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ATO DE RATIFICACAO
ATO DE RATIFICACAO DA DISPENSA DE LICITACAO N° 11/2018

No cumprimento do artigo 26, caput, da Lei 8666/93 e suas alteracGes, e conforme justificativas
técnicas e juridicas contidas no Processo de Compra PRC 87/2018, dispensa de licitacdo n°® 11/2017,
RATIFICO a DISPENSA DE LICITACAO, com base no art. 24, X111, da lei 8.666/93, em favor da empresa
IDCT - INSTITUTO DE DEFESA DA CIDADANIA E DA TRANSPARENCIA, CNPJ:
16.894.466/0001-18, no valor de R$ 495,00 (quatrocentos e noventa e cinco reais), este referente a inscrigdo no
curso “Emendas Impositivas Municipais” para o Vereador Bruno Dias.

Pouso Alegre, 28 de junho de 2018.

LEANDRO DE MORAIS PEREIRA
PRESIDENTE

DECRETO

DECRETO N.° 105 /2018
ABRE CREDITO SUPLEMENTAR PARA O EXERCICIO
FINANCEIRO DE 2018
A Cémara Municipal de Pouso Alegre, Estado de Minas Gerais, aprova e o Chefe do
Poder Executivo sanciona e promulga o seguinte Decreto:
Art.1°: Fica aberto Crédito Suplementar no valor de R$ 105.000,00 (cem e cinco mil reais) para as seguintes
dotacGes vigentes da Camara Municipal:

Dotacdo Discriminacao Valor R$ Ficha
0101 01.031.0014.8.003.3390.30 | Homenagens, Recepgdes, Festividades e Comem. | 5.000,00 12
Civicas
Material de Consumo
0102 01.122.0014.8.006.3390.39 | Manutengdo Departamento Administracéo e Fin. 50.000,00 36

Out. Serv. Terc. Pessoa Juridica
0104 01.031.0015.8.015.3390.30 | Homenagens, Recepgdes, Festividades e Comem. | 30.000,00 70
Civicas

Material de Consumo
0104 01.031.0015.8.015.3390.31 | Homenagens, Recepgdes, Festividades e Comem. | 20.000,00 71
Civicas

Premiacdo Cultural e Artistica
TOTAL: 105.000,00
Art. 2°: Para ocorrer os créditos suplementares indicados no artigo anterior, conforme autorizacdo contida no
artigo 9°, 8 1° da Lei Municipal n® 5.863/2017 (LDO), e, no artigo 4°, | da Lei Municipal n.° 5.902/2018, que
estima a receita e fixa a despesa para o exercicio de 2018, sera utilizado como recurso as reducdes das seguintes

dotacbes da Camara Municipal de Pouso Alegre:

Dotacao Discriminagéo Valor R$ Ficha

0101.01.031.0014.7.001. 4490.52 | Aquisicdo de Equipamentos para Gabinetes 30.000,00 01
Equipamento de Material Permanente

0101.01.031.0014.8.001. 3390.39 | Manutencdo das Atividades Gabinetes Parlamentares 50.000,00 08
Out. Serv. Terc. Pessoa Juridica

0101.01.031.0014.8.003. 3390.39 | Homenagens, Recepgdes, Festividades e Comem. | 5.000,00 13
Civicas

de 27 de agosto de 2013
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Out. Serv. Terc. Pessoa Juridica

0102.01.122.0014.8.006.3190.92 | Manutenc¢do Departamento Administracdo e Fin. 20.000,00 28
Despesas Exercicios Anteriores

TOTAL:nn 105.000,00

Art. 3°: Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢des em contrario.
Sala de Sessdes, em 21 de Junho de 2018.

Leandro de Morais Pereira Rafael Tadeu Simdes
Presidente da Camara Municipal Prefeito Municipal

José Dimas da Silva Fonseca
Chefe de Gabinete

TERMO DE HOMOLOGAGAO

TERMO DE HOMOLOGACAO

PREGAO PRESENCIAL N° 13/2018

OBJETO: Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servigos de disponibilizacdo, instalacéo,
configuracdo, manutengdo e suporte técnico de link dedicado de Internet com acesso de 100mbps, conforme

especificacdes constantes do Termo de Referéncia, Anexo I do edital.

Nos termos da Lei Federal n°® 8.666/93 e suas alteraces e no inciso XXII do artigo 4° da Lei Federal n°
10.520/02, e ainda com base no parecer da assessoria juridica, HOMOLOGO, nesta data de 18/06/2018, o
Processo Administrativo n° 56/2018, na modalidade Pregdo Presencial 16/2018, as empresas abaixo

relacionadas:

Empresa CNPJ Valor
Telefonica Brasil S/A 02.558.157/0001-62 R$ 18.000,00

Pouso Alegre, 18 de junho de 2018.

Leandro de Morais Pereira
Presidente
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PORTARIA

PORTARIA N° 81/2018

HOMOLOGA O PLANO DE ACAO PARA IMPLANTACAO
DE NORMAS INTERNAS RELATIVAS AS ROTINAS DE
TRABALHO DAS UNIDADES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA CAMARA DE POUSO ALEGRE.

Considerando a necessidade de padronizacdo de procedimentos de controle, com
base nas normas legais e regulamentares, o Presidente da Camara Municipal de Pouso Alegre, no uso das
atribui¢Ges que Ihe séo conferidas, Resolve:

Art. 1° Regulamentar a producdo de normas internas relativas as rotinas de trabalho das unidades da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Pouso Alegre.

TITULO |
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Portaria abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de Pouso
Alegre, tanto executoras de tarefas, quanto as fornecedoras e/ou receptoras de dados e informagfes em meio
fisico ou informatizado.

TITULO Il
DA COORDENACAO
Art. 3° A Unidade Técnica de Coordenacéo serd formada pela Secretaria Geral e pela Controladoria Interna.

TITULO 1
DAS UNIDADES EXECUTORAS

Art.4° Ficam definidas as Unidades Executoras que deverdo elaborar normas internas relativas as rotinas de
trabalho:
I- Unidade Executora de Controle Interno: A Unidade de Controle Interno devera produzir normas

de rotinas de trabalho acerca de: procedimentos para realizacdo de auditorias internas;
procedimentos a serem adotados para instauracdo de processo de Tomada de Contas Especial;
procedimentos para o atendimento as equipes de Controle Externo do Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais;

- Unidade Executora de Patriménio: O Departamento de Patriménio devera produzir normas de
rotinas de trabalho acerca de: procedimentos sobre a administracdo e controle dos bens patrimoniais
da Cémara de Pouso Alegre; procedimentos para realizacdo do registro, controle e inventario de
bens mdveis e imoveis da Camara de Pouso Alegre; procedimentos em caso de extravio e furto de
bens da Camara de Pouso Alegre; procedimentos para o gerenciamento e controle do uso da frota
da Cémara de Pouso Alegre; procedimentos para a realizacdo de manutencGes preventivas e
corretivas da frota de veiculos da Camara de Pouso Alegre; procedimentos sobre a administracéo e
controle dos materiais de consumo do Almoxarifado da Camara de Pouso Alegre.
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VI-

ViI-

VIII-

XlI-

XIl-

Unidade Executora de Compras, Licitacbes e Contratos: O Departamento de Compras,
LicitacOes e Contratos devera produzir normas de rotinas de trabalho acerca de: procedimentos para
aquisicdo de bens e servicos mediante licitacdo, dispensa e inexigibilidade; procedimentos acerca
dos procedimentos para cadastramento de fornecedores; procedimentos de rotinas de trabalho para
acompanhamento e controle de execucdo de contratos; procedimentos de rotinas de trabalho para
contratacdo de servicos e aquisicdes de bem a serem efetuados por meio de adesao a atas de registro
de precos;

Unidade Executora de Recursos Humanos: O Departamento de Recursos Humanos devera
produzir normas de rotinas de trabalho acerca de: procedimentos para admissdo de pessoal;
procedimentos para manutencdo de cadastro de pessoal; procedimentos acerca dos processos
administrativos disciplinares; procedimentos referentes as férias de servidores; procedimentos
acerca de programa de capacitacdo de servidores.

Unidade Executora de Comunicacdo: O Departamento de Comunicacdo deverd produzir normas
de rotinas de trabalho acerca de: procedimentos sobre a regulamentacdo do acesso a informagdes do
portal da transparéncia; procedimentos das rotinas de trabalho da TV Cémara e da Radio
Legislativa; procedimentos de rotinas de trabalhos para publicacdo dos atos oficiais no Boletim
Oficial do Legislativo.

Unidade Executora de Contabilidade: O Departamento de Contabilidade deverad produzir normas
de rotinas de trabalho acerca de: procedimentos sobre o registro da execugdo orcamentaria e
extraorcamentaria; procedimentos acerca da geracdo e consolidacdo dos demonstrativos contabeis;
procedimentos acerca da geracao e divulgacdo dos demonstrativos contabeis; procedimentos sobre a
concessao, aplicacdo e comprovacao de suprimentos de fundos; procedimentos para elaboracdo do
Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual; procedimentos sobre a
solicitacdo, concessdo e prestacdo de contas de diarias.

Unidade Executora de Secretaria Legislativa: A Secretaria Legislativa devera produzir normas de
rotinas de trabalho acerca de procedimentos sobre protocolos de documentos.

Unidade Executora de Tecnologia da Informacéo: O Departamento de Tecnologia de Informacao
devera produzir normas de rotinas de trabalho relativas a utilizacdo de e-mails; procedimentos
acerca da navegacdo na rede mundial de computadores; procedimentos acerca de seguranga de
informacdo e gestdo governamental de dados; procedimentos para solicitacdo de manutencdo de
equipamentos de Informatica

Unidade Executora de Procuradoria: A Procuradoria Juridica devera produzir normas de rotinas
de trabalho de tramitag@o dos processos administrativos e judiciais.

Unidade Executora Escola do Legislativo: A Escola do Legislativo devera produzir normas de
rotinas de trabalho de suas atividades pedagdgicas.

Unidade Executora Museu Historico: O Museu Historico Tuany Toledo deverd produzir normas
de rotinas de trabalho sobre procedimentos de guarda e administracdo dos bens culturais
pertencentes a Camara de Pouso Alegre.

Unidade Executora Centro de Apoio ao Cidadao- O Centro de Apoio ao Cidadao devera produzir
normas de rotinas de trabalho das atividades administrativas relacionadas aos servigos oferecidos a
populacéo.

TITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Séo responsabilidades da Unidade Técnica de Coordenagéo:

Coordenar e apoiar as Unidades Executoras na fase de elaboracdo das Instrugdes Normativas e nas
eventuais atualizacoes;
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- Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas de Trabalho, em meio fisico e/ou em base
informatizada de dados;

I1I-  Apoiar as Unidades Executoras na fase de elaboracdo das Instru¢cbes Normativas e nas eventuais
atualizacdes;

IV-  Encaminhar as Instru¢cbes Normativas para apreciacdo dos vereadores;

V- Avaliar, por meio de auditoria interna, a eficacia dos procedimentos de controle de cada Sistema
Administrativo e propor alteragdes nas respectivas Instrugdes Normativas, quando necessarias.

Art. 6° Sao responsabilidades de cada Unidade Executora:

I- Promover discussdes técnicas e administrativas entre as Unidades Executores e a Unidade Técnica
de Coordenacao, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

- Divulgar a Instrugdo Normativa e Procedimentos de Controle Interno;

I1lI-  Orientar as Unidades Executoras e manté-las atualizadas quanto a aplicacéo das rotinas de trabalho;

IV-  Alertar a Unidade Responsavel sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho

V- Identificar os “ pontos de controle” inerentes ao Sistema Administrativo, assim como, identificar os
respectivos procedimentos de controle;

VI-  Participar da elaboracdo do fluxograma afeto a sua area de atuagéo;

VII-  Elaborar as Minutas das Instru¢cfes Normativas e submeté-las & analise da Unidade Técnica de
Coordenagéo para posteriores encaminhamentos;

VIII- Implementar o Manual de Rotinas e fiscalizar o seu cumprimento;

IX-  Manter o Manual de Rotinas acessivel a todos os servidores da unidade;

X- Revisar o Manual de Rotinas e, quando necessario, submeter a nova Minuta de Instrugcdo Normativa
a analise da Secretaria Geral e da Controladoria Interna para atualizacéo;

XI-  Informar formalmente a Controladoria Interna as situacdes de irregularidades ou ilegalidades que
tomar conhecimento;

XII-  Prestar informacdes, adotar providéncias e propor recomendacdes quando solicitadas pela Unidade

Técnica de Coordenacao;

TITULO V )
DO FORMATO E DA REDACAO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 7° As Instrucdes Normativas, aprovadas por Resolucdo, deverao conter:

I- Identificacdo da norma, compreendendo:

a) Numero da Instrucdo Normativa: a numeracdo devera ser Unica e sequencial para cada sistema
administrativo, como a identificacdo da sigla do Sistema Administrativo seguido do nimero e do ano de
sua edicdo. Formato: Instrugdo Normativa XXX n.° (numero)/ (ano);

b) Unidade Responsavel: o nome da Unidade responsavel pelo Sistema Administrativo.

II-  Alnstrugdo Normativa devera estabelecer:

a) Finalidade: especificar de forma sucinta os motivos que levaram a elaboragéo da Instrucdo Normativa,
indicando, sempre que possivel, onde a rotina de trabalho se inicia e onde termina;

b) Abrangéncia: especificar as unidades submetidas a respectiva norma e explicitar em que situacdes seu
conteudo deve ser observado, mesmo que parcialmente, pelas unidades da Camara de Pouso Alegre;

c) Conceitos: as expresses técnicas deverdo ser previamente definidas na Instrugdo Normativa,
principalmente quando a abrangéncia se estender a todas as unidades da Camara de Pouso Alegre;
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d) Base legal e regulamentar: Indicar as normas legais e/ou regulamentares que fundamentam e orientam
as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle abordados pela Instrucdo Normativa;

e) Responsabilidades: Especificar as responsabilidades da Unidade Responsavel e das respectivas
Unidades Executoras;

f) Procedimentos: descrever as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle;

g) Disposicdes finais: Se necessarias, aborda-las com orientacdes ou esclarecimentos adicionais e
eventuais excecdes as regras da Instru¢cdo Normativa.

Paragrafo Unico - As Abreviaturas e/ou siglas deverdo ser identificadas por extenso somente na primeira vez
em que forem mencionadas.

TITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS E PRAZOS PARA ELABORACAO DE INSTRUCAO NORMATIVA

Art 8° A Unidade Executora ficara responsavel pela elaboracdo da Minuta da Instru¢cdo Normativa e do
fluxograma, no prazo de 60 (sessenta) dias corridos a contar desta publicagdo da portaria.
Paragrafo Unico - As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle estabelecidos na Instrugdo Normativa
deverdo ser descritos de maneira objetiva e organizada, com linguagem didatica e destituida de termos ou
expressOes técnicas, de forma a evitar duvidas ou interpretacdes diversas, especificando-se a forma de
operacionalizagdo das atividades, a fixa¢do dos respectivos prazos e a identificacdo dos responsaveis pelas
etapas do processo.
Art. 9° A Minuta da Instrugdo Normativa concluida pela Unidade Executora devera ser encaminhada, via
Comunicacéo Interna Digital, a Unidade Técnica de Coordenacéo para verificacdo do cumprimento das normas
e avaliacdo dos procedimentos de controle.

81° - A Unidade Tecnica de Coordenagdo analisara as Minutas de Instrucdo Normativa, no prazo de 10
(dez) dias Uteis.

8 2° - Se houver necessidade de alteracdes e/ou adequacdes na respectivas Minutas de Instrugdo Normativa,
sera devolvida a Minuta a Unidade Executora, para que este se manifeste, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis;

§ 3° - Caso ndo haja necessidade de alteracdo e/ou adequacdo ou apds a conclusdo, a Unidade Técnica de
Coordenacédo devera encaminhar a Minuta da Instrucdo Normativa a Secretaria Legislativa para inclusédo do
Projeto de Resolugéo dispondo sobre a aprovacédo das Instrugdes Normativas, conforme os prazos regimentais.
Art. 10 Esta Portaria entrara em vigéncia a partir da sua publicacao.

Pouso Alegre, 15 de junho de 2018.

Leandro de Morais Pereira
Presidente
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ANEXO UNICO

Plano de Acado para implantacdo das Rotinas de Trabalho da Camara Municipal de Pouso Alegre.

Item Ac0es a serem desenvolvidas Responsavel Data de Inicio Data Fim
01 Expedicdo da Portaria da implantacdo das Rotinas de Presidente da Camara 18/06/2018
Trabalho da Camara de Pouso Alegre.
Nomeacdo da Comissdo dos Responsaveis por cada 25/06/2018
02 Unidade Executora da Camara Municipal de Pouso Presidente da Camara
Alegre
Reunifes com os responsaveis pelas Unidades 26/06/2018 até 17/07/2018
o Executoras para promover discussdes técnicas e para Unidade Técnica de 17/07/2018
identificar os pontos de controle e respectivos Coordenacéo
procedimentos das rotinas de trabalho.
18/07/2018 17/09/2018
. . . . Unidade Técnica de
Desenvolvimento das Minutas para implantagéo das . .
04 . Coordenacdo e Unidades
normas de rotinas de trabalho.
Executoras
. L 18/09/2018 31/10/2018
Secretaria Legislativa,
Unidade Técnica de
05 Tramitacdo do Projeto de Resolugdo das Instrucdes Coordenacgdo, Comissoes,
Normativas e sua Divulgacéo. Departamento Juridico,
Plenario e Departamento de
Comunicagéo
05/11/2018 19/11/2018
Elaborar o primeiro Plano Anual de Auditoria Interna
06 para o Exercicio de 2019 e encaminhar ao Presidente Controladoria Interna
da Cémara de Pouso Alegre para aprovagao.
21/11/2018 20/12/2018
07 Homologar o Plano Anl,Ja_I de Auditoria Interna para o Mesa Diretora
Exercicio de 2019.

Assinado de forma digital por CAMARA
CAMARA MUNICIPAL DE POUSO munNIcIPAL DE POUSO

ALEGRE:25650078000182

ALEGRE:25650078000182
Dados: 2018.06.29 13:21:04 -03'00'
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