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MUNICIPIO DE CAPIM BRANCO
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Gestao 2021 a 2024

DECRETO N° 2.368, DE 22 DE NOVEMBRO DE 2022

“Aprova as Instrugdes Normativas de n°
001 e n° 002, da Controladoria Geral do
Municipio de Capim Branco/MG.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE CAPIM BRANCO, Sr. Elvis Presley Moreira Gongalves, no uso da
atribuigo que Ihe confere o art. 66 da Lei Organica Municipal, e:

CONSIDERANDO que o Controle Interno deve ser regido por Normas de Procedimentos
especificos para a execugao das atividades realizadas pela Administragéo Publica;

CONSIDERANDO a necessidade de edigéo de Instrugdes Normativas a respeito das
rotinas de trabalho que deverao ser observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio,
visando a implementag&o do controle interno,

DECRETA:

Art. 1° - Ficam aprovadas as Instrugdes Normativas de n° 001 e n® 002, da Controladoria
Interna do Municipio de Capim Branco/MG.

Paragrafo Unico: As Instrugdes Normativas s&o partes integrantes deste Decreto.
Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo

Capim Branco, 22 de novembro de 2022.

ey Moreira Gongalves
ficipal de Capim Branco
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INSTRUGAO NORMATIVA - N.° 001/2022 DA CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO
DE CAPIM BRANCO/MG

DISPOE SOBRE A PRODUGAO DE
INSTRUGOES NORMATIVAS A RESPEITO
DAS ROTINAS DE TRABALHO A SEREM
OBSERVADAS  PELAS  DIVERSAS
UNIDADES DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO,
OBJETIVANDO A IMPLEMENTAGAO E
PADRONIZAGAO DE PROCEDIMENTOS
NA ELABORACAO DE SUAS
INSTRUGOES NORMATIVAS.

A Controladoria Geral do Municipio de Capim Branco/MG, no uso de suas atribuigdes
que Ihe confere a Lei Municipal n® 1.369/2016, que Dispde sobre a Organizagao, a Estrutura
Organica e os Procedimentos Administrativos do Municipio de Capim Branco, e:

CONSIDERANDO que compete & Controladoria Geral atuar na anélise da execugdo
orcamentaria e da gestdo administrativa, financeira e contabil, em observancia ao que dispde o
art. 74 da Constituicdo FEDERAL, art. 59 da Lei Complementar N° 101, arts. 63 a 66 da Lei
Complementar Estadual N° 33/94 e art. 66 da Lei Organica Municipal;

RESOLVE

DA ABRANGENCIA

Art. 1° - Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administragdes
Direta e Indireta, quer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de
dados e informag6es em meio documental ou informatizado.

DOS CONCEITOS

Art. 2° - Considera-se para efeito da presente Instrugéo:

I- INSTRUGAO NORMATIVA - Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizagao na execugéo de atividades e rotinas de trabalho.

Il- MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE -
Coletanea de Instrugdes Normativas.

lll- FLUXOGRAMA - Demonstragao gréfica das rotinas de trabalho relacionada a cada
sistema administrativo, com a identificagao das unidades executoras.

IV- SISTEMA - Conjunto de agdes que, coordenadas, concorre para um determinado fim.
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V- SISTEMA ADMINISTRATIVO - Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungoes
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizagéo e executadas sob a
orientagao técnica do respectivo érgéo central, com o objetivo de atingir algum resultado.

VI- PONTO DE CONTROLE - Aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungao de sua
importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

VIl - PROCEDIMENTOS DE CONTROLE - Procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de
controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o
patriménio publico.

VIIl - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - Conjunto de procedimentos de controle
inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional
sob a coordenagéo, orientagao técnica e supervisdo da unidade responsavel pela coordenagao do
controle interno.

IX- BASE LEGAL -A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido da implementagéo do
Sistema de Controle Interno do Municipio de Capim Branco, sobre o qual dispdem os artigos art.
74 da Constituicdo da Republica, art. 59 da Lei Complementar N° 101, arts. 63 a 66 da Lei
Complementar Estadual N° 33/94 e art. 66 da Lei Organica Municipal; e Lei Municipal 1.369/2016
que dispde sobre a Organizagéo, a Estrutura Organica e os Procedimentos Administrativos do
Municipio de Capim Branco.

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 4° - Compete a Controladoria do Municipio

I - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da
Instrugao Normativa a ser elaborada;

Il - Obter a aprovagdo da Instrugdo Normativa, e promover sua divulgagdo e
implementagéo;

Il - Manter atualizada, orientar as &reas executoras e supervisionar a aplicagao da
Instrucdo Normativa.

IV- Prestar o apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugées Normativas e em suas
atualizagbes, em especial no que tange a identificagéo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

V- Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrucdes Normativas
para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagao de novas Instrugdes Normativas;
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VI- Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
elou em base de dados, de forma que contenha sempre a vers&o vigente de cada Instrugdo
Normativa.

Art. 5° - Compete as Unidades Executoras:

I- Atender as solicitagdes da Controladoria do Municipio na fase de sua formatag&o,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de elaborago;

II- Alertar a Controladoria sobre as alterages que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando sua otimizagéo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

lll- Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV-Cumprir fielmente as determinagées da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos procedimentos na geragdo de
documentos, dados e informagdes.

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6° - A aprovagéo da Instrugdo Normativa ou suas alteragdes sera sempre do Chefe
do Poder Executivo Municipal, salvo delegag&o expressa deste.

§ 1°- 0 Ato de aprovag&o indica o tipo e nimero do ato que aprovou o documento original
ou suas alteragdes.

§2° - As Instrugdes Normativas devera indicar o 6rg&o central do sistema administrativo a
que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

§ 3°- As Instrugdes Normativas especificarao de forma suscinta onde inicia e onde termina
a rotina de trabalho com a descrigao das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle.

§4°- Nas consideragdes finais serdo incluidas orientagdes ou esclarecimentos adicionais,
néo especificados anteriormente, tais como as medidas que poderdo ser adotadas efou
consequeéncias para os casos de inobservancia ao que esta estabelecido na Instrugdo Normativa.

Art.7° - Finalizada a Instrugao Normativa, esta sera encaminhada & Procuradoria Geral do
Municipio a qual, se analisada e aprovada editara Decreto de aprovagdo, providenciando
assinatura do Chefe do Executivo no Decreto e na Instrug&o Normativa com posterior publicagéo
no Diario Oficial do Municipio e divulgagdo no site Oficial do Municipio, em aba criada
especificamente para o assunto.

Art. 8° - Compete a Controladoria Geral do Municipio a responsabilidade pela
organizagéo, registros e disponibilizagdo em meio eletronico das Instrugdes Normativas,
juntamente com o Setor de Comunicagéo.
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Art. 9° - Compete a Unidade Responsavel por cada sistema prestar orientagéo e/ou
treinamento, utilizando o apoio integral da Controladoria Geral do Municipio.

Art. 10 - Esclarecimento adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderdo ser
obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, através de procedimentos de
auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades
da estrutura organizacional.

Art. 11 - Sdo partes integrantes da presente Instrug&o Normativa o Anexo |.

Art. 12 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicag&o.

Art. 13 - Revogam-se as disposicdes em contrario.

Capim Branco, 22 de novembro de 2022.
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a do Municipio de Capim Branco

Controladora

Elvi Moreira Gongalves
Prefeito cipal de Capim Branco

PRACA JORGE FERREIRA PINTO, 20, CENTRO, CEP: 35730 — 000, CAPIM BRANCO/MG
(31) 3713 — 1420 - controladoria@capimbranco.mg.gov.br

! N
Ano IV www.capimbranco.mg.gov.br Pag. 5


http://www.capimbranco.mg.gov.br/

Didrio Oficial Eletronico
Municipio de Capim Branco - MG

MUNICIPIO DE CAPIM BRANCO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Gestio 2021 a 2024

ANEXO | DA INSTRUGAO NORMATIVA DE N° 001 DA CONTRALODARIA DO MUNICIPIO DE
CAPIM BRANCO

FLUXOGRAMA

CONTROLADORIA

Estudo e analise técnica junto aos sistemas;
SECRETARIOS

Revis&o da Instrugdo Normativa;

Anélise das Instrugdes;

Devolve a Controladoria;

PROCURADORIA

Normativas;

Decreto;

Publicagéo no Diario Oficial do Municipio;

CONTROLADORIA

Publicagao no site e encaminhar as unidades

Capim Branco, 22 de novembro de 2022.

Marle .@ i
Controladora Interna,do Municipio de Capim Branco
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 02/2022 DA CONTOLADORIA MUNICIPAL

“ESTABELECE NORMAS PARA O CONTROLE E
FISCALIZAGAO  DOS  PROCEDIMENTOS
LICITATORIOS E RESPESCTIVOS ADITIVOS,
ATOS DE DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE
LICITAGAO.”

A Controladoria Geral do Municipio de Capim Branco/MG, no uso de suas atribuigdes
que lhe confere a Lei Municipal n® 1369/2016, que Dispde sobre a Organizagdo, a Estrutura
Organica e os Procedimentos Administrativos do Municipio de Capim Branco , e;

CONSIDERANDO que compete a Controladoria Geral atuar na analise da execugdo
orgamentaria e da gestéo administrativa, financeira e contabil, em observancia ao que dispde o
art. 74 da Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar N° 101, arts. 63 a 66 da Lei
Complementar Estadual N° 33/94 e art. 66 da Lei Organica Municipal;

CONSIDERANDO que nos termos do § 6°, do art. 55, da Lei Municipal n°® 1.369/2016
compete a mesma o controle das Licitagdes e Compras, fiscalizando os processos de licitagdes e
respectivos aditivos, inclusive em seus aspectos técnicos, atestando a sua regularidade e lisura;

RESOLVE:

Art. 1°. A Secretaria Municipal de Administragéo e Governo devera encaminhar, antes da
homologagéo, os Procedimentos Licitatorios e seus aditivos, atos de Dispensa ou Inexigibilidade
de Licitagéo & Procuradoria Geral do Municipio para parecer final, e apés, a Controladoria Geral
para que esta se manifeste quanto a legalidade do processo, na forma prevista pelo § 6° da Lei
Municipal n® 1369/2016.

Art. 2°. Os procedimentos licitatorios a serem encaminhados ao Controle Interno para
analise e deliberagéo deverdo estar em conformidade com a Lei Federal 8.666/93, Lei Federal
14.133/2021, Lei 10.520/2000, e outras leis e decretos que tenham influéncia direta nas licitagdes.

§ 1°. Ser&o devolvidos & origem, os processos em desacordo com a legislagéo citada no
caput deste artigo, para a devida instrugao processual em conformidade com as determinagdes
legais.

§ 2°. Os procedimentos licitatorios referentes a despesa com obras efou servigos de
engenharia deveréo observar, ainda, as disposigdes contidas nas Resolugdes do TCE/MG.

Art. 3°. A Controladoria Geral liberara o Procedimento Licitatorio, ato de Dispensa ou
Inexigibilidade em até 36 (trinta e seis) horas, salvo se deparar com falhas ou irregularidades
sanaveis, quando determinara medidas corretivas e no caso de vicio insanavel que o sustara. /_UMA
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Art. 4°. O envio dos processos devera ser feito, exclusivamente, por meio de Protocolo
da Prefeitura.

Paragrafo Gnico. A autuagéo do processo devera ser feita pela Secretaria Municipal de
Administrag@o e Governo para o devido encaminhamento & Controladoria Geral.

Art. 5°. Todos os processos encaminhados a Controladoria Geral, deverdo estar em sua
versdo original e, caso se tratarem de fotocopias, essas devero estar devidamente autenticadas,
em conformidade com a legislagéo pertinente.

Paragrafo tnico. A autenticagdo administrativa devera ser feita pelo servidor que inserir
o documento no processo, devendo sua assinatura ser identificada, constando, ainda, matricula
funcional, nome completo e fung&o.

Art. 6°. Os processos deverdo ter suas paginas numeradas sequencialmente e rubricadas
pelo servidor responsavel por sua autuagéo e, em sua tramitagao, pelo servidor que nele inserir
quaisquer documentos adicionais.

Art. 7°. A inobservancia das disposicdes desta Instrugdo Normativa importara na
responsabilizagdo do servidor que der causa ao descumprimento, e dela a Controladoria Geral
daré imediata ciéncia ao Chefe do Poder Executivo.

Art. 8°- Esta Instrugdo Normativa entra em vigor da data de sua publicagéo.

Art.9° - Revogam se as demais normas contrarias referentes ao tema abordado por esta
Instrugéo Normativa.

Capim Branco, 22 de novembro de 2022.

I

a'do Municipio de Capim Branco

egley Moreira Gongalves
Prefeitg icipal de Capim Branco
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P.L n° 095/2022, Pregio Eletronico n® 038/2022.

Objeto : Constitui objeto da presente licitagdo o Registro de Pre¢o, que vigorara por 12 (doze) meses,
destinada a futura e eventual contratagdo de empresa especializada no fornecimento de tablado,
estruturas de palco, equipamento de som, sistema de ilumina¢do, banheiro quimico tipo container,
geradores, equipamentos de controle de publico e fechamento de vias, recursos humanos (equipe de
apoio), teldo, locucdo, fotografia, camarins, grid em aluminio, estrutura box truss e servigos de
decoracao,

para atendimento a Secretaria Municipal de Cultura, de Esporte, Lazer e Turismo na promocao de
eventos

no Municipio de Capim Branco, nas qualidades, quantidades e condi¢des descritas neste Termo de
Referéncia.

Valor de referéncia: R$2.850.074,75 ( Dois milhdes e oitocentos e cinquenta mil e setenta e quatro
reais e

setenta e cinco centavos ).

Data de abertura : 05/12/2022 , as 09:00 hs, plataforma de licitagdes Licitar Digital —

www.licitardigital.com.br.

MUNICIPIO Assinado de forma

digital por MUNICIPIO

DECAPIM  Decpm

BRANCO:183146170001
BRANCO:183
Dados: 2022.11.22

1461 70001 47 16:21:07 -03'00°
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