo V da presente Instrucao;

III - elaborar o relatério conclusivo dos fatos apurados.

Art. 19. Os autos do processo de Tomada de Contas Especial, ap6s o término do relatorio conclusivo, deverao
ser encaminhados para manifestagao da Controladoria Geral do Municipio e, posteriormente, a autoridade
administrativa competente da Unidade Gestora.

Paréagrafo tinico. A autoridade administrativa competente da Unidade Gestora, ao tomar conhecimento da nao
conclusdo da fase interna da Tomada de Contas Especial, devera informar por escrito, sob pena de
responsabilidade solidaria, a Controladoria Geral do Municipio, que representard ao Tribunal de Contas do
Ceara.

Secao II
Dos Elementos Integrantes da Tomada de Contas Especial
Art. 20. O processo de Tomada de Contas Especial deverd ser instruido com os seguintes documentos:

I - ato de instauracdo e de designacdo de comissdo de tomada de contas especial;

II - copia dos comprovantes de despesas, comunicagdes, pareceres, depoimentos colhidos e outros elementos
necessarios a apreciacao do fato, qualificacao dos autores e a quantificagao do dano;

IIT - copias das notificagdes de cobrancas, acompanhadas de aviso de recebimento - AR, protocolo ou de
qualquer outra forma que assegure a ciéncia do notificado, bem como de suas manifestacoes, defesas ou de
documentos que comprovem a reparagao do dano ao erario, quando houver;
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IV - copias dos relatorios conclusivos de comissdo de inquérito ou sindicincia, bem como de relatorio final de
inquérito policial, de decisdes em processos administrativos e a¢des judiciais, se houverem,;

V - relatdrio conclusivo circunstanciado, assinado por todos os membros da comissao, abrangendo os seguintes
elementos:

a) descrig¢ao cronolodgica dos fatos apurados, especificando o motivo determinante da instauragao, origem e data
da ocorréncia e/ou do conhecimento do fato, com a indicagao das normas ou regulamentos eventualmente
infringidos;

b) referéncia a documentos e instrumentos que respaldaram a conclusao do referido relatério pela comissao
designada;

¢) qualificacdo dos responsaveis indicando dentre outros dados: nome, CPF, enderego, cargo/fungao ou
emprego, matricula e lotagao (Anexo II da presente Instru¢do Normativa);

d) demonstrativo financeiro do débito contendo o valor original, valor atualizado acompanhado de memoria de
calculo, indicando o fator de atualizagdo e a sua base legal, e, se for o caso, valores das parcelas recolhidas e
data do(s) recolhimento(s), com os respectivos acréscimos legais;

e) andlise conclusiva em torno das razdes de defesa apresentadas pelo responsavel,

f) recomendagdo de providéncias a serem adotadas pela autoridade administrativa competente;
g) identificacdo de ac¢do judicial e indicagdo da fase processual em que se encontra, caso o fato consignado na
Tomada de Contas Especial também seja objeto de demanda no Poder Judiciario;

VI - pronunciamento da autoridade administrativa competente onde se realizou a apuragao, a qual atestara que
tomou conhecimento dos fatos apurados e indicard as medidas adotadas para o saneamento das deficiéncias e
irregularidades;

VII - manifestacao da Controladoria Geral do Municipio contendo analise acerca das apuragdes realizadas,
especialmente quanto a:

a) conducao do processo de Tomada de Contas Especial;

b) identifica¢cdo dos responsaveis, indicando, inclusive, as normas ou regulamentos eventualmente
inobservados;

¢) quantifica¢do do dano, das parcelas eventualmente recolhidas e critérios para atualizagdo do valor do débito;
d) conclusido sobre a regularidade ou irregularidade das contas tomadas;

VIII - decisdo do Tribunal de Contas do Estado do Ceara caso a Tomada de Contas Especial tenha sido por ele
determinada, bem como outros documentos que possam subsidiar o julgamento pelo Tribunal.

§1°. A Tomada de Contas Especial instaurada por omissao no dever de prestar contas, falta de comprovacao da
regular aplicagdo dos recursos repassados ou outras irregularidades de que resulte dano ao erario, relativos a
convénio, acordo, ajuste, subvengao, contribuigdo, auxilio ou instrumento congénere, observara o seguinte:

I - os autos deverao conter, além dos documentos enumerados nos incisos I ao VII do caput deste artigo:

a) termo formalizado do repasse e aditamentos, acompanhado dos comprovantes de repasse e de recebimento
dos recursos, da nota de empenho, da ordem de pagamento ou ordem bancaria;

b) comprovante de bloqueio e inclusdo, em cadastro proprio, do beneficiado inadimplente ou em situacao
irregular, com vistas ao ndo recebimento de novos repasses;

¢) copia dos termos de adjudicacido e homologacao dos processos licitatorios, dispensas ou inexigibilidades e
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do respectivo contrato, quando for o caso;

d) comprovacao de recebimento do objeto da compra/contratagdo, em conformidade com o disposto nos arts.
73 e 116 da Lei Federal n° 8.666/93;

II - a manifestagdo da Controladoria Geral do Municipio conterd, além do disposto no inciso VII do caput deste
artigo, analise sobre a observancia das normas legais e regulamentares pertinentes, por parte da concedente,
referentes a celebracao do termo, avaliacdo do plano de trabalho, fiscalizagdo do cumprimento do objeto e
instauracao tempestiva da Tomada de Contas Especial;

§2°. Quando se tratar de desfalque, desvio de bens, dinheiro ou valores publicos, a Tomada de Contas Especial
serd instruida com os seguintes documentos, além dos enumerados no caput:

I - comunicacdo formal do setor responsavel pelos bens, dinheiros ou valores publicos;

IT - copia da nota fiscal de aquisi¢do do bem ou termo de doagao;

III - ficha individual de bem patrimonial ou ficha de movimento do material, contendo a descricdo do bem,
nimero patrimonial, data e valor da aquisicao e sua localizagao;

IV - copia do contrato, convénio ou termo de cessdo, quando se tratar de bens de terceiros;

V - orcamentos com valores atuais do bem ou similar;

VI - copia do boletim de ocorréncia policial, caso o fato tenha sido comunicado a autoridade policial;

VII - comprovacao dos registros contabeis de baixa do bem e inscri¢do na conta de responsabilidade;

§3°. Todos os documentos exigidos deverao conter as assinaturas e as qualificagdes dos responsaveis.

§4°. Os documentos indicados na presente Instrugdo deverdo ser encaminhados ao Tribunal, acompanhados da
Nota de Conferéncia (Anexo III da presente Instru¢do Normativa), devidamente preenchida e assinada.

§5°. A auséncia de qualquer documento relacionado na Nota de Conferéncia, sem a devida justificativa,
ensejara a restituicdo dos autos a Comissao de Tomada de Contas para sua complementagao.

Secao ITI

Da Atualizacio Monetaria

Art. 21. O valor do débito imputado em processo de Tomada de Contas Especial terd incidéncia de atualizagao
monetaria, a contar da data:

I - do recebimento, no caso de recursos financeiros antecipados; e
IT - nos demais casos, da pratica do ato impugnado ou, se desconhecida, da data do conhecimento do fato

ensejador da Tomada de Contas Especial pela Administragdo Municipal.

Paragrafo inico. A atualizacdo do débito serd feita com base nos indices de atualiza¢do das obrigacdes
tributarias utilizados pela Secretaria de Administra¢ao e Financas do Municipio.

CAPITULO VI

DO ENCAMINHAMENTO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL AO TRIBUNAL DE CONTAS
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Art. 22 A Tomada de Contas Especial prevista nesta Instru¢do Normativa cujo valor do dano for igual ou
superior a quantia fixada anualmente pelo Tribunal de Contas do Cear4, tdo logo concluida a fase interna, sera
encaminhada pelo Prefeito Municipal ao Tribunal de Contas do Estado para julgamento.

§1°. Quando o valor do dano for inferior a quantia fixada pelo Tribunal de Contas, a Tomada de Contas
Especial serd anexada a prestagao de contas anual da autoridade competente, onde ocorreu o dano.

§2°. As informagdes sobre realizacdo de providéncias administrativas e instauracao de Tomada de Contas
Especial serdo relacionadas no Relatério da Controladoria Geral do Municipio, encaminhado bimestralmente
ao Tribunal de Contas do Ceara.

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. O Prefeito Municipal, na hipotese de determinacdo do Tribunal de Contas do Estado do Ceard, devera
instaurar o processo de Tomada de Contas Especial, independentemente das medidas internas e judiciais
adotadas.

Art. 24. A deliberagdo do Tribunal de Contas em processo de tomada de contas especial que apure dano ao
erario municipal de Pacajus, por constituir titulo executivo extrajudicial, sera encaminhada a Procuradoria
Geral do Municipio para a propositura de agao que vise a reparacao do dano aos cofres publicos.

Art. 25. Quando a Tomada de Contas Especial, ndo resultar em dano ao erario, mas sendo verificada a pratica
de grave infracdo a norma constitucional, legal ou ao Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio, devera
ser encaminhada copia dos autos da Tomada de Contas Especial a Procuradoria Geral do Municipio para
abertura de Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 26. Esta Instrucao Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos
assim o exigirem, bem como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 27. Os casos omissos ou que suscitarem davidas serdo disciplinados e dirimidos pela CGM.
Art. 28. Esta instru¢@o normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo, revogando-se as

disposigdes contrarias.

PACO MUNICIPAL DE PACAJUSCE, EM 25 DE JULHO DE 2018.

Wallison Rodrigues Pereira
Controlador Geral do Municipio
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Portaria n® 689/2017

ANEXO1

TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPOSICAO

Na presente data, comparece perante o (designar a
autoridade) o servidor (indicar o nome e a matricula),
notificado pelo (discriminar o expediente de comunicacdo), que toma
conhecimento da ocorréncia .

O funcionario esclarece que (registrar explicagdes, motivos, etc.).

E exclusivamente para efeitos civis, assume a responsabilidade pelo dano e compromete-se a
repara-lo da forma seguinte:
(descrever os termos da composicao - reposi¢ao, indenizacdo com
desconto em folha ).

Pacajus, de de

Autoridade

Servidor Responsavel

Testemunhas:
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ANEXO I
QUALIFICACAO DO RESPONSAVEL

Orgiio ou entidade recebedora:

CNPJ N Telefone:
Endereco:
CEP: Bairro: Cidade: Estado:

Endereco Eletronico (e-mail):
Administrador/ Ordenador atual:

Ordenador a época: Telefone:

CPF n° Identidade:

Enderec¢o Residencial Bairro:
Cidade: Estado: CEP: Telefone:
Responsavel:

CPF n° Identidade:

Endereco Residencial Bairro:
Cidade: Estado: CEP: Telefone:
Endereco Profissional Bairro:
Cidade: Estado: CEP: Telefone:

Cargo, fun¢io e matricula, se servidor publico:
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ANEXO III
NOTA DE CONFERENCIA
Nota De Conferéncia
Municipio:
Unidade Gestora:
Tomada de Contas Especial n°
Rol de Documentos
Item | Documentos Fls.
I Oficio de encaminhamento
I Ato de instauragdo da Tomada de Contas Especial - TCE
I Ato de designacao de servidor ou comissao do TCE
v Copias dos comprovantes de despesas
Comunicagoes
Pareceres
Depoimentos colhidos
Outros elementos
\Y Copias das notificacdes de cobrangas
Copia do aviso de recebimento
Copia das manifestacdes ou defesa do responsavel
Copia do documento que comprove a reparacao do dano
VI Copia do ato de designagao de comissao de sindicancia ou de processo
administrativo
Copia dos respectivos relatorios
Copia do relatodrio final do inquérito policial
Copia de decisdes em processos administrativos ou judiciais
VII | Relatério do servidor designado ou da comissao do TCE
VIII | Pronunciamento do titular do Orgéo
IX Parecer do 6rgao de controle interno
X Decisao do Tribunal de Contas determinante da instauragao do TCE
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Documentaciio referente ao repasse de recursos
Item | Documentos Fls.
a Copias das notificacdes a entidade beneficiaria
b Termo de avenga (contrato, convénio, acordo)
Termo de aditamento
Comprovantes de repasse de recursos
Comprovantes de recebimento de recursos
Notas de empenho
Ordens de pagamento
CONTINUACAO DO ANEXO IIT
NOTA DE CONFERENCIA
Ordens bancarias
c Comprovante de cadastramento do termo pela unidade executora responsavel
d Comprovacao de retengdo, pelo concedente, das parcelas vincendas
Comprovante de bloqueio do beneficiado
Comprovante de inclusdo em cadastro de inadimplentes
Comprovacao de aplicagao dos recursos no objeto pactuado
g Processos licitatorios, dispensa ou inexigibilidade
h Justificativa quanto a devolu¢ao de recursos nao utilizados
Comprovante de devolugdo do valor devidamente corrigido
i Termo de compatibilidade fisico financeira da obra e dos recursos
] Comprovagao de recebimento do objeto da avenca
1 Atestado de execugdo do objeto do convénio, expedido pelo 6rgao de controle
interno da entidade publica recebedora do recurso
m Demais elementos exigidos pelo Tribunal de Contas (especificar)
Documentacio no caso de desfalque e desvio de dinheiro
Item | Documentos Fls.
I Comunicag¢ao formal do setor responsavel pelo bem, dinheiro
I Copia da nota fiscal de aquisicdo do bem ou termo de doagao
I Ficha individual do bem patrimonial ou ficha de movimento
v Copia do contrato, convénio ou termo de cessao (bem de terceiro)
A% Orgamentos com valores atuais do bem ou similar
VI Copia do boletim de ocorréncia policial
VII | Comprovacao dos registros contabeis de baixa do bem

Instrugdes para preenchimento da Nota de Conferéncia:

1. Escreva no campo "fls." o nimero das folhas onde se encontram os documentos
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relacionados;

2. Todos os documentos exigidos deverao conter as assinaturas e qualificagdes dos responsaveis;

3. A Nota de Conferéncia deve ser devidamente preenchida e assinada;

4. A auséncia de qualquer dos documentos relacionados na Nota de Conferéncia sem a devida justificativa
ensejard a restituicdo dos autos a origem para a sua complementacao.

ANEXO IV

DESIGNACAO DE SERVIDOR TOMADOR DE CONTAS ESPECIAL

ATO/PORTARIA N° ,DE /[ [

O SECRETARIO/PRESIDENTE MUNICIPAL DE , NO
uso de suas atribui¢cdes e em conformidade com o que estabelece a legislagao vigente, resolve designar o
servidor , matricula n° , para
realizar, a partir da publicagdo deste Ato/Portaria e no prazo de  dias, a tomada de contas especial, com
observancia das normas estabelecidas nesta Instru¢do Normativa, visando a apuracao dos fatos, identificagcdo
dos responsaveis e quantificacdo do dano decorrente do(a) (descrever o fato ensejador da

tomada de contas especial).

Secretario/Presidente de
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ANEXOV

DESIGNACAO DE COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

ATO/PORTARIA N° ,DE /[ [/

O SECRETARIO/PRESIDENTE MUNICIPAL DE , N0
uso de suas atribui¢des e em conformidade com o que estabelece a legislagdo vigente, resolve constituir
Comissao formada pelos servidores , matricula n°

, , matricula n° e

, matricula n° , para, sob a presidéncia do

primeiro, realizar, a partir da publicacdo deste Ato/Portaria e no prazo de  dias, a tomada de contas especial,
em conformidade com o disposto nesta Instru¢do Normativa, visando a apuracdo dos fatos, identificacdo dos
responsaveis e quantificagao do dano decorrente do(a) (descrever o fato ensejador da tomada

de contas especial).

Secretario/Presidente de
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EQUIPE DE GOVERNO

Q0000000

Bruno Pereira Figueiredo
Prefeito Municipal

Karinne Nogueira Santiago
Gabinete do Prefeito

Jose Cid Dantas Lopes
Instituto de Previdéncia do Municipio de Pacajus

Felipe Ronner de Aguiar Chaves
Agricultura, Recursos Hidricos e Pesca

Jodo Eudes Ferreira Rocha
Secretaria de Administragao e Finangas

José Carlos de Lima
Secretaria de Cidadania e Seguranca Publica

Rodrigo Nogueira de Carvalho

Secretaria Municipal de Infraestrutura e
Desenvolvimento Urbano

Telmo Alexandre Pereira Soares
Secretaria Municipal de Esporte e Juventude

Jose Darlan Cosmo de Oliveira
Secretaria Municipal de Educagdo
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Q000000

Jose Wellington Bandeira de Almeida
Autarquia Municipal de Tréansito

Elano Feijo Damasceno
Secretaria do Meio Ambiente

Joana Maria Nogueira de Castro Falcédo

Secretaria Municipal do Trabalho e
Desenvolvimento Social Social

Joao Luiz Nogueira Barbosa Neto
Procuradoria Geral do Municipio

Marta Muniz de Menezes Barreiro
Secretaria Municipal de Saude

Sidney Malveira Cruz
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Wallison Rodrigues Pereira
Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio
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Mais informacoes E
Prefeitura Municipal de Pacajus
WWW.pacajus.ce.gov.br/diario.php?id=112 'ﬁ-"
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