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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

-

ATO DA MESA N° 021, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

Institui o Manual de Controle Interno da
Camara Municipal de Fortaleza.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA, no uso da
competéncia prevista no art. 43, inciso |, da Resolugdo n? 1.670/2020 (Regimento
Interno);

CONSIDERANDO a necessidade de instituir e consolidar diretrizes, normas e
procedimentos de controle interno, com vistas ao fortalecimento da governanca, da
transparéncia, da eficiéncia administrativa e da conformidade dos atos de gestdo no
ambito da Camara Municipal de Fortaleza;

RESOLVE:

Art. 12 Fica aprovado e instituido o Manual de Controle Interno da Camara
Municipal de Fortaleza, na forma do Anexo Unico deste Ato da Mesa.

Paragrafo Unico. O Manual de Controle Interno podera ser atualizado,
revisado e alterado, no todo ou em parte, sempre que necessario, com a finalidade de
adequa-lo a alteragbes normativas, orientacdes dos drgaos de controle e as
necessidades institucionais.

Art. 22 Este Ato da Mesa Diretora entra em vigor na data de sua publicacdo.

PACO DA CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA, EM 16 DE DEZEMBRO DE 2025.

LEONARDO SALES COUTO BEZERRA
PRESIDENTE
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12 VICE-PRESIDENTE 22 VICE-PRESIDENTE
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39 VICE-PRESIDENTE 12 SECRETARIA (EM EXERCICIO)
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1. INTRODUCAO

A Cdamara de Fortaleza (CMFor), em
sua atuacdo rotineira, deve atuar
com legitimidade, ou seja, segundo as
normas pertinentes a cada ato e de
acordo com a finalidade e o interesse
coletivo na sua realizacdo. Nessa
toada, o presente Manual de Controle
Interno tem como objetivo orientar
e padronizar os procedimentos
administrativos no édmbito do Poder
Legislativo Municipal, contribuindo
para uma gestdo publica mais
eficiente, transparente e alinhada
aos principios constitucionais da
legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade e da
eficiéncia.

No contexto da Administracdo
Publica, o controle interno representa
um instrumento indispensavel
para o aprimoramento da gestdo
e o fortalecimento da governanca.
Trata-se de um conjunto de prdticas,
métodos e mecanismos destinados
a assegurar o cumprimento da
legislacdo, a correta aplicacdo dos
recursos publicos e a integridade dos
atos administrativos.

A obrigatoriedade daimplementacdo
de sistemas de controle interno estd
prevista nos artigos 31, 70 e 74 da
Constituicdo  Federal, reforcada
por legislacbes como a Lei n°
4.320/1964 e a Lei Complementar n°
101/2000 (Lei de Responsabilidade

Fiscal). No dmbito do Poder
Legislativo Municipal de Fortaleza,
sua efetivacdo é responsabilidade
da Controladoria da Cdamara de
Fortaleza, conforme preconiza a Lei
Complementar n® 400/2024.

O controle interno, mais do que
um mecanismo de fiscalizacdo,
é uma ferramenta de apoio a
gestdo. Ele oferece subsidios a
tomada de decisdo, promove a
racionalizacdo de recursos, previne
falhas e irregularidades, e fortalece
a cultura de responsabilidade
e comprometimento entre os
servidores publicos.

Seu papel na estrutura da
Administracdo é o de assegurar a
lisura e a transparéncia dos atos
de administracdo. Deve prestar um
assessoramento preventivo, servindo
como instrumento consultivo as
diversas dreas, para que elas atuem
com seguran¢a e sem se expor a
riscos desnecessdrios. Somente
com um sistema de controle
interno bem estruturado é que serd
possivel a garantia da observéncia
de todos os principios basilares da
Administracdo Publica.

No dmbito do Poder Legislativo,
como em qualquer outra esfera de
Governo, o controle interno também
deve ser o mais abrangente possivel,
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devendo atingir ndo apenas a todos
os setores, mas também os servicos
a ele pertinentes.

Destarte, o presente Manual serve
de orientacdo para todos os setores
desta casa legislativa, propiciando-
Ihes uma melhor orientacdo e, ainda,
uma linha uniforme e padronizada de
trabalho, para atender e cumprir as
determinacdes legais.
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2.0 CONTROLE INTERNO

De acordo com a Organizacdo
Internacional das Entidades
Fiscalizadoras Superiores - INTOSA|,
controle interno é um processo
integrado efetuado pela direcdo e pelo
corpo de funciondrios, e é estruturado
para enfrentar os riscos e fornecer
razodvel seguranca de que, na
consecucdo da missdo da entidade,
os seguintes objetivos gerais sejam
alcancados.

Nesse sentido, cabe ao Controle
Interno atuar preventivamente e de
forma permanente, a fim de identificar
e corrigir possiveis falhas ou desvios na
execucdo das metas. Por isso, ganha
ainda mais relevancia a adocdo dos
procedimentos e rotinas definidos
neste Manual, bem como das futuras
Recomendacdes, que servirdo como
complemento normativo e operacional.

O Controle Interno é composto por
diversos elementos, entre os quais
destacam-se:

® Plano de organizacdo: define
de forma clara as relacdes
hierdrquicas e funcionais, a diviséo
de responsabilidades, a delegacdo
de autoridade e competéncias,
a segregacdo de funcbes e a
capacitacdo dos servidores;

® Métodos e procedimentos:
estabelecem os caminhos e
critérios para alcancar os objetivos
institucionais, formalizados nesse
Manual e nas normativas;

® Protecdo do patrimdnio: assegura
que o acesso e a utilizacdo de bens
e informacdes ocorram somente
mediante autorizacdo formal;

® Confiabilidade e tempestividade
dos registros contdbeis: garante

que as informacdes  sejam
registradas corretamente, em
tempo hdbil, com adequada

classificacdo, andlise e solucdo de
divergéncias;

® Eficacia operacional: avalia se os
resultados desejados estdo sendo
efetivamente alcancados, ou sejq,
se as acdoes adotadas sdo as mais
adequadas.

O Controle Interno pode se manifestar
de trés formas:

1. Controle Prévio
(preventivo ou antecedente)

E realizado antes da execucdo do
ato, com base na andlise de dados
recis e projecoes futuras. Tem por
objetivo evitar prejuizos e permitir
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correcées antecipadas. Os principais
instrumentos utilizados sdo:

® Estatutos, leis, contratos e
normativos que regulam a atuacdo
da Camarg;

® Documentos comprobatdrios de
atos, contratos e decisdes;

® Expedicdes de orientacdes.

2. Controle Concomitante
(ou sucessivo)

Ocorre durante a execucdo do ato
administrativo, permitindo atuacdo
imediata para evitar falhas, desvios
ou fraudes. Os instrumentos utilizados
incluem:

® Supervisdo direta pelos
responsdveis por funcdes de chefia
e direcdo;

® Segregacdo de fungdes que
estimule o controle cruzado;

® Registros, documentos e sistemas
de controle e medicdo.

3. Controle Subsequente
(ou corretivo)

E realizado apds a ocorréncia do ato,
com o objetivo de corrigir falhas e
evitar sua repeticdo. Utiliza como
ferramentas:

Manual de Controle Interno
Cdamara de Fortaleza

® Documentacdo comprobatéria dos
atos realizados;

® Escrituracdo contdbil adequada;

® Prestacdo de contas.

E importante ressaltar que, por sua
natureza, o Controle Interno deve se
concentrar nas fases antecedente e
concomitante, enquanto o Controle
Externo, como o do Tribunal de
Contas do Estado do Ceard- TCE-
CE, atua predominantemente na
fase subsequente. Caso identificado
algum prejuizo ao erdrio, e sendo
possivel a reparacdo, esta deve
ser recomendada. Se ndo houver
possibilidade de correcdo, deve-se
instaurar  processo administrativo
para buscar a responsabilizacdo e o
ressarcimento dos danos.

Acrescente-se, outrossim, conforme a
Lei Complementar n° 400/2024, que
os principais objetivos/atribuicdes da
Controladoria da Cadmara de Fortaleza
sdo:

| — zelarpelaadequadaaplicacdo dos
recursos publicos, contribuindo para
uma gestdo ética e transparente e
para a oferta de servicos publicos
de qualidade;

I — exercer a coordenacdo geral
do Sistema de Controle Interno,
compreendendo as  atividades
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de Controladoria, Auditoria,
Transparéncia, Etica e Acesso a
Informacado;

Il — coordenar atividades de
concepcdo, padronizacdo, validacdo
e implementacdo de novos modelos
e instrumentos para o Sistema de
Controle Interno, visando a sua
harmonizacdo;

IV - consolidar o Sistema de
Controle Interno, por meio da
melhoria continua da estratégia, dos
processos e das pessoas, visando d
exceléncia da gestdo;

V - avaliar o cumprimento das
metas previstas no plano plurianual
e a execucdo do orcamento da
Cdamara de Fortaleza;

VI - coordenar as acdes de
monitoramento da gestdo fiscal;
VIl - criar condicdes para o

exercicio do controle social sobre
os programas contemplados com
recursos do orcamento, com vistas
a assegurar a participacdo da
sociedade e a transparéncia dos
servicos prestados pela Camara de
Fortalezaq;

VIII — apoiar o controle externo no
exercicio de sua missdo institucional,

respeitadas as competéncias e as
atribuicoes estabelecidas nesta Lei
Complementar;

IX — prestar assessoramento a
Presidéncia, a Mesa Diretora e
a Diretoria-Geral em assuntos
relacionados ao Sistema de Controle
Interno e ao controle externo;

X — prestar orientacdo técnica
e normativa aos orgdos e aos
departamentos da Cdmara de
Fortaleza em matérias relacionadas
ao Sistema de Controle Interno;

Xl -

produzir e disponibilizar

informacodes estratégicas de
controle a Presidéncia, a Mesa
Diretora e a Diretoria-Geral;

Xl — realizar atividades de

prevencdo, neutralizacdo e combate
a corrupcao;

Xlll - desenvolver atividades de
controle interno preventivo, voltadas
para o gerenciamento de riscos
e o monitoramento de processos
organizacionais criticos;

XIV - redlizar atividades de
auditoria interna nos orgdos e
nos departamentos da Cdmara
de Fortaleza, abrangendo os
sistemas orcamentdrio, financeiro
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e patrimonial, sob o enfoque da
legalidade, da eficiéncia, da eficdcia
e da efetividade da gestdo;

XV — emitir certificados e pareceres
para inclusdo nos registros das
prestacoes de contas anuais de
gestdo e nos processos de tomada
de contas especial;

XVI — zelar pela gestdo transparente
da informacdo de interesse publico,
produzida ou custodiada pelos
orgdos e pelos departamentos da
Camara de Fortaleza;

XVII - cientificar & autoridade
administrativa competente para que
instaure tomada de contas especidl,
sempre que tiver conhecimento de
qualquer das ocorréncias referidas
no caput do art. 82 da Lei n° 12.509,
de 6 de dezembro de 1995;

XVIII - exercer supervisdo de
contratos, convénios e instrumentos
congéneres de receita e de despesa
celebrados pela Cdémara de

Fortaleza;

XIX - disponibilizar canais de
transparéncia e de acesso a
informacdo como  instrumentos

de controle social para consolidar
a gestdo ética, democrdtica e
participativa;

Manual de Controle Interno
Cdamara de Fortaleza

XX — celebrar parcerias e promover
articulacdo com érgdos e entidades
de controle interno em nivel estadual,
federal, municipal e internacional
e instituicées privadas, visando ao
fortalecimento institucional;

XX| — exercer outras atribuicoes
necessdrias ao cumprimento de
suas finalidades, nos termos desta
Lei Complementar e da legislacdo
vigente.

Por fim, a implementacdo efetiva do
Controle Interno se dard mediante a
edicdo de Recomendacdes, as quais
poderdo ser normatizadas através de
Ato da Mesa ou Resolucdo.

Essas normas complementardo esse
Manual, servindo como referéncia
para a execucdo de atividades e a
padronizacdo de procedimentos,
assegurando unidade e coeréncia nas
acdes administrativas da Cédmara de
Fortaleza.
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3. ESTRUTURA CONCEITUAL BASICA DAS
TECNICAS DE CONTROLE INTERNO DO
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

31. Técnicas de Controle - As
atividades a cargo do Sistema de
Controle Interno do Poder Legislativo
Municipal sdo exercidas mediante
a utilizacdo de técnicas proprias de
trabalho, as quais constituem-se no
conjunto de processos que viabilizam
o alcance dos macro-objetivos do
Sistema. As técnicas de controle sdo
as seguintes:

3.11. Auditorig;

3.1.2. Fiscalizacdo;
3.1.3. Orientacdo; e
3.14. Monitoramento.

3.2.Auditoria - E o conjuntodetécnicas
que visa avaliar a gestdo publica, pelos
processos e resultados gerenciais,
e a aplicacdo de recursos publicos
por entidades de direito publico e
privado, mediante a confrontacdo
entre uma situacdo encontrada com
um determinado critério técnico,
operacional ou legal. Trata-se de uma
importante técnica de controle do
Estado na busca da melhor alocacdo
de seus recursos, ndo sé atuando para
corrigir os desperdicios, aimprobidade,
a negligéncia e a omissdo, mas,
principalmente, antecipando-se a

essas ocorréncias, buscando garantir

os resultados pretendidos, além de
destacar os impactos e beneficios
sociais advindos.

321. Objetivo — A auditoria tem
por objetivo primordial o de garantir
resultados operacionais na geréncia
da coisa publica. Essa auditoria é
exercida nos meandros da mdquina
publica em todas as unidades
e entidades publicas federais,
observando os aspectos relevantes
relacionados a avaliacdo dos
programas de governo e da gestdo
publica.

3.22. Alcance — Cabe ao Sistema
de Controle Interno do Poder
Legislativo Municipal, por intermédio
da técnica de auditoria, dentre
outras atividades:

3221, Redlizar auditoria sobre
a gestdo dos recursos publicos
municipais sob a responsabilidade
da Cadmara de Fortaleza;

3222 Apurar os atos e fatos
inquinados de ilegais ou de
irregulares, praticados por agentes
publicos pertencentes ao Quadro
de Pessoal daCéamara, na utilizacdo
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de recursos publicos municipais
repassados a esta e, quando
for o caso, comunicar ao Setor
responsdvel pela Contabilidade
para as providéncias cabiveis;

3223. Redlizar auditorias nos
sistemmas  contdbil, financeiro,
de pessoal e demais sistemas
administrativos e operacionais;

3224. Examinar a regularidade e
avaliar a eficiéncia e a eficdcia
da gestdo administrativa e dos
resultados alcancados no ambito
do Poder Legislativo;

3225. Redlizar auditoria nos
processos de Tomada de Contas
Especial; e

3226. Apresentar subsidios
para o aperfeicoamento dos
procedimentos administrativos e
gerenciais e dos controles internos
administrativos dos setores da
Cdamara de Fortaleza.

Finalidade - A finalidade bdsica
da auditoria é comprovar a
legalidade e a legitimidade dos
atos e fatos administrativos e
avaliar os resultados alcancados,
quanto aos aspectos de eficiéncia,
eficdcia e economicidade da
gestdo orcamentdria, financeirq,
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patrimonial, operacional, contdbil e
finalistica dos setores da Cdmara
de Fortaleza.

323. Classificacdo — A auditoria
classifica-se em:

3231 Auditoria de Avaliacdo da
Gestdo — Esse tipo de auditoria
objetiva emitir opinido com vistas
a certificar a regularidade das
contas, verificar a execucdo de
contratos, acordos, convénios ou
ajustes, a probidade na aplicacdo
dos dinheiros publicos e na guarda
ou administracdo de valores e
outros bens do Municipio, sob
a competéncia administrativa
da Cdmara de Fortaleza,
compreendendo, entre outros, os
seguintes aspectos:

32311 Exame das pecas que
instruem os processos de tomada
ou prestacdo de contas;

32312 Exame da documentacdo
comprobatdéria dos atos e fatos
administrativos;

32.31.3. Verificacdo da eficiéncia
dos sistemas de controles
administrativo e contdbil;
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32314, Verificacdo do
cumprimento da legislacdo
pertinente; e

3.2315. Avaliacdo dos resultados

operacionais e da execucdo
do programa referente a
Funcdo Legislativa quanto &
economicidade, a eficiéncia e a
eficdcia daqueles.

3232 Auditoria de

Acompanhamento da Gestdo -
Realizada ao longo dos processos
de gestdo, com o objetivo de
se atuar em tempo real sobre
os atos efetivos e os efeitos
potenciais positivos e negativos
de um Setor ou da Cadmara como
um todo, evidenciando melhorias
e economias existentes no
processo ou prevenindo gargalos
ao desempenho da sua missdo
institucional.

3233. Auditoria Contabil -
Compreende o exame dos registros
e documentos e na coleta de
informacdes e  confirmacdes,
mediante procedimentos
especificos, pertinentes ao
controle do patriménio sob a
competéncia administrativa da
Cdamara. Objetiva obter elementos
comprobatdérios suficientes que
permitam opinar se os registros

contdbeis foram efetuados
de acordo com os principios
fundamentais de contabilidade e se
as demonstracdes deles origindrias
refletem, adequadamente, em
seus aspectos mais relevantes, a
situacdo  econdédmico-financeira
do patriménio, os resultados do
periodo administrativo examinado
e as demais situacdes nelas
demonstradas.

3234.  Auditoria Operacional
— Consiste em avaliar as acdes
gerenciais e os procedimentos
relacionados ao processo
operacional, ou parte dele, dos
setores da Cdmara, com a
finalidade de emitir uma opinido
sobre agestdo quanto aos aspectos
da eficiéncia, da eficdcia e da
economicidade, procurando auxiliar
a Mesa Diretora e a Diretoria-Geral
na geréncia e nos resultados, por
meio de recomendacdes, que
visem aprimorar os procedimentos,
melhorar os controles e aumentar
a responsabilidade gerencial. Este
tipo de procedimento auditorial
consiste numa atividade de
assessoramento ao gestor publico,
com vistas a aprimorar as prdticas
dos atos e fatos administrativos,
sendo desenvolvida de forma
tempestiva no contexto do setor
publico, atuando sobre a gestdo,
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seus programas governamentais e
sistemas informatizados.

3235. Auditoria Especial -
Objetiva o exame de fatos
ou situacoes consideradas

relevantes, de natureza incomum
ou extraordindria, sendo realizadas

para atender determinacdo
expressa de autoridade
competente. Classificam-se

neste tipo os demais trabalhos
auditoriais ndo inseridos em outras
classes de atividades.

324. Forma de execucdo - As
auditorias serdo executadas
diretamente pela Controladoria
da Cémara de Fortaleza, conforme
atribuicoes da Lei Complementar
n® 400/2024 e conforme o Plano
Anual de Auditoria.

33. Fiscalizagdo - E uma técnica
de controle que visa comprovar
se o objeto do programa referente

a Funcdo Legislativa  existe,
corresponde as especificacoes
estabelecidas, atende as

necessidades para as quais foi
definido e guarda coeréncia com
as condicoes e caracteristicas
pretendidas e se os mecanismos
de controle administrativo sdo
eficientes.
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331 O ato de fiscalizar - E
a aplicacdo do conjunto de
procedimentos capazes de permitir
o exame dos atos da administracdo
publica, visando avaliar as
execucoes de politicas publicas
pelo produto, atuando sobre os
resultados efetivos do programa
referente a Funcdo Legislativa.

332. Findlidade bdsica da
fiscdlizagdo - E avdliar a
execucdo do programa referente
a Funcdo Legislativa elencado
nos orcamentos do Municipio e no
Plano Plurianual.

3.3.3. Forma da fiscalizacdo — As
fiscalizacdes serdo executadas
diretamente pelos servidores em
exercicio na Controladoria da
Camara de Fortaleza.

33, Procedimento de
fiscalizagdo - E o conjunto de
verificacoes e averiguacoes
previstas num programa de

fiscalizacdo, que permite obter
evidéncias ou provas suficientes
e adequadas para analisar as
necessdrias a

informacdes
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formulacGdo e fundamentacdo
da opinido por parte do Controle
Interno da Cémara de Fortaleza.
Trata-se, ainda, do mandamento
operacional efetivo, que sdo as
acdes necessdrias para atingir
os objetivos propostos para a
fiscalizacdo. Também chamado
de comando, o Procedimento
representa a esséncia do ato de
fiscalizar, definindo o ponto de
controle sobre o qual se deve atuar,
sendo fundamental descrever o
que se deve fazer, ou seja, como
deve ser o exame.

3.35. Técnica de fiscalizacdo -
E o conjunto de ferramentas e
processos operacionais para a
obtencdo de evidéncias fisicas.

34. Orientacdo - E uma técnica
de controle que serve como um
guia para a gestdo, auxiliando na
tomada de decisdes, na prevencdo
de erros, irregularidades e fraudes, e
na melhoria continua dos processos.

3.5. Monitoramento - E uma técnica
de controle caracterizada pelo
acompanhamento continuo dos
controles internos. Os dirigentes
devem acompanhar e verificar o
atendimento acos objetivos, além
de realizar acdes corretivas para
identificar deficiéncias e aprimorar
OS Processos.

L. NORMAS RELATIVAS AOS CONTROLES
INTERNOS ADMINISTRATIVOS

41. Conceituacdo — Controle interno
administrativo é o conjunto de
atividades, planos, rotinas, métodos
e procedimentos interligados,
estabelecidos com vistas a assegurar
que os objetivos das unidades e
entidades da administracdo publica
sejam alcancados, de forma confidvel
e concreta, evidenciando eventuais

desvios ao longo da gestdo, até a
consecucdo dos objetivos fixados
pelo Poder Publico.

42. Objetivo — Um dos objetivos
fundamentais do Controle Interno
do Poder Legislativo Municipal é a
avaliacdo dos controles internos
administrativos da Cdmara e dos seus
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setores sob exame. Somente com o
conhecimento da estruturacdo, das
rotinas e do funcionamento desses
controles pode o Controle Interno
da Cdmara de Fortaleza avaliar,
com a devida seguranca, a gestdo
examinada.

4.3. Principios de controle interno
administrativo - Constituem-se
no conjunto de regras, diretrizes e
sistemas que visam ao alcance de
objetivos especificos, tais como:

431. Relacdo custo-beneficio -
Consistenaavaliacdodocustodeum
controle em relacdo aos beneficios
que ele possa proporcionar;

432. QuadlificacGdo adequada,
treinamento e rodizio de servidores
— A eficdcia dos controles internos
administrativos estd diretamente
relacionada com a competéncia,
a formacdo profissional e a
integridade do pessoal, portanto, é
imprescindivel haver uma politica de
pessoal que contemple:

4.33. Segregacdo de funcoes — A
estrutura dos setores deve prever
a separacdo entre as funcdes
de autorizacdo/aprovacdo de
operacoes, execucdo, controle
e contabilizacdo, de tal forma
que nenhuma pessoa detenha
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competéncias e atribuicbes em
desacordo com este principio;

434  Instrucoes devidamente
formalizadas - Para atingir um
grau de seguranca adequado, é
indispensdvel que as acoes, os
procedimentos e as instrucoes
sejam disciplinados e formalizados
através de instrumentos eficazes
e especificos; ou seja, claros e
objetivos e emitidos por autoridade
competente;

4.35. Controles sobre as
transagées - E imprescindivel
estabelecer o acompanhamento
dos fatos contdbeis, financeiros e
operacionais, objetivando que sejam
efetuados mediante atos legitimos,
relacionados com a finalidade da
Cdmara; e

43.6. Aderéncia as diretrizes e
normas legais — O controle interno
administrativo ~ deve  assegurar
observancia as diretrizes, planos,
normas, leis, regulamentos e
procedimentos administrativos, e
que os atos e fatos de gestdo sejam
efetuados mediante atos legitimos,
relacionados com a finalidade da
Camara.
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44. Finalidade do controle interno
administrativo — O objetivo geral dos
controles internos administrativos é
evitar a ocorréncia de impropriedades
e irregularidades, por meio dos
principios e instrumentos proprios,
destacando-se entre os objetivos
especificos, a serem atingidos, os
seguintes:

441, Observar as normas legais,
instrucoées normativas, estatutos e
regimentos;

442 Assegurar, nas informacdes
contdbeis, financeiras,
administrativas e operacionais, sua
exatiddo, confiabilidade, integridade
e oportunidade;

443. Evitar o cometimento de
erros, desperdicios, abusos, prdaticas
antiecondmicas e fraudes;

LLh Propiciar informacodes
oportunas e confidveis, inclusive de
cardter administrativo/operacional,

sobre os resultados e efeitos
atingidos;
445  Salvaguardar os  ativos

financeiros e fisicos quanto a sua
boa e regular utilizacdo e assegurar
a legitimidade do passivo;

446, Permitir a implementacdo de
programas, projetos, atividades,
sistemas e operacdes, visando
a eficdcia, a eficiéncia e a
economicidade na utilizacdo dos
recursos; e assegurar a aderéncia
das atividades as diretrizes, planos,
normas e procedimentos da Cdmara.

45. Processo de controle interno
administrativo — Os controles internos
administrativos, implementados de
forma organizada, devem:

451. Prioritariamente, ter cardter
preventivo;

452, Permanentemente, estar
voltados para a correcdo de
eventuais desvios em relacdo aos
par@metros estabelecidos;

453. Prevalecer como instrumentos
auxiliares de gestdo; e

454, Estar direcionados para o
atendimento a todos os niveis
hierarquicos da  administracdo,
pois, quanto maior for o grau de
adequacdo dos controles internos
administrativos, menor serd a
vulnerabilidade dos riscos inerentes
a gestdo propriamente dita.
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5. CONTROLES INTERNOS
ADMINISTRATIVOS A
SEREM OBSERVADOS

5.1. Procedimentos e rotinas do Setor
Financeiro

5.1.1. Recursos Humanos

5111 Confeccdo individual de
pasta funcional dos servidores;

5112. Manter arquivo préprio de
toda a legislacdo e documentos
pertinentes ao Setor de Pessodl,
tais como:

51121 Lei de
tempordria;

contratacdo

51122 Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais;

51.1.2.3. Lei do Regime Juridico;
51124 Resolucdo do Quadro
de Pessoal e suas alteracoes

posteriores;

51.1.25. Leis municipais de reajuste
e revisdo geral;

51126. Tabelas e instrucoes do
INSS;

5.1.1.27. Pareceres juridicos;

51128 Manter controle de
admissdo e demissdo dos
servidores;

5113. Manter a ficha financeira
atualizada de cada servidor, por
meio eletrdnico e/ou manual;

5114. Manter tabela e controle
sobre contratacdes tempordrias,
demonstrando a data de
contratacdo e a data de vigéncia
do contrato, prorrogacdo de
vigéncia do contrato acompanhado
do respectivo termo aditivo;

5115 Manter controle sobre a
lotacdo do pessoal em seus setores
especificos;

511.6. Manter controle
e acompanhamento de
aposentadorias em todas as suas
fases;

5117 Manter controle de
afastamento de servidores em gozo
de beneficio previdencidrio;

5118. Manter controle das
exigéncias contidas em Instrucées
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Normativas do Tribunal de Contas;
5119 Incentivar a execucdo do
sistema de avaliacdo periddica dos
servidores, nos termos do inciso Il
§ 1°, do art. 41 da Constituicdo da
Republica;

51110. Viabilizar a aplicacdo
das normas pertinentes ao Setor,
contidas na Lei de Responsabilidade
Fiscal;

51111. Manter
recolhimento das contribuicGes
previdencidrias dos  servidores,
fazendo constar no eSocial os
nomes dos prestadores de servicos
que tiverem retencdo de INSS sobre
prestacdes de servicos;

controle  de

5.1.1.12. Manter, por meio de registros
analiticos, o controle sobre passivo
trabalhista, tais como INSS, FGTS,
precatdrios e outros, por ordem de
apresentacdo, individualizados e
atualizados anualmente;

51113, Permitir a nomeacdo
de servidores concursados se
obedecida rigorosamente a ordem
de classificacdo de cada cargo;

51114, Providenciar a publicacdo
no Didrio Oficial do Municipio do ato
de nomeacdo do servidor;

51115 Promover as inclusGes e
exclusdes de verbas remuneratarias,
tais como: quinquénios, triénios,
gratificacdo nataling, faltas, férias e
outras, se aprovadas pelo Presidente
da Camara, mantendo e arquivando
em pasta prépria a documentacdo
comprobatéria da legalidade das
inclusdes ou exclusdes;

51116. O Setor responsdvel
pelos Recursos Humanos deverd
providenciar,  anualmente, no
periodo de janeiro a fevereiro,
atualizacdo dos dados cadastrais
dos servidores concursados,
disponibilizando formuldrio proprio,
anexado ao contracheque, a ser
preenchido pelo servidor e devolvido
ao Setor;

51117, Solicitar a avaliacdo
de desempenho funcional dos
servidores, dentro dos critérios
estabelecidos na legislacdo vigente,
arquivando os relatérios individuais
nas respectivas pastas funcionais
dos servidores.

512. Departamento Financeiro -
Tesouraria

5121 Manter a movimentacdo
financeirada Camaraemi instituicdo
oficial nos termos do § 3° do art. 164
da Constituicdo da Republica;
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51.22. Manter, durante o exercicio,
o equilibrio entre a receita
repassada e a despesa redlizada
de modo a reduzir ao minimo
eventuais insuficiéncias de
saldos na Tesouraria, adotando
como instrumento de controle
o cronograma de desembolso
nos termos do art. 8 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

51.2.3. O recolhimento de todas as
receitas deverd observar o principio
de unidade de tesouraria, ndo
permitindo  fragmentacdo para
criacdo de caixas especiais, nos
termos do art. 56 da Lei Federal n®
4.320/64;

5124, Os  pagamentos  da
despesa deverdo ser efetuados
exclusivamente pela Tesouraria
mediante ordem de pagamentos
bancdrios ou PIX através de
estabelecimentos bancdrios
credenciados;

5125 Efetuar a escrituracdo
didria do livro de tesouraria
com fechamento de saldos,
recomenddvel a manutencdo de
sistema informatizado;

512.6. Escrituracdo dos livros de
contas correntes, também sendo
recomenddvel a manutencdo de
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sistema informatizado;
5127 Elaboracdo de fluxo de caixa,
com exposicdo ao Diretor-Geral;

5128. Observar se o prazo de
repasse da receita da Cdmara
estd sendo respeitado e se ndo
estd sendo enviado a menor em
relacdo a proporcdo fixada na Lei
Orcamentdria, bem como se este
ndo estd superando o limite definido
no inciso Il, do caput do art. 29-A, da
Constituicdo da Republicg;

5129 Observar os estdgios das
despesas: fixacdo, programacdo,
licitacdo, empenho, liquidacdo,
suprimento e pagamento;

51210.
bancdrias;

Redalizar  conciliacoes

51211 Ndo efetuar pagamento
sem o fornecimento de documento
fiscal, fatura ou recibo, no caso
de ndo estar obrigado a emissdo
do primeiro, com quitacdo pelo
favorecido;
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51212. Revisar os documentos
comprobatdrios no que se refere a
cdleulos, somas e pagamentos;

51.2.13. Anexar cépia de pagamento
bancdriojuntocomadocumentacdo
da contabilidade;

51214, Manter controle de
informacdes de saldo com os
controles contdbeis.

51.3. Departamento Financeiro -
Contabilidade

5131 Elaborar relatérios que
oferecam  subsidios, dados e
informacdes para  auxiliar o

Legislativo Municipal na elaboracdo
dos instrumentos de planejamento,
com énfase no Plano Plurianual, na
Lei de Diretrizes Orcamentdrias e
na Lei Orcamentdria Anual;

5.1.3.2. Manter controle do disposto
na Lei de Diretrizes Orcamentdrias,
em especial no que se refere
a suplementacées e grau de
endividamento;

5.1.3.3. Manter controle da execucdo
das metas do Poder Legislativo
previstas no Plano Plurianual;

51.34.
simultdnea

Manter
nos

escrituracdo
Sistemas

Orcamentdrio, Financeiro e
Patrimonial;
5135 Elaborar, publicar e

acompanhar o cumprimento do
quadro de cotas e o cronograma
de desembolso da despesa do
Poder Legislativo, em observancia
ao disposto no art. 82 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

51.3.6.Manter métodos de avaliacdo
dos resultados quanto a eficiéncia e
a eficdcia da gestdo orcamentdria;

5.1.37. Escriturar em livros préprios
o Didrio e Razdo em versdes
simplificadas;

51.38. Manter controle sobre a
classificacdo correta das receitas,
obedecendo sempre ao regime de
caixa, e observando a classificacdo
dada pela portaria do Sistema do
Tesouro Nacional;

51.39 Manter controle e avaliacdo
do fluxo de caixgq;

51310. Certificar a idoneidade
dos documentos contdbeis com
averiguacdo na internet, anexando
extrato de CNDs Federal, Estadual,
Municipal, do FGTS e Trabalhistg;

51311. Instruir

formacdo de
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processo de pagamento de
despesas, incluindo no histérico
das Notas de Empenho o numero
do processo e a modalidade
de licitacdo, quando for o caso,
observando a numeracdo
cronolégica das Notas de Empenho;

51.312. Manter controle sobre os
restos a pagar e sobre a divida
flutuante;

51.313. Manter controle contdbil
sobre o patriménio do Municipio
sob a competéncia administrativa
da Cémara;

51.314. Acompanhar a elaboracdo
das prestacdes de contas gerais e
de convénios;

51315 Prestar orientacdo na
retencdo e contabilizacdo de
INSS dos prestadores de servicos
e servidores, fazendo incluir seus
nomes nas GFIPs;

51316. Verificar a retencdo do
IRRF, do ISSQN dos prestadores de
servicos, pessoas fisicas e juridicas,
comunicando ao fisco a sua
retencdo;

51317 Elaborar bimestralmente
os relatérios resumidos da
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execucdo orcamentdria, prestando
esclarecimento ao Diretor-Geral da
Cdamarg;

51318. Elaborar o relatério de
gestdo fiscal, nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

51319 Recomenda-se, quando
ocorrer  descumprimento  dos
limites constitucionais, dar ciéncia
do fato ao Presidente da Camara
e ao Diretor-Geral, através de
comunicacdo escrita;

51.3.20. Elaborar ~ documento
de impacto orcamentdrio e
financeiro em cumprimento ao
disposto nos arts. 16 e 17 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, nos casos
de geracdo de novas despesas ou
quando as dotacdes apresentarem
saldos insuficientes para o custeio
da despesa;

51321. Orientar a organizacdo
da documentacdo contendo
os comprovantes de despesas
e receitas em obediéncia as
Instrucoes Normativas do Tribunal
de Contas do Estado do Cearg;

51.3.22. Manter o acompanhamento
dos gastos com pessoal, tendo em
vista os limites permitidos pela
legislacdo vigente.
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S514. Despesas

5141 Conceitos
operacionais da despesa

basicos

51411. 1. Despesa publica — E
a aplicacdo (em dinheiro) de
recursos do Estado para custear
os servicos de ordem publica
ou para investir no préprio
desenvolvimento econdmico do
Estado, sendo subdividida em dois
grandes grupos, a orcamentdria e a
extraorcamentdriq;

51411. 2. Despesa orcamentdria —
E aquela cuja redlizacdo depende
de autorizacdo legislativa e que
ndo pode efetivar-se sem crédito
orcamentdrio correspondente; em
outras palavras, é a que integra o
orcamento, isto é, a despesa fixada
e discriminada no orcamento
publico;

51411, 3 Despesa
extraorcamentdria — Constituem
despesas extraorcamentdrias os
pagamentos que ndo dependem de
autorizacdo legislativa, bem como
aquelas cujos pagamentos ndo
estdo vinculados ao orcamento
publicoe,ainda,as que ndointegram
o orcamento, correspondendo &
restituicdo ou & entrega de valores
arrecadados sob o titulo de receita
extraorcamentdria.

5142 Fases da despesa publica

51421 Empenho — O empenho
da despesa é o ato emanado da
autoridade competente (no caso
da Camara, o seu Diretor-Geral)
que cria para o Estado a obrigacdo
de pagamento pendente ou ndo de
implemento de condicdo, conforme
estabelece o art. 58 da Lei Federal
n2 4.320, de 17 de marco de 1964,
sendo o empenho, na verdade,
uma das fases mais importantes
por que passa a despesa publica,
obedecendo a um processo que vai
até o pagamento, pois o empenho
consigna créditos orcamentdrios
para o pagamento da relacdo
contratual existente entre a
entidade, seus fornecedores
e prestadores de  servicos,
ressaltando, ainda, a importdncia
de se observar o seguinte:

514211 A vedacdo da realizacdo
de despesa sem o prévio empenho,
conforme estabelece o art. 60 da
Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco
de 1964;

514.212. A obrigatoriedade de ser
extraido um documento para cada
empenho, denominado Nota de
Empenho, conforme estabelece o
art. 61 da Lei Federal n° 4.320, de 17
de marco de 1964;
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514213. Que o empenho poderd
ser:

5142131. Ordindrio — Quando
se conhece o montante da
despesa a ser paga de uma so vez,
seja de material, seja de servico
(ex. aquisicdo de café, canetas,
papéis etc));

5142132 Estimativo — Quando
o valor total da despesa ndo
puder ser determinado, podendo,
contudo, haver parcelamento
tanto de material ou servico como
do pagamento (ex: pagamentos
de energia elétrica, telefone ete);

5142133. Global — Quando se
trata de despesas contratuais
e outras em que se conheca o
montante sujeito a parcelamento
(ex: locacdo de imoveis,
prestacées de servicos que
tenham contratos etc)).

51422  Liquidacgdo - A
liquidacdo da despesa consiste
na verificacdo do  direito
adquirido pelo credor, tendo por
base os titulos e documentos
comprobatérios do respectivo
crédito, conforme estabelece o
art. 63 da Lei Federal n° 4.320, de
17 de marco de 1964, sendo que
tal verificacdo tem por fim apurar
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a origem e o objeto do que se
deve pagar, a importéncia exata
e a quem se deve pagar para
extinguir a obrigacdo. A liquidacdo
da despesa, por fornecimentos
feitos ou servicos prestados, terd
por base o contrato, o ajuste ou
acordo respectivo, a Nota de
Empenho e os comprovantes
de entrega do material ou da
prestacdo efetiva do servico,
sendo etapas deste estdgio:

514221 Verificar os
comprovantes da entrega de
material ou da prestacdo efetiva
do servico com o respectiva atesto
do Setor solicitante;

514222. Laudo de medicdo dos
servicos;

514.223. Verificar a importéncia
exata a pagar;

514224 Verificar a quem deve ser
paga a importdncia para extinguir
a obrigacdo;

514225. Verificar o contrato,
ajuste ou acordo devidamente
assinado e numerado;

514226. No atesto, deverd haver
a identificacdo clara do servidor
atestante;
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514227 Verificar a validade e a
autenticidade das certidées de
regularidade fiscal e trabalhista.

51423. Pagamento = (@)
pagamento representa o Ultimo
estdgio da despesa publica. O
credor recebe seu crédito e dd
a competente quitacdo; essa
atividade constitui a  Ultima
operacdo do processamento da
despesa.

514231. Dd-se inicio ao
pagamento apds a liquidacdo
da despesa, representando estaq,
conforme j& mencionado no
item 51422, a confirmacdo de
que o material foi recebido e/
ou o servico executado, tendo
o fornecedor apresentado a
documentacdo que o habilita a
receber o pagamento. Desde que
a documentacdo esteja completa,
nesse instante, o fornecedor
torna-se credor da Cdmara de
Fortaleza.

514232. Os procedimentos
nessa fase sdo os seguintes:

51.4.2321.0SetordeAlmoxarifado
recebe do fornecedor o material
e a documentacdo fiscal
correspondente, verificando
se o material estd de acordo,

devendo o recebimento do
material estar atestado e
datado no documento fiscal
pelo servidor/setor solicitante,
passando a documentacdo para
o Departamento Administrativo;

5142322. O  processo é
encaminhado ao Departamento
Financeiro  para  conferéncia
dos dados cadastrados (data
de recebimento, documentacdo
fiscal, certidoes etc.).

5.2. Procedimentos e rotinas do Setor
de Almoxarifado e Patrimonio

5.21. Almoxarifado

5211 Verificar o controle de
estoque;

5212 Deverd ser redlizado um
efetivo controle sobre os produtos
de maior consumo, bem como sobre
o nivel mdximo e minimo que deve
ser mantido no estoque;

5213. Informar ao Departamento
Administrativo, ao Financeiro e a
Gestdo de Contratos acerca dos
saldos existentes.

5.214. Deverdo existir mecanismos
de controle dos bens, preenchidos
com base na nota fiscal de
mercadoria, quando de sua entrada
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no Almoxarifado e nas requisicoes
formuladas pelos diversos setores,
onde devem ser mencionados o tipo
de material, o nome e a assinatura
do requisitante e a destinacdo
daquele;

5215. Os registros de materiais
e bens em estoque deverdo ser
processados em  mecanismos
informatizados, de forma
individualizada, contendo os
seguintes elementos:

52151. Data de entrada e saida
destes;

521.52. Especificacdo do material;

52153. Quantidade e custo
(unitdrio e total), tanto na entrada
quanto na saida dos bens desse
Setor;

52154, Destinacdo e

especificacées dos materiais e

bens com base nas requisicoes.
5.2.2. Patriménio

5221. Bens iméveis

52211 Deverd ser verificada a
existéncia de escritura e registro
de todos os imdveis de propriedade
do Municipio sob a competéncia
administrativa da Camara;
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52212. Deverdo ser verificadas a
origem e a forma da incorporacdo;

5221.3. Deverd ser elaborada uma
ficha individual descritiva;

52214 Deverd
atualizacdo dos
patrimoniais;

ocorrer a
valores

52215 Os bens deverdo ser
avaliados pelo valor da aquisicdo,
conforme o art. 106, I, da Lei n®
4.320, de 17 de marco de 1964;

5221.6. Deverd ser registrado em
controle informatizado, contendo
a data de aquisicdo, incorporacdo
efou baixa, discriminacdo do bem,
quantidade, valor e identificacdo
do responsdvel por sua guarda e
conservacao.

5.22.2. Bens méveis

52221. Deverd ser elaborada uma
ficha individual para cada bem
patrimoniado;

52222. Deverd ser elaborada uma
ficha individual de controle de
localizacao;

52223. Deverd ser elaborada uma
ficha individual de identificacdo do
Setor responsdvel;
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52224, Deverd ser elaborada uma
ficha individual de informacdes
sobre o estado de conservacdo dos
bens;

52225. Deverd ser elaborada uma
ficha individual de identificacdo por
chapa/QR Code/etiquetqa;

52226. Deverd ser elaborada
uma ficha individual de utilizacdo
de chapas/QR Code/etiquetas
diferenciadas para bens
permanentes ou tempordrios;

52227 Deverd ser elaborada uma
ficha individual de atualizacdo
constante do cadastro;

52228. Deverd ser elaborada
uma ficha individual de termo de
transferéncia ou cessdo;

52229 Deverd ser elaborada uma
ficha individual de controle de
inventdrio analitico;

522210. Os bens patrimoniais
devem ser registrados em controles
manuais ou informatizados, que
deverdo conter:

5222101, Data da
incorporacdo e baixg;

aquisicdo,

522210.2. A discriminacdo do bem,
quantidade, valor e identificacdo

do responsdvel por sua guarda e
conservacdo;

522211. Deverdo ser
confeccionados termos de guarda
e de responsabilidade dos bens
de natureza modvel, colhendo-se a
assinatura do responsdvel por sua
guarda e conservacdo;

522212. Deverd ser redlizada uma
reavaliacdo periddica, conforme o
art. 106, § 3¢, da Lei n° 4.320,de 17de
marco de 1964;

522213. Periodicamente, deverd
ser realizado o inventdrio fisico
dos bens patrimoniais em periodos
ndo superiores de um ano, com o
objetivo de atualizar os registros
e controles administrativos e
contdbeis, bem como a confirmacdo
da responsabilidade dos agentes
responsdveis pela guarda;

522214 Deverd ser realizado um
inventdrio analitico, devidamente
escriturado de forma sintética, na
contabilidade, na forma dos artigos
95 e 96 da Lei n® 4320, de 17 de
marco de 1964;

5.222.15.Os veiculos deverdo terum
controle proprio e individualizado
para cada bem, indicando a marca,
a cor, o ano de fabricacdo, o tipo, o
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numero da nota fiscal, o modelo, o
numero do motor, os chassis e as
placas, observadas as disposicoes
nesse sentido contidas nas
Instrucoes Normativas do Tribunal
de Contas do Estado do Ceard;

52.2216. Manter o Setor Financeiro
informado de todas as acdes
do patriménio para fins de
contabilidade.

53. Procedimentos e rotinas da
Central de Contratacées

A Central de Contratacdes deverd
seguir as rotinas e a padronizacdo
de procedimentos das contratacoes
de bens e servicos regidas pela Lei n°
14133, de 1° de abril de 2021, no dmbito
da Cédmara de Fortaleza, definidos no
Ato da Mesa n2 08/2025 e conforme os
Checklists do Anexo | desse Manual.

Todaviq, reitera-se que os
procedimentos para a realizacdo de
contratacdes publicas obedecerdo ao
seguinte fluxo:

| — A drea requisitante inicia o processo
administrativo, a partir do Documento
de Oficializacdo de Demanda — DOD,
enviado a Central de Contratacdes,
juntamente com o Estudo Técnico
Preliminar — ETP, o Mapa ou a Matriz de
Risco, conforme o caso.

Manual de Controle Interno
Cdamara de Fortaleza

I - A Central de Contratacées, ao
receber a oficializacdo da demanda,
realizard a pesquisa de preco nos
moldes estabelecidos no Capitulo
V, da Resolucdo n° 1.684/2024, com
o posterior envio a Diretoria do
Departamento Financeiro — DEFIN,
para a emissdo da declaracdo de
disponibilidade orcamentdria com o
retorno dos autos a drea requisitante.

I - Havendo  disponibilidade
orcamentdria, a drea requisitante
elabora o Termo de Referéncia/Projeto
Bdsico efou Memorial Descritivo,
quando couber. Em ato continuo,
encaminha a solicitacdo da demanda
ao Diretor-Geral, que, em caso de
autorizacdo, dard continuidade ao
fluxo ordindrio com remessa dos autos
a Central de Contratacées;

IV — Apds a autorizacdo da abertura
do processo licitatério, a Central de
Contratacdes autuard o processo e
elaborard minuta de edital com seus
anexos, a qual serd submetida a andlise
da Procuradoria Juridica — PROJUR,
para emissdo de parecer,;

V — Sendo favordvel o parecerjuridico, a
Central de Contratacdes providenciard
a publicacdo do certame no Portal
Nacional de Contratacdes Publicas —
PNCP, no Didrio Oficial do Municipio
— DOM, em jornal didrio de grande
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circulacdo, no Portal de Licitacoes do
Tribunal de Contas do Estado — TCE
— e no sitio eletrénico da Cdmara de
Fortaleza, realizando, posteriormente,
todas as fases do processo licitatoério.

VI — Apds o resultado definitivo e a
homologacdo do certame, o processo
serd encaminhado ao gestor do
contrato para realizar as seguintes
providéncias:

a) Elaborar o contrato, conforme
minuta do Edital;

b) Notificar o vencedor do certame
para a assinatura do contrato,
bem como providenciar as demais
assinaturas;

c) Publicar o extrato do contrato no
Didrio Oficial do Municipio — DOM
e a integra do contrato no Portal
Nacional de Contratacées Publicas
— PNCP - e no sitio eletrénico da
Cdmara de Fortaleza;

d) Encaminhar os autos para a Diretoria
do Departamento Financeiro -
DEFIN para arealizacdo do cadastro
no GRPFOR, bem como emissdo da
Nota de Empenho.

Frisa-se que, quando se tratar de
aquisicdo de material ou servico

com complexidade que extrapole a

competéncia andlitica do interessado,
com alto grau de especificacdo técnica,
a drea requisitante deverd submeter
objeto de compra/contratacdo para
andlise dos setores especializados,
juntando o registro dessa andlise na
documentacdo inicial, conforme suas
competéncias.

Ressalta-se que, em relacdo aos
contratos decorrentes de ata de
registro de precos, antes da sua
elaboracdo, o Gestor de Contratos
oficiard a drea requisitante informando
o saldo de itens existentes na ata de
registro de precos, e esta informard o
quantitativo de itens a ser contratado.

Por fim, todos os casos que
necessitarem de adequacoes serdo
devolvidos ao Setor pertinente para
providéncias. Apds sanadas as
inconsisténcias, em ato continuo, o
processo deverd ser encaminhado ao
Setor requerente das adequacdes para
o seu devido andamento.

54. Procedimentos e rotinas comuns
a todos os setores da Camara

S4.1. Usar os recursos da Camara
apenas para fins de interesse
publico e que tenham relacdo
direta com as atividades de sua
competéncig;
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S542. Requisitar ao Setor de
Almoxarifado e Patriménio o
material a ser utilizado no Setor,
conforme modelo de requisicdo
constante no Anexo Il desse Manual;

54.3.Solicitaraaquisicdode servicos
ou equipamentos a Diretoria-Geral,
que, por sua vez, apods verificadas
a oportunidade e a conveniénciq,
decidird pelo atendimento, ou ndo,
da solicitacdo;

S544. Raciondlizar o uso dos
recursos disponiveis com vistas
ao cumprimento dos principios
constitucionais administrativos da
economicidade, da razoabilidade
e da eficiéncia, eliminando toda
possibilidade de desperdicio.

55. Procedimentos e rotinas da
Controladoria

5.51. Verificar se os procedimentos
e as rotinas dos setores/
departamentos da Cdamara estdo
sendo obedecidos através das
auditorias e fiscalizacdes;

5.5.2. Expedir as recomendacdes e
manifestacdes;

553. Verificar a existéncia de
segregacdo de funcoes;
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5.54. Examinar os procedimentos
administrativos de contabilizacdo
dos atos e fatos administrativos,
verificando sua regularidade em
face das normas contdbeis e
orcamentdrias determinadas em lei,
especialmente:

555. Emitir relatério sobre a
prestacdo de contas anual do
Presidente da Cdamara, que
acompanhard esta quando do
seu encaminhamento ao Tribunal
de Contas do Estado do Ceardq,
oportunidade em que deverd ser
observada a Instrucdo Normativa
deste que dispde sobre o referido
encaminhamento;

55.6. Alertar os setores da Camara
quanto aos procedimentos a serem
tomados para sanar irregularidades
e quanto & obrigatoriedade de
observéncia dos procedimentos
contidos nesse Manual;

557 Dar ciéncia, de imediato, ao
tomar conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, ao
Diretor-Geral, para que este, em
conformidade com a Sumula ne 473
do STF, venha a revogar ou anular
seus atos administrativos de forma
preventiva.
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6. DA ATUALIZACAO DO MANUAL
DE CONTROLE INTERNO

6.1. O presente Manual de Controle
Interno serd atualizado, de acordo
com as necessidades dos setores
da Cémara, conforme forem
constatadas, bem como quando se
verificar a alteracdo de legislacdo
que diz respeito ao controle
interno, inclusive as constantes em
Instrucées Normativas do Tribunal
de Contas do Estado do Ceard;

6.2. Poderdo ser editadas, apds
recomendacdo, Ato da Mesa

ou Checklist, sobre assuntos
especificos que, juntamente com

o presente Manual, compordo as
normas e os procedimentos a
serem de observdancia obrigatéria
por todos os setores da Cédmara de
Fortaleza.

Keldison Lima Abreu
Controlador da Camara de Fortaleza
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ANEXO | - CHECKLIST

CHECKLIST - INSTRUCAO DE PROCESSO DE CONTRATACAO
(Aquisicdo de Produtos ou Prestacdo de Servicos)

PROCESSO Ne
LICITACAO

Item Descricdo Sim Ndo

DOD - Documento de Oficializacdo de Demanda (Area requisitante)

(o]

o))

Q

©

=

[ =

ko)

o

©

(o)}

]

o

. To)

2. ETP — Estudo Técnico Preliminar (Area requisitante/area técnica) %

3. Mapa de Risco/Matriz de Risco (Area requisitante/drea técnica) 8

N

4. Pesquisa de Precos/Mapa (Central de Contratacdes) 8 <

5 Disposicdo Orcamentdria (DEFIN) ﬂ %

p N

6. Termo de Referéncia (Area requisitante/darea técnica) ﬁ PN

o

7. Autorizacdo (Diretoria-Geral) N o (lll

N XO

8. Autuacdo (Central de Contratacées) Jd® 5

© —c% o

9. Parecer Juridico da Minuta do Edital (PROJUR) FE' N LDI

10. Edital (Central de Contratacdes) (@) % ?r;

%) Io}

11. Publicacdo (Central de Contratacées) o g 8

12. Termo de Homologacdo (Presidente) g g 5

—

13. Publicacdo do Termo de Homologacdo (Central de Contratacdes) ; %—%

14. Elaboracdo do Instrumento Contratual (Gestor de Contratos) (@) (D"(E
= +

15. Notificacdo para Assinatura de Contrato (Gestor de Contratos) % 8 §

c

16. Publicacdo do Extrato do Contrato (Gestor de Contratos) 2 TEU GE)
e

17.  Cadastro e Emissdo do Formuldrio GRPFOR (DEFIN) %CED 3
—le]

18. Emissdo de Nota de Empenho (DEFIN) S o -8

ne=

ul © O

DE o)

Zal

< T o

Z 9o z
X c

u oy

| 8 =

<08

QOCs

<L O0©

0

o

=

e

o

=

1%}

o

=
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INSTRUCAO DE PROCESSO DE INEXIGIBILIDADE
Art. 74, Il da Lei n° 14.133/2021

PROCESSO Ne
AREA REQUISITANTE

ltem Descricdo Setor responsavel Sim N&do N/A
1 DOD - Documento de Oficializacdo de Demanda Area requisitante
2. ETP — Estudo Técnico Preliminar Area requisitante/

drea técnica

Mapa de Risco, quando couber Area requisitante

4. Demonstracdo das caracteristicas que tornam o Area requisitante
servico singular (incapaz de comportar avaliacdo e
escolha por critérios objetivos de julgamento)

! Documentos que comprovem a notdria Area requisitante
especializacdo do executor (art. 74, § 32, da Lei n®
14.133/2021)

6. Documentos de comprovacdo da capacidade Area requisitante

técnica da contratada

Proposta de precos apresentada pelo prestador Area requisitante

8. Documentos comprobatérios da razoabilidade Area requisitante
do preco contratual, mediante comparativo com
outras contratacoes celebradas pelo proprio
prestador, com base em notas fiscais emitidas para
outros contratantes no periodo de 1 (um) ano antes
da contratacdo com a administracdo (art. 23, § 42,
da Lei n°14.133/2021)

do por ADAIL FERNANDES VIEIRA JUNIOR e outros em 16/12/2025 15:50
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9. Disposicdo Orcamentdria DEFIN

10. Termo de Referéncia Area requisitante

11. Autorizacdo Diretoria-Geral

12. Autuacdo Central de
Contratacdes
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ltem Descricdo Setor responsavel Sim Nago N/A
13. Documentacdo da empresa Central de
Contrato social Contratacées
Cartdo CNPJ
Balanco patrimonial
Documentacdo dos sécios da empresa
Comprovante de endereco da empresa e dos
socios
Certiddo Federal — Vencimento: L L
Certiddo Estadual — Vencimento: ___ /[
Certiddo Municipal — Vencimento: ____ /[
Certiddo do FGTS - Vencimento: /. /.
Certiddo Trabalhista — Vencimento: ____ [ [
Certiddo de Faléncia — Vencimento: _____ /[
Certiddo da CGU - Vencimento: L L
Conta bancdaria
E-mail
Declaracdo de que ndo emprega menor
Declaracdo de reserva de cargos para pessoa com
deficiéncia
Documentos de capacidade técnica
14. Minuta de Contrato Central de
Contratacdes
15. Parecer Técnico Central de
Contratacées
16. Parecer Juridico PROJUR
17. Ato de Autorizacdo de Inexigibilidade de Licitacdo  Diretoria-Geral
18. Publicacdo do Ato de Autorizacdo de Central de
Inexigibilidade — DOM, TCE, PNCP e site da CMFor ~ Contratacdes {
19 Elaboracdo do Instrumento Contratual Gestor de
Contratos
20. Notificacdo para Assinatura de Contrato Gestor de
Contratos
21. Publicac@o do Contrato e/ou Extrato — DOM, PNCP  Gestor de
e site da CMFor Contratos
22. Cadastro e Emissdo do Formuldrio GRPFOR DEFIN
23. Emissdo de Nota de Empenho DEFIN

Possiveis avaliacées: § = Sim; N = Ndo; N/A = N&o se aplica

ADAIL FERNANDES VIEIRA JUNIOR e outros em 16/12/2025 15:50
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INSTRUCAO DE PROCESSO DE DISPENSA
Art. 75,1 e Il da Lei n° 14.133/2021

PROCESSO Ne
AREA REQUISITANTE

ltem Descricdo

Setor responsavel

Sim Nao N/A

Area requisitante

Area requisitante

1 DOD - Documento de Oficializacdo de Demanda
2. Justificativa Técnica
3. ETP - Estudo Técnico Preliminar, se couber

Area requisitante/
drea técnica

4, Mapa de Risco

Area requisitante

S Pesquisa de Precos/Mapa Central de
Contratacdes
6. Disposicdo Orcamentdria DEFIN
7. Termo de Referéncia Area requisitante
8. Autorizacdo Diretoria-Geral
9 Autuacdo Central de
Contratacdes
10. Publicacdo de Aviso de Dispensa Central de
Contratacoes
11. Documentacdo da empresa Central de
Contrato social Contratacées
Cartdo CNPJ

Balanco patrimonial
Documentacdo dos sécios da empresa

Comprovante de endereco da empresa e dos sécios
Certiddo Federal — Vencimento: )
Certiddo Estadual — Vencimento: YA B
Certiddo Municipal — Vencimento: ____ [ [
Certiddo do FGTS - Vencimento: ____ /[

Certiddo Trabalhista — Vencimento: A B
Certiddo de Faléncia — Vencimento: ___ /[
Certiddo da CGU — Vencimento: Y

Conta bancdria
E-mail
Declaracdo de que ndo emprega menor
Declaracdo de reserva de cargos para pessoa com
deficiéncia

Documentos de capacidade técnica
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ltem Descricdo Setorresponsavel Sim  Ndo N/A
12. Minuta de Contrato Central de
Obs.: quando a entrega do material for de forma  Contratacées
imediata, ndo hd necessidade
13. Parecer Técnico Central de
Contratacdes
14. Parecer Juridico PROJUR
Obs.: caso necessdrio
15. Ato de Autorizacdo de Dispensa de Licitacdo Diretoria-Geral
16. Publicacdo do Ato de Autorizacdo de Dispensa Central de
— DOM, TCE, PNCP e sitio eletrénico da CMFor Contratacées
17. Notificacdo para Assinatura do Contrato Gestor de
Contratos
18. Publicacdo do Contrato e/ou Extrato Gestor de
— DOM, PNCP e site da CMFor Contratos
19. Cadastro e Emissdo do Formuldrio GRPFOR DEFIN
20. Emissdo de Nota de Empenho DEFIN

Possiveis avaliagées: § = Sim; N = N&o; N/A = Ndo se aplica
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INSTRUCAO DE PROCESSO
CELEBRACAO DE ADITIVO DE PRORROGACAO DE VIGENCIA

PROCESSO Ne
AREA REQUISITANTE

ltem  Descricdo Setorresponsavel Sim Ndo N/A
1 C.l. solicitando a demanda com Justificativa Area requisitante
Técnica
Termo/Oficio de Aceitacdo do Fornecedor Area requisitante
Copia do Contrato, Aditivos e Apostilamentos Area requisitante
4. Cotacdes de Precos Central de
Contratacées
5 Mapa Comparativo de Precos Central de
Contratacées
6. Justificativa de economicidade ( ) Gestor do
Contrato
7. Comprovante de Execucdo do Servico e Gestor do
Autorizacdo da Prorrogacdo Contrato
Dotacdo Orcamentdria Atualizada (DEFIN) DEFIN
Documentacdo do Fornecedor Gestor do
Contrato social Contrato

Cartdo CNPJ

Documentacdo do representante legal
Comprovante de endereco do Fornecedor
Declaracdo de que ndo emprega menor

Certidoes Fiscais

Certiddo Federal - Vencimento: ____ /[
Certiddo Estadual — Vencimento: ____ /[
Certiddo Municipal — Vencimento: /[
Certiddo do FGTS - Vencimento: _____ /[
Certiddo Trabalhista — Vencimento: ____ /[
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ltem  Descricdo Setorresponsavel Sim Ndo N/A

10. Minuta do Aditivo Gestor do
Contrato

11. Parecer Juridico PROJUR

12. Decisdo Administrativa Diretoria-Geral

13. Instrumento do Aditivo Gestor do
Contrato

14. Extrato do Aditivo Gestor do
Contrato

15. Encaminhamento do Aditivo para publicacdo no  Gestor do

DOM, no sitio eletrénico da CMFor e no PNCP Contrato

16. Extrato publicado no DOM Gestor do
Contrato

17. Cadastro e Emissdo do Formuldrio GRPFOR DEFIN

18. Emissdo de Nota de Empenho DEFIN
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ANEXO Il - REQUISICAO DE MATERIAIS

Requisicdo de materiais referente aomésde: _[___[

O Setor vem requisitar ao Setor de Almoxarifado e Patrimdnio da
Cdamara os materiais abaixo especificados:

Matricula do Rubrica do Visto do
Especificacdo Quantidade Dia servidor servidor coordenador
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Art. 3° Este Ato da Mesa Diretora entra em vigor na data de sua publicagao.

PAGO DA CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA, EM 16 DE DEZEMBRO DE 2025.

Leonardo Sales Couto Bezerra

PRESIDENTE
Adail Fernandes Vieira Junior Luciano Girao Sales Filho
1° VICE-PRESIDENTE 2° VICE-PRESIDENTE
Marcos Paulo Lopes de Sousa Cavalcante Ana Maria Teixeira Matos de Sousa
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Jodo Batista de Aguiar RONALDO MANCHADO MARTINS
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ATO DA MESA N° 021, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

Institui o Manual de Controle Interno da Camara Municipal de
Fortaleza.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA, no uso da competéncia prevista no art. 43, inciso |,
da Resolugéo n° 1.670/2020 (Regimento Interno);

CONSIDERANDO a necessidade de instituir e consolidar diretrizes, normas e procedimentos de controle interno,
com vistas ao fortalecimento da governanga, da transparéncia, da eficiéncia administrativa e da conformidade dos atos de gestdo no
ambito da Camara Municipal de Fortaleza;

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado e instituido o Manual de Controle Interno da Camara Municipal de Fortaleza, na forma do Anexo
Unico deste Ato da Mesa.

Paragrafo unico. O Manual de Controle Interno podera ser atualizado, revisado e alterado, no todo ou em parte, sempre
que necessario, com a finalidade de adequa-lo a alteragbes normativas, orientagbes dos o6rgdos de controle e as necessidades
institucionais.

Art. 2° Este Ato da Mesa Diretora entra em vigor na data de sua publicagao.

PAGO DA CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA, EM 16 DE DEZEMBRO DE 2025.

Leonardo Sales Couto Bezerra

PRESIDENTE
Adail Fernandes Vieira Junior Luciano Girao Sales Filho
1° VICE-PRESIDENTE 22 VICE-PRESIDENTE
Marcos Paulo Lopes de Sousa Cavalcante Ana Maria Teixeira Matos de Sousa
3° VICE-PRESIDENTE 12 SECRETARIA (EM EXERCICIO)
Joao Batista de Aguiar Ronaldo Manchado Martins

2° SECRETARIO (EM EXERCICIO) 3° SECRETARIO (EM EXERCICIO)
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1. INTRODUCAO

A Cdamara de Fortaleza (CMFor), em
sua atuacdo rotineira, deve atuar
com legitimidade, ou seja, segundo as
normas pertinentes a cada ato e de
acordo com a finalidade e o interesse
coletivo na sua realizacdo. Nessa
toada, o presente Manual de Controle
Interno tem como objetivo orientar
e padronizar os procedimentos
administrativos no émbito do Poder
Legislativo Municipal, contribuindo
para uma gestdo publica mais
eficiente, transparente e alinhada
aos principios constitucionais da
legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade e da
eficiéncia.

No contexto da Administracdo
Publica, o controle interno representa
um instrumento indispensavel
para o aprimoramento da gestdo
e o fortalecimento da governanca.
Trata-se de um conjunto de prdticas,
métodos e mecanismos destinados
a assegurar o cumprimento da
legislacdo, a correta aplicacdo dos
recursos publicos e a integridade dos
atos administrativos.

A obrigatoriedade daimplementacdo
de sistemas de controle interno estd
prevista nos artigos 31, 70 e 74 da
Constituicdo Federal, reforcada
por legislacbes como a Lei n°
4.320/1964 e a Lei Complementar n°
101/2000 (Lei de Responsabilidade

Fiscal). No dmbito do Poder
Legislativo Municipal de Fortaleza,
sua efetivacdo é responsabilidade
da Controladoria da Cdamara de
Fortaleza, conforme preconiza a Lei
Complementar n® 400/2024.

O controle interno, mais do que
um mecanismo de fiscalizacdo,
é uma ferramenta de apoio a
gestdo. Ele oferece subsidios a
tomada de decisdo, promove a
racionalizacdo de recursos, previne
falhas e irregularidades, e fortalece
a cultura de responsabilidade
e comprometimento entre os
servidores publicos.

Seu papel na estrutura da
Administracdo é o de assegurar a
lisura e a transparéncia dos atos
de administracdo. Deve prestar um
assessoramento preventivo, servindo
como instrumento consultivo as
diversas dreas, para que elas atuem
com seguran¢a e sem se expor a
riscos desnecessdrios. Somente
com um sistema de controle
interno bem estruturado é que serd
possivel a garantia da observéncia
de todos os principios basilares da
Administracdo Publica.

No dmbito do Poder Legislativo,
como em qualquer outra esfera de
Governo, o controle interno também
deve ser o mais abrangente possivel,




devendo atingir ndo apenas a todos
os setores, mas também os servicos
a ele pertinentes.

Destarte, o presente Manual serve
de orientacdo para todos os setores
desta casa legislativa, propiciando-
Ihes uma melhor orientacdo e, ainda,
uma linha uniforme e padronizada de
trabalho, para atender e cumprir as
determinacdes legais.
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2.0 CONTROLE INTERNO

De acordo com a Organizacdo
Internacional das Entidades
Fiscalizadoras Superiores - INTOSA|,
controle interno é um processo
integrado efetuado pela direcdo e pelo
corpo de funciondrios, e é estruturado
para enfrentar os riscos e fornecer
razodvel seguranca de que, na
consecucdo da missdo da entidade,
os seguintes objetivos gerais sejam
alcancados.

Nesse sentido, cabe ao Controle
Interno atuar preventivamente e de
forma permanente, a fim de identificar
e corrigir possiveis falhas ou desvios na
execucdo das metas. Por isso, ganha
ainda mais relevancia a adocdo dos
procedimentos e rotinas definidos
neste Manual, bem como das futuras
Recomendacdes, que servirdo como
complemento normativo e operacional.

O Controle Interno é composto por
diversos elementos, entre os quais
destacam-se:

® Plano de organizacdo: define
de forma clara as relacdes
hierdrquicas e funcionais, a diviséo
de responsabilidades, a delegacdo
de autoridade e competéncias,
a segregacdo de funcbes e a
capacitacdo dos servidores;

® Métodos e procedimentos:
estabelecem os caminhos e
critérios para alcancar os objetivos
institucionais, formalizados nesse
Manual e nas normativas;

® Protecdo do patrimdnio: assegura
que o acesso e a utilizacdo de bens
e informacdes ocorram somente
mediante autorizacdo formal;

® Confiabilidade e tempestividade
dos registros contdbeis: garante

que as informacdes  sejam
registradas corretamente, em
tempo hdbil, com adequada

classificacdo, andlise e solucdo de
divergéncias;

® Eficacia operacional: avalia se os
resultados desejados estdo sendo
efetivamente alcancados, ou sejq,
se as acoes adotadas sdo as mais
adequadas.

O Controle Interno pode se manifestar
de trés formas:

1. Controle Prévio
(preventivo ou antecedente)

E realizado antes da execucdo do
ato, com base na andlise de dados
recis e projecoes futuras. Tem por
objetivo evitar prejuizos e permitir




correcées antecipadas. Os principais
instrumentos utilizados sdo:

® Estatutos, leis, contratos e
normativos que regulam a atuacdo
da Camarg;

® Documentos comprobatérios de
atos, contratos e decisdes;

® Expedicdes de orientacdes.

2. Controle Concomitante
(ou sucessivo)

Ocorre durante a execucdo do ato
administrativo, permitindo atuacdo
imediata para evitar falhas, desvios
ou fraudes. Os instrumentos utilizados
incluem:

® Supervisdo direta pelos
responsdveis por funcdes de chefia
e direcdo;

® Segregacdo de fungdes que
estimule o controle cruzado;

® Registros, documentos e sistemas
de controle e medicdo.

3. Controle Subsequente
(ou corretivo)

E realizado apds a ocorréncia do ato,
com o objetivo de corrigir falhas e
evitar sua repeticdo. Utiliza como
ferramentas:
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® Documentacdo comprobatéria dos
atos realizados;

® Escrituracdo contdbil adequada;

® Prestacdo de contas.

E importante ressaltar que, por sua
natureza, o Controle Interno deve se
concentrar nas fases antecedente e
concomitante, enquanto o Controle
Externo, como o do Tribunal de
Contas do Estado do Ceard- TCE-
CE, atua predominantemente na
fase subsequente. Caso identificado
algum prejuizo ao erdrio, e sendo
possivel a reparacdo, esta deve
ser recomendada. Se ndo houver
possibilidade de correcdo, deve-se
instaurar  processo administrativo
para buscar a responsabilizacdo e o
ressarcimento dos danos.

Acrescente-se, outrossim, conforme a
Lei Complementar n° 400/2024, que
os principais objetivos/atribuicdes da
Controladoria da Camara de Fortaleza
sdo:

| — zelarpelaadequadaaplicacdodos
recursos publicos, contribuindo para
uma gestdo ética e transparente e
para a oferta de servicos publicos
de qualidade;

I — exercer a coordenacdo geral
do Sistema de Controle Interno,
compreendendo  as

atividades




de Controladoria, Auditoria,
Transparéncia, Etica e Acesso a
Informacado;

Il — coordenar atividades de
concepcdo, padronizacdo, validacdo
e implementacdo de novos modelos
e instrumentos para o Sistema de
Controle Interno, visando a sua
harmonizacdo;

IV - consolidar o Sistema de
Controle Interno, por meio da
melhoria continua da estratégia, dos
processos e das pessoas, visando d
exceléncia da gestdo;

V - avaliar o cumprimento das
metas previstas no plano plurianual
e a execucdo do orcamento da
Cdamara de Fortaleza;

VI - coordenar as acdes de
monitoramento da gestdo fiscal;

VIl - criar condicdes para o
exercicio do controle social sobre
os programas contemplados com
recursos do orcamento, com vistas
a assegurar a participacdo da
sociedade e a transparéncia dos
servicos prestados pela Camara de
Fortalezaq;

VIII — apoiar o controle externo no
exercicio de sua missdo institucional,

respeitadas as competéncias e as
atribuicoes estabelecidas nesta Lei
Complementar;

IX — prestar assessoramento a
Presidéncia, a Mesa Diretora e
a Diretoria-Geral em assuntos
relacionados ao Sistema de Controle
Interno e ao controle externo;

X — prestar orientacdo técnica
e normativa aos orgdos e aos
departamentos da Cdmara de
Fortaleza em matérias relacionadas
ao Sistema de Controle Interno;

Xl — produzir e disponibilizar
informacodes estratégicas de
controle a Presidéncia, a Mesa
Diretora e a Diretoria-Geral;

Xl — redlizar atividades de
prevencdo, neutralizacdo e combate
a corrupcao;

Xlll - desenvolver atividades de
controle interno preventivo, voltadas
para o gerenciamento de riscos
e o monitoramento de processos
organizacionais criticos;

XIV - redlizar atividades de
auditoria interna nos orgdos e
nos departamentos da Cdmara
de Fortaleza, abrangendo os

sistemas orcamentdrio, financeiro




e patrimonial, sob o enfoque da
legalidade, da eficiéncia, da eficdcia
e da efetividade da gestdo;

XV — emitir certificados e pareceres
para inclusdo nos registros das
prestacoes de contas anuais de
gestdo e nos processos de tomada
de contas especial;

XVI — zelar pela gestdo transparente
da informacdo de interesse publico,
produzida ou custodiada pelos
o6rgdos e pelos departamentos da
Camara de Fortaleza;

XVII - cientificar & autoridade
administrativa competente para que
instaure tomada de contas especidl,
sempre que tiver conhecimento de
qualquer das ocorréncias referidas
no caput do art. 82 da Lei n° 12.509,
de 6 de dezembro de 1995;

XVIII - exercer supervisdo de
contratos, convénios e instrumentos
congéneres de receita e de despesa
celebrados pela Cdémara de
Fortalezaq;

XIX - disponibilizar canais de
transparéncia e de acesso a
informacdo como  instrumentos
de controle social para consolidar
a gestdo ética, democrdtica e
participativa;
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XX — celebrar parcerias e promover
articulacdo com érgdos e entidades
de controle interno em nivel estadual,
federal, municipal e internacional
e instituicées privadas, visando ao
fortalecimento institucional;

XX| — exercer outras atribuicoes
necessdrias ao cumprimento de
suas finalidades, nos termos desta
Lei Complementar e da legislacdo
vigente.

Por fim, a implementacdo efetiva do
Controle Interno se dard mediante a
edicdo de Recomendacdes, as quais
poderdo ser normatizadas através de
Ato da Mesa ou Resolucdo.

Essas normas complementardo esse
Manual, servindo como referéncia
para a execucdo de atividades e a
padronizacdo de procedimentos,

assegurando unidade e coeréncia nas
acdes administrativas da Cédmara de
Fortaleza.




3. ESTRUTURA CONCEITUAL BASICA DAS
TECNICAS DE CONTROLE INTERNO DO
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

31. Técnicas de Controle - As
atividades a cargo do Sistema de
Controle Interno do Poder Legislativo
Municipal sdo exercidas mediante
a utilizacdo de técnicas préprias de
trabalho, as quais constituem-se no
conjunto de processos que viabilizam
o alcance dos macro-objetivos do
Sistema. As técnicas de controle sdo
as seguintes:

3.11. Auditorig;

3.1.2. Fiscalizacdo;
3.1.3. Orientacdo; e
3.14. Monitoramento.

3.2.Auditoria - E o conjuntodetécnicas
que visa avaliar a gestdo publica, pelos
processos e resultados gerenciais,
e a aplicacdo de recursos publicos
por entidades de direito publico e
privado, mediante a confrontacdo
entre uma situacdo encontrada com
um determinado critério técnico,
operacional ou legal. Trata-se de uma
importante técnica de controle do
Estado na busca da melhor alocacdo
de seus recursos, ndo sé atuando para
corrigir os desperdicios, aimprobidade,
a negligéncia e a omissdo, mas,
principalmente, antecipando-se a

essas ocorréncias, buscando garantir

os resultados pretendidos, além de
destacar os impactos e beneficios
sociais advindos.

321. Objetivo — A auditoria tem
por objetivo primordial o de garantir
resultados operacionais na geréncia
da coisa publica. Essa auditoria é
exercida nos meandros da mdquina
publica em todas as unidades
e entidades publicas federais,
observando os aspectos relevantes
relacionados a avaliacdo dos
programas de governo e da gestdo
publica.

3.22. Alcance — Cabe ao Sistema
de Controle Interno do Poder
Legislativo Municipal, por intermédio
da técnica de auditoria, dentre
outras atividades:

3221. Redlizar auditoria sobre
a gestdo dos recursos publicos
municipais sob a responsabilidade
da Camara de Fortalezaq;

3222 Apurar os atos e fatos
inquinados de ilegais ou de
irregulares, praticados por agentes
publicos pertencentes ao Quadro
de Pessoal daCéamara, na utilizacdo




de recursos publicos municipais
repassados a esta e, quando
for o caso, comunicar ao Setor
responsdvel pela Contabilidade
para as providéncias cabiveis;

3223. Redlizar auditorias nos
sistemmas  contdbil, financeiro,
de pessoal e demais sistemas
administrativos e operacionais;

3224. Examinar a regularidade e
avaliar a eficiéncia e a eficdcia
da gestdo administrativa e dos
resultados alcancados no ambito
do Poder Legislativo;

3225. Redlizar auditoria nos
processos de Tomada de Contas
Especial; e

3226. Apresentar subsidios
para o aperfeicoamento dos
procedimentos administrativos e
gerenciais e dos controles internos
administrativos dos setores da
Cdamara de Fortaleza.

Finalidade - A finalidade bdsica
da auditoria é comprovar a
legalidade e a legitimidade dos
atos e fatos administrativos e
avaliar os resultados alcancados,
quanto aos aspectos de eficiéncia,
eficdcia e economicidade da
gestdo orcamentdria, financeirq,
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patrimonial, operacional, contdbil e
finalistica dos setores da Cdmara
de Fortaleza.

323. Classificacdo — A auditoria
classifica-se em:

3231 Auditoria de Avaliacdo da
Gestdo — Esse tipo de auditoria
objetiva emitir opinido com vistas
a certificar a regularidade das
contas, verificar a execucdo de
contratos, acordos, convénios ou
ajustes, a probidade na aplicacdo
dos dinheiros publicos e na guarda
ou administracdo de valores e
outros bens do Municipio, sob
a competéncia administrativa
da Cdmara de Fortaleza,
compreendendo, entre outros, os
seguintes aspectos:

32311 Exame das pecas que
instruem os processos de tomada
ou prestacdo de contas;

32312 Exame da documentacdo
comprobatdéria dos atos e fatos
administrativos;

32.31.3. Verificacdo da eficiéncia
dos sistemas de
administrativo e contdbil;

controles




32314, Verificacdo do
cumprimento da legislacdo
pertinente; e

3.2315. Avaliacdo dos resultados
operacionais e da execucdo

do programa referente a
Funcdo Legislativa quanto &
economicidade, a eficiéncia e a
eficdcia daqueles.

3232 Auditoria de

Acompanhamento da Gestdo -
Realizada ao longo dos processos
de gestdo, com o objetivo de
se atuar em tempo real sobre
os atos efetivos e os efeitos
potenciais positivos e negativos
de um Setor ou da Cadmara como
um todo, evidenciando melhorias
e economias existentes no
processo ou prevenindo gargalos
ao desempenho da sua missdo
institucional.

3233. Auditoria Contabil -
Compreende o exame dos registros
e documentos e na coleta de
informacdes e  confirmacdes,
mediante procedimentos
especificos, pertinentes ao

controle do patriménio sob a
competéncia administrativa da
Cdamara. Objetiva obter elementos
comprobatdérios suficientes que
permitam opinar se os registros

contdbeis foram efetuados
de acordo com os principios
fundamentais de contabilidade e se
as demonstracdes deles origindrias
refletem, adequadamente, em
seus aspectos mais relevantes, a
situacdo  econdédmico-financeira
do patriménio, os resultados do
periodo administrativo examinado
e as demais situacdes nelas
demonstradas.

3234.  Auditoria Operacional
— Consiste em avaliar as acdes
gerenciais e os procedimentos
relacionados ao processo
operacional, ou parte dele, dos
setores da Cdmara, com a
finalidade de emitir uma opinido
sobre agestdo quanto aos aspectos
da eficiéncia, da eficdcia e da
economicidade, procurando auxiliar
a Mesa Diretora e a Diretoria-Geral
na geréncia e nos resultados, por
meio de recomendacdes, que
visem aprimorar os procedimentos,
melhorar os controles e aumentar
a responsabilidade gerencial. Este
tipo de procedimento auditorial
consiste numa atividade de
assessoramento ao gestor publico,
com vistas a aprimorar as prdticas
dos atos e fatos administrativos,
sendo desenvolvida de forma
tempestiva no contexto do setor
publico, atuando sobre a gestdo,




seus programas governamentais e
sistemas informatizados.

3235. Auditoria Especial -
Objetiva o exame de fatos
ou situacoes consideradas
relevantes, de natureza incomum
ou extraordindria, sendo realizadas

para atender determinacdo
expressa de autoridade
competente. Classificam-se

neste tipo os demais trabalhos
auditoriais ndo inseridos em outras
classes de atividades.

324 Forma de execucdo - As
auditorias serdo executadas
diretamente pela Controladoria
da Cémara de Fortaleza, conforme
atribuicées da Lei Complementar
n® 400/2024 e conforme o Plano
Anual de Auditoria.

33. Fiscalizagdo - E uma técnica
de controle que visa comprovar
se o objeto do programa referente
a Funcdo Legislativa  existe,
corresponde as especificacoes
estabelecidas, atende as
necessidades para as quais foi
definido e guarda coeréncia com
as condicoes e caracteristicas
pretendidas e se os mecanismos
de controle administrativo sdo
eficientes.
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331 O ato de fiscalizar - E
a aplicacdo do conjunto de
procedimentos capazes de permitir
o exame dos atos da administracdo
publica, visando avaliar as
execucoes de politicas publicas
pelo produto, atuando sobre os
resultados efetivos do programa
referente a Funcdo Legislativa.

332. Findlidade bdsica da
fiscdlizaggo - E avdliar a
execucdo do programa referente
a Funcdo Legislativa elencado
nos orcamentos do Municipio e no
Plano Plurianual.

3.3.3. Forma da fiscalizacdo — As
fiscalizacdes serdo executadas
diretamente pelos servidores em
exercicio na Controladoria da
Camara de Fortaleza.

33, Procedimento de
fiscalizagdo — E o conjunto de
verificacoes e averiguacoes

previstas num programa de
fiscalizacdo, que permite obter
evidéncias ou provas suficientes
e adequadas para analisar as
informacdes

necessdrias a




formulacGdo e fundamentacdo
da opinido por parte do Controle
Interno da Cémara de Fortaleza.
Trata-se, ainda, do mandamento
operacional efetivo, que sdo as
acdes necessdrias para atingir
os objetivos propostos para a
fiscalizacdo. Também chamado
de comando, o Procedimento
representa a esséncia do ato de
fiscalizar, definindo o ponto de
controle sobre o qual se deve atuar,
sendo fundamental descrever o
que se deve fazer, ou seja, como
deve ser o exame.

3.35. Técnica de fiscalizacdo -
E o conjunto de ferramentas e
processos operacionais para a
obtencdo de evidéncias fisicas.

34. Orientacdo - E uma técnica
de controle que serve como um
guia para a gestdo, auxiliando na
tomada de decisdes, na prevencdo
de erros, irregularidades e fraudes, e
na melhoria continua dos processos.

3.5. Monitoramento - E uma técnica
de controle caracterizada pelo
acompanhamento continuo dos
controles internos. Os dirigentes
devem acompanhar e verificar o
atendimento acos objetivos, além
de realizar acdes corretivas para
identificar deficiéncias e aprimorar
OS Processos.

L. NORMAS RELATIVAS AOS CONTROLES
INTERNOS ADMINISTRATIVOS

41. Conceituacdo — Controle interno
administrativo é o conjunto de
atividades, planos, rotinas, métodos
e procedimentos interligados,

estabelecidos com vistas a assegurar
que os objetivos das unidades e
entidades da administracdo publica
sejam alcancados, de forma confidvel
e concreta, evidenciando eventuais

desvios ao longo da gestdo, até a
consecucdo dos objetivos fixados
pelo Poder Publico.

42. Objetivo — Um dos objetivos
fundamentais do Controle Interno
do Poder Legislativo Municipal é a
avaliacdo dos controles internos
administrativos da Cdmara e dos seus




setores sob exame. Somente com o
conhecimento da estruturacdo, das
rotinas e do funcionamento desses
controles pode o Controle Interno
da Cdmara de Fortaleza avaliar,
com a devida seguranca, a gestdo
examinada.

4.3. Principios de controle interno
administrativo - Constituem-se
no conjunto de regras, diretrizes e
sistemas que visam ao alcance de
objetivos especificos, tais como:

431. Relacdo custo-beneficio -
Consistenaavaliacdodocustodeum
controle em relacdo aos beneficios
que ele possa proporcionar;

432. QudlificacGdo adequada,
treinamento e rodizio de servidores
— A eficdcia dos controles internos
administrativos estd diretamente
relacionada com a competéncia,
a formacdo profissional e a
integridade do pessoal, portanto, é
imprescindivel haver uma politica de
pessoal que contemple:

4.33. Segregacdo de funcoes — A
estrutura dos setores deve prever
a separacdo entre as funcoes
de autorizacdo/aprovacdo de
operacoes, execucdo, controle
e contabilizacdo, de tal forma
que nenhuma pessoa detenha
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competéncias e atribuicbes em
desacordo com este principio;

434 Instrucoes devidamente
formalizadas - Para atingir um
grau de seguranca adequado, é
indispensdvel que as acoes, os
procedimentos e as instrucoes
sejam disciplinados e formalizados
através de instrumentos eficazes
e especificos; ou seja, claros e
objetivos e emitidos por autoridade
competente;

4.35. Controles sobre as
transagées - E imprescindivel
estabelecer o acompanhamento
dos fatos contdbeis, financeiros e
operacionais, objetivando que sejam
efetuados mediante atos legitimos,
relacionados com a finalidade da
Cdmara; e

43.6. Aderéncia as diretrizes e
normas legais — O controle interno
administrativo ~ deve  assegurar
observancia as diretrizes, planos,
normas, leis, regulamentos e
procedimentos administrativos, e
que os atos e fatos de gestdo sejam
efetuados mediante atos legitimos,
relacionados com a finalidade da

Cdamara.




44. Finalidade do controle interno
administrativo — O objetivo geral dos
controles internos administrativos é
evitar a ocorréncia de impropriedades
e irregularidades, por meio dos
principios e instrumentos proprios,
destacando-se entre os objetivos
especificos, a serem atingidos, os
seguintes:

441, Observar as normas legais,
instrucoées normativas, estatutos e
regimentos;

442 Assegurar, nas informacdes
contdbeis, financeiras,
administrativas e operacionais, sua
exatiddo, confiabilidade, integridade
e oportunidade;

443. Evitar o cometimento de
erros, desperdicios, abusos, prdaticas
antiecondmicas e fraudes;

LLh Propiciar informacodes
oportunas e confidveis, inclusive de
cardter administrativo/operacional,
sobre os resultados e efeitos
atingidos;

445  Salvaguardar os  ativos

financeiros e fisicos quanto a sua
boa e regular utilizacdo e assegurar
a legitimidade do passivo;

446, Permitir a implementacdo de
programas, projetos, atividades,
sistemas e operacdes, visando
a eficdcia, a eficiéncia e a
economicidade na utilizacdo dos
recursos; e assegurar a aderéncia
das atividades as diretrizes, planos,
normas e procedimentos da Cdmara.

45. Processo de controle interno
administrativo — Os controles internos
administrativos, implementados de
forma organizada, devem:

451. Prioritariamente, ter cardter
preventivo;

452, Permanentemente, estar
voltados para a correcdo de
eventuais desvios em relacdo aos
par@metros estabelecidos;

453. Prevalecer como instrumentos
auxiliares de gestdo; e

454, Estar direcionados para o
atendimento a todos os niveis
hierarquicos da  administracdo,
pois, quanto maior for o grau de
adequacdo dos controles internos
administrativos, menor serd a
vulnerabilidade dos riscos inerentes
a gestdo propriamente dita.
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5. CONTROLES INTERNOS
ADMINISTRATIVOS A
SEREM OBSERVADOS

5.1. Procedimentos e rotinas do Setor
Financeiro

5.1.1. Recursos Humanos

5111 Confeccdo individual de
pasta funcional dos servidores;

5112. Manter arquivo préprio de
toda a legislacdo e documentos
pertinentes ao Setor de Pessodl,
tais como:

51121 Lei de contratacdo
tempordria;

51122 Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais;

51.1.2.3. Lei do Regime Juridico;
51124 Resolucdo do Quadro
de Pessoal e suas alteracoes

posteriores;

51.1.25. Leis municipais de reajuste
e revisdo geral;

51126. Tabelas e instrucoes do
INSS;

5.1.1.27. Pareceres juridicos;

51128 Manter controle de
admissdo e demissdo dos
servidores;

5113. Manter a ficha financeira
atualizada de cada servidor, por
meio eletrénico e/ou manual;

5114. Manter tabela e controle
sobre contratacdes tempordrias,
demonstrando a data de
contratacdo e a data de vigéncia
do contrato, prorrogacdo de
vigéncia do contrato acompanhado
do respectivo termo aditivo;

5115 Manter controle sobre a
lotacdo do pessoal em seus setores
especificos;

511.6. Manter controle
e acompanhamento de
aposentadorias em todas as suas
fases;

5117 Manter controle de
afastamento de servidores em gozo
de beneficio previdencidrio;

5118. Manter controle das
exigéncias contidas em Instrucées




Normativas do Tribunal de Contas;
5119 Incentivar a execucdo do
sistema de avaliacdo periddica dos
servidores, nos termos do inciso Il
§ 1°, do art. 41 da Constituicdo da
Republica;

51110. Viabilizar a aplicacdo
das normas pertinentes ao Setor,
contidas na Lei de Responsabilidade
Fiscal;

51111,  Manter controle de
recolhimento das contribuicGes
previdencidrias dos  servidores,
fazendo constar no eSocial os
nomes dos prestadores de servicos
que tiverem retencdo de INSS sobre
prestacées de servicos;

5.1.1.12. Manter, por meio de registros
analiticos, o controle sobre passivo
trabalhista, tais como INSS, FGTS,
precatdrios e outros, por ordem de
apresentacdo, individualizados e
atualizados anualmente;

51113, Permitir a nomeacdo
de servidores concursados se
obedecida rigorosamente a ordem
de classificacdo de cada cargo;

51114, Providenciar a publicacdo
no Didrio Oficial do Municipio do ato
de nomeacdo do servidor;

51115 Promover as inclusGes e
exclusdes de verbas remuneratorias,
tais como: quinquénios, triénios,
gratificacdo nataling, faltas, férias e
outras, se aprovadas pelo Presidente
da Camara, mantendo e arquivando
em pasta prépria a documentacdo
comprobatéria da legalidade das
inclusdes ou exclusdes;

51116. O Setor responsdvel
pelos Recursos Humanos deverd
providenciar,  anualmente, no
periodo de janeiro a fevereiro,
atualizacdo dos dados cadastrais
dos servidores concursados,
disponibilizando formuldrio proprio,
anexado ao contracheque, a ser
preenchido pelo servidor e devolvido
ao Setor;

51117, Solicitar a avaliacdo
de desempenho funcional dos
servidores, dentro dos critérios
estabelecidos na legislacdo vigente,
arquivando os relatérios individuais
nas respectivas pastas funcionais
dos servidores.

512. Departamento Financeiro -
Tesouraria

5121 Manter a movimentacdo
financeirada Camaraemi instituicdo
oficial nos termos do § 3° do art. 164
da Constituicdo da Republica;




51.22. Manter, durante o exercicio,
o equilibrio entre a receita
repassada e a despesa redlizada
de modo a reduzir ao minimo
eventuais insuficiéncias de
saldos na Tesouraria, adotando
como instrumento de controle
o cronograma de desembolso
nos termos do art. 8 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

51.2.3. O recolhimento de todas as
receitas deverd observar o principio
de unidade de tesouraria, ndo
permitindo  fragmentacdo para
criacdo de caixas especiais, nos
termos do art. 56 da Lei Federal n®
4.320/64;

5124, Os  pagamentos da
despesa deverdo ser efetuados
exclusivamente pela Tesouraria
mediante ordem de pagamentos
bancdrios ou PIX através de
estabelecimentos bancdrios
credenciados;

5125 Efetuar a escrituracdo
didria do livro de tesouraria
com fechamento de saldos,
recomenddvel a manutencdo de
sistema informatizado;

512.6. Escrituracdo dos livros de
contas correntes, também sendo
recomenddvel a manutencdo de
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sistema informatizado;
5127 Elaboracdo de fluxo de caixa,
com exposicdo ao Diretor-Geral;

5128. Observar se o prazo de
repasse da receita da Cdamara
estd sendo respeitado e se ndo
estd sendo enviado a menor em
relacdo a proporcdo fixada na Lei
Orcamentdria, bem como se este
ndo estd superando o limite definido
no inciso Il, do caput do art. 29-A, da
Constituicdo da Republicg;

5129 Observar os estdgios das
despesas: fixacdo, programacdo,
licitacdo, empenho, liquidacdo,
suprimento e pagamento;

51210. Realizar
bancdrias;

conciliacoes

51211 Ndo efetuar pagamento
sem o fornecimento de documento
fiscal, fatura ou recibo, no caso
de ndo estar obrigado a emissdo
do primeiro, com quitacdo pelo
favorecido;




51212. Revisar os documentos
comprobatdrios no que se refere a
cdleulos, somas e pagamentos;

51.2.13. Anexar cépia de pagamento
bancdriojuntocomadocumentacdo
da contabilidade;

51214, Manter controle de
informacdes de saldo com os
controles contdbeis.

51.3. Departamento Financeiro -
Contabilidade

5131 Elaborar relatérios que
oferecam  subsidios, dados e
informacdes para  auxiliar o
Legislativo Municipal na elaboracdo
dos instrumentos de planejamento,
com énfase no Plano Plurianual, na
Lei de Diretrizes Orcamentdrias e
na Lei Orcamentdria Anual;

5.1.3.2. Manter controle do disposto
na Lei de Diretrizes Orcamentdrias,
em especial no que se refere
a suplementacées e grau de
endividamento;

5.1.3.3. Manter controle da execucdo
das metas do Poder Legislativo
previstas no Plano Plurianual;

5134. Manter
simultdnea nos

escrituracdo
Sistemas

Orcamentdrio, Financeiro e

Patrimonial;

5135. Elaborar, publicar e
acompanhar o cumprimento do
quadro de cotas e o cronograma
de desembolso da despesa do
Poder Legislativo, em observancia
ao disposto no art. 8 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

51.3.6.Manter métodos de avaliacdo
dos resultados quanto a eficiéncia e
a eficdcia da gestdo orcamentdria;

5.1.37. Escriturar em livros préprios
o Didrio e Razdo em versdes
simplificadas;

51.38. Manter controle sobre a
classificacdo correta das receitas,
obedecendo sempre ao regime de
caixa, e observando a classificacdo
dada pela portaria do Sistema do
Tesouro Nacional;

51.39 Manter controle e avaliacdo
do fluxo de caixgq;

51310. Certificar a idoneidade
dos documentos contdbeis com
averiguacdo na internet, anexando
extrato de CNDs Federal, Estadual,
Municipal, do FGTS e Trabalhistg;

51311 Instruir formacdo de




processo de pagamento de
despesas, incluindo no histérico
das Notas de Empenho o numero
do processo e a modalidade
de licitacdo, quando for o caso,
observando a numeracdo
cronoldgica das Notas de Empenho;

51.312. Manter controle sobre os
restos a pagar e sobre a divida
flutuante;

51.313. Manter controle contdbil
sobre o patriménio do Municipio
sob a competéncia administrativa
da Cémara;

51.314. Acompanhar a elaboracdo
das prestacdes de contas gerais e
de convénios;

51315, Prestar orientacdo na
retencdo e contabilizacdo de
INSS dos prestadores de servicos
e servidores, fazendo incluir seus
nomes nas GFIPs;

51316. Verificar a retencdo do
IRRF, do ISSQN dos prestadores de
servicos, pessoas fisicas e juridicas,
comunicando ao fisco a sua
retencdo;

51317 Elaborar bimestralmente
os relatérios resumidos da
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execucdo orcamentdria, prestando
esclarecimento ao Diretor-Geral da
Cdamarg;

51318. Elaborar o relatério de
gestdo fiscal, nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

51319 Recomenda-se, quando
ocorrer  descumprimento  dos
limites constitucionais, dar ciéncia
do fato ao Presidente da Camara
e ao Diretor-Geral, através de
comunicacdo escrita;

51.3.20. Elaborar ~ documento
de impacto orcamentdrio e
financeiro em cumprimento ao
disposto nos arts. 16 e 17 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, nos casos
de geracdo de novas despesas ou
quando as dotacdes apresentarem
saldos insuficientes para o custeio
da despesa;

51321. Orientar a organizacdo
da documentacdo contendo
os comprovantes de despesas
e receitas em obediéncia ds
Instrucoes Normativas do Tribunal
de Contas do Estado do Cearg;

51.3.22. Manter o acompanhamento
dos gastos com pessoal, tendo em
vista os limites permitidos pela
legislacdo vigente.




S514. Despesas

5141 Conceitos basicos
operacionais da despesa

51411. 1. Despesa publica — E
a aplicacdo (em dinheiro) de
recursos do Estado para custear
os servicos de ordem publica
ou para investir no préprio
desenvolvimento econdmico do
Estado, sendo subdividida em dois
grandes grupos, a orcamentdria e a
extraorcamentdriq;

51411. 2. Despesa orcamentdria —
E aquela cuja redlizacdo depende
de autorizacdo legislativa e que
ndo pode efetivar-se sem crédito
orcamentdrio correspondente; em
outras palavras, é a que integra o
orcamento, isto é, a despesa fixada
e discriminada no orcamento
publico;

51411, 3 Despesa
extraorcamentdria — Constituem
despesas extraorcamentdrias os
pagamentos que ndo dependem de
autorizacdo legislativa, bem como
aquelas cujos pagamentos ndo
estdo vinculados ao orcamento
publicoe,ainda,as que ndointegram
o orcamento, correspondendo &
restituicdo ou & entrega de valores
arrecadados sob o titulo de receita
extraorcamentdria.

5142 Fases da despesa publica

51421 Empenho — O empenho
da despesa é o ato emanado da
autoridade competente (no caso
da Cdmara, o seu Diretor-Geral)
que cria para o Estado a obrigacdo
de pagamento pendente ou ndo de
implemento de condicdo, conforme
estabelece o art. 58 da Lei Federal
n2 4.320, de 17 de marco de 1964,
sendo o empenho, na verdade,
uma das fases mais importantes
por que passa a despesa publica,
obedecendo a um processo que vai
até o pagamento, pois o empenho
consigna créditos orcamentdrios
para o pagamento da relacdo
contratual existente entre a
entidade, seus fornecedores
e prestadores de  servicos,
ressaltando, ainda, a importdncia
de se observar o seguinte:

514211 A vedacdo da realizacdo
de despesa sem o prévio empenho,
conforme estabelece o art. 60 da
Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco
de 1964;

514.212. A obrigatoriedade de ser
extraido um documento para cada
empenho, denominado Nota de
Empenho, conforme estabelece o
art. 61 da Lei Federal n° 4.320, de 17
de marco de 1964;




514213. Que o empenho poderd
ser:

5142131. Ordindrio — Quando
se conhece o montante da
despesa a ser paga de uma so vez,
seja de material, seja de servico
(ex. aquisicdo de café, canetas,
papéis etc));

5142132. Estimativo — Quando
o valor total da despesa ndo
puder ser determinado, podendo,
contudo, haver parcelamento
tanto de material ou servico como
do pagamento (ex: pagamentos
de energia elétrica, telefone ete));

5142133. Global — Quando se
trata de despesas contratuais
e outras em que se conheca o
montante sujeito a parcelamento
(ex: locacdo de imdveis,
prestacées de servicos que
tenham contratos etc)).

51422  Liquidacgdo - A
liquidacdo da despesa consiste
na verificacdo do  direito
adquirido pelo credor, tendo por
base os titulos e documentos
comprobatérios do respectivo
crédito, conforme estabelece o
art. 63 da Lei Federal n° 4.320, de
17 de marco de 1964, sendo que
tal verificacdo tem por fim apurar
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a origem e o objeto do que se
deve pagar, a importéncia exata
e a quem se deve pagar para
extinguir a obrigacdo. A liquidacdo
da despesa, por fornecimentos
feitos ou servicos prestados, terd
por base o contrato, o ajuste ou
acordo respectivo, a Nota de
Empenho e os comprovantes
de entrega do material ou da
prestacdo efetiva do servico,
sendo etapas deste estdgio:

514221 Verificar os
comprovantes da entrega de
material ou da prestacdo efetiva
do servico com o respectiva atesto
do Setor solicitante;

514222, Laudo de medicdo dos
servicos;

514.223. Verificar a importéncia
exata a pagar;

514224 Verificar a quem deve ser
paga a importancia para extinguir
a obrigacdo;

514225. Verificar o contrato,
ajuste ou acordo devidamente
assinado e numerado;

514226. No atesto, deverd haver
a identificacdo clara do servidor
atestante;




514227 Verificar a validade e a
autenticidade das certidées de
regularidade fiscal e trabalhista.

51423. Pagamento = (@)
pagamento representa o Ultimo
estdgio da despesa publica. O
credor recebe seu crédito e dd
a competente quitacdo; essa
atividade constitui a  Ultima
operacdo do processamento da
despesa.

514231. Dd-se inicio ao
pagamento apds a liquidacdo
da despesa, representando estaq,
conforme j& mencionado no
item 51422, a confirmacdo de
que o material foi recebido e/
ou o servico executado, tendo
o fornecedor apresentado a
documentacdo que o habilita a
receber o pagamento. Desde que
a documentacdo esteja completa,
nesse instante, o fornecedor
torna-se credor da Cdmara de
Fortaleza.

514232. Os procedimentos
nessa fase sdo os seguintes:

51.4.2321.0SetordeAlmoxarifado
recebe do fornecedor o material
e a documentacdo fiscal
correspondente, verificando
se o material estd de acordo,

devendo o recebimento do
material estar atestado e
datado no documento fiscal
pelo servidor/setor solicitante,
passando a documentacdo para
o Departamento Administrativo;

5142322. O  processo é
encaminhado ao Departamento
Financeiro  para  conferéncia
dos dados cadastrados (data
de recebimento, documentacdo
fiscal, certiddes etc.).

5.2. Procedimentos e rotinas do Setor
de Almoxarifado e Patrimonio

5.21. Almoxarifado

5211 Verificar o controle de
estoque;

5212 Deverd ser redlizado um
efetivo controle sobre os produtos
de maior consumo, bem como sobre
o nivel mdximo e minimo que deve
ser mantido no estoque;

5213. Informar ao Departamento
Administrativo, ao Financeiro e a
Gestdo de Contratos acerca dos
saldos existentes.

5.214. Deverdo existir mecanismos
de controle dos bens, preenchidos
com base na nota fiscal de
mercadoria, quando de sua entrada




no Almoxarifado e nas requisicoes
formuladas pelos diversos setores,
onde devem ser mencionados o tipo
de material, o nome e a assinatura
do requisitante e a destinacdo
daquele;

5215. Os registros de materiais
e bens em estoque deverdo ser
processados em  mecanismos
informatizados, de forma
individualizada, contendo os
seguintes elementos:

52151. Data de entrada e saida
destes;

521.52. Especificacdo do material;

52153. Quantidade e custo
(unitdrio e total), tanto na entrada
quanto na saida dos bens desse
Setor;

52154, Destinacdo e

especificacdes dos materiais e

bens com base nas requisicoes.
5.2.2. Patriménio

5221. Bens iméveis

52211 Deverd ser verificada a
existéncia de escritura e registro
de todos os imdveis de propriedade
do Municipio sob a competéncia
administrativa da Camara;
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52212. Deverdo ser verificadas a
origem e a forma da incorporacdo;

5221.3. Deverd ser elaborada uma
ficha individual descritiva;

52214 Deverd ocorrer a
atualizacdo dos valores
patrimoniais;

52215 Os bens deverdo ser
avaliados pelo valor da aquisicdo,
conforme o art. 106, I, da Lei n®
4.320, de 17 de marco de 1964;

5221.6. Deverd ser registrado em
controle informatizado, contendo
a data de aquisicdo, incorporacdo
efou baixa, discriminacdo do bem,
quantidade, valor e identificacdo
do responsdvel por sua guarda e
conservacao.

5.22.2. Bens méveis

52221. Deverd ser elaborada uma
ficha individual para cada bem
patrimoniado;

52222. Deverd ser elaborada uma
ficha individual de controle de
localizacdo;

52223. Deverd ser elaborada uma
ficha individual de identificacdo do
Setor responsdvel;




52224, Deverd ser elaborada uma
ficha individual de informacdes
sobre o estado de conservacdo dos
bens;

52225. Deverd ser elaborada uma
ficha individual de identificacdo por
chapa/QR Code/etiquetqa;

52226. Deverd ser elaborada
uma ficha individual de utilizacdo
de chapas/QR Code/etiquetas
diferenciadas para bens
permanentes ou tempordrios;

52227 Deverd ser elaborada uma
ficha individual de atualizacdo
constante do cadastro;

52228. Deverd ser elaborada
uma ficha individual de termo de
transferéncia ou cessdo;

52229 Deverd ser elaborada uma
ficha individual de controle de
inventdrio analitico;

522210. Os bens patrimoniais
devem ser registrados em controles
manuais ou informatizados, que
deverdo conter:

5222101, Data da aquisicdo,
incorporacdo e baixg;

522210.2. A discriminacdo do bem,
quantidade, valor e identificacdo

do responsdvel por sua guarda e
conservacdo;

522211. Deverdo ser
confeccionados termos de guarda
e de responsabilidade dos bens
de natureza movel, colhendo-se a
assinatura do responsdvel por sua
guarda e conservacdo;

522212. Deverd ser redlizada uma
reavaliacdo periddica, conforme o
art. 106, § 3¢, da Lei n° 4.320,de 17de
marco de 1964;

522213. Periodicamente, deverd
ser realizado o inventdrio fisico
dos bens patrimoniais em periodos
ndo superiores de um ano, com o
objetivo de atualizar os registros
e controles administrativos e
contdbeis, bem como a confirmacdo
da responsabilidade dos agentes
responsdveis pela guarda;

522214 Deverd ser realizado um
inventdrio analitico, devidamente
escriturado de forma sintética, na
contabilidade, na forma dos artigos
95 e 96 da Lei n® 4320, de 17 de
marco de 1964;

5.222.15.Os veiculos deverdo terum
controle proprio e individualizado
para cada bem, indicando a marca,
a cor, o ano de fabricacdo, o tipo, o




numero da nota fiscal, o modelo, o
numero do motor, os chassis e as
placas, observadas as disposicoes
nesse sentido contidas nas
Instrucoes Normativas do Tribunal
de Contas do Estado do Ceard;

52.2216. Manter o Setor Financeiro
informado de todas as acdes
do patriménio para fins de
contabilidade.

53. Procedimentos e rotinas da
Central de Contratacées

A Central de Contratacdes deverd
seguir as rotinas e a padronizacdo
de procedimentos das contratacoes
de bens e servicos regidas pela Lei n°
14133, de 1° de abril de 2021, no dmbito
da Cédmara de Fortaleza, definidos no
Ato da Mesa n2 08/2025 e conforme os
Checklists do Anexo | desse Manual.

Todaviq, reitera-se que os
procedimentos para a realizacdo de
contratacdes publicas obedecerdo ao
seguinte fluxo:

| — A drea requisitante inicia o processo
administrativo, a partir do Documento
de Oficializacdo de Demanda — DOD,
enviado a Central de Contratacdes,
juntamente com o Estudo Técnico
Preliminar — ETP, o Mapa ou a Matriz de
Risco, conforme o caso.
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I - A Central de Contratacées, ao
receber a oficializacdo da demanda,
realizard a pesquisa de preco nos
moldes estabelecidos no Capitulo
V, da Resolucdo n°¢ 1.684/2024, com
o posterior envio a Diretoria do
Departamento Financeiro — DEFIN,
para a emissdo da declaracdo de
disponibilidade orcamentdria com o
retorno dos autos a drea requisitante.

I — Havendo  disponibilidade
orcamentdria, a drea requisitante
elabora o Termo de Referéncia/Projeto
Bdsico efou Memorial Descritivo,
quando couber. Em ato continuo,
encaminha a solicitacdo da demanda
ao Diretor-Geral, que, em caso de
autorizacdo, dard continuidade ao
fluxo ordindrio com remessa dos autos
a Central de Contratacées;

IV — Apds a autorizacdo da abertura
do processo licitatério, a Central de
Contratacdes autuard o processo e
elaborard minuta de edital com seus
anexos, a qual serd submetida a andlise
da Procuradoria Juridica — PROJUR,
para emissdo de parecer;

V — Sendo favordvel o parecerjuridico, a
Central de Contratacdes providenciard
a publicacdo do certame no Portal
Nacional de Contratacdes Publicas —
PNCP, no Didrio Oficial do Municipio
— DOM, em jornal didrio de grande




circulacdo, no Portal de Licitacoes do
Tribunal de Contas do Estado — TCE
— e no sitio eletrénico da Cdmara de
Fortaleza, realizando, posteriormente,
todas as fases do processo licitatoério.

VI — Apds o resultado definitivo e a
homologacdo do certame, o processo
serd encaminhado ao gestor do
contrato para realizar as seguintes
providéncias:

a) Elaborar o contrato, conforme
minuta do Edital;

b) Notificar o vencedor do certame
para a assinatura do contrato,
bem como providenciar as demais
assinaturas;

c) Publicar o extrato do contrato no
Didrio Oficial do Municipio — DOM
e a integra do contrato no Portal
Nacional de Contratacées Publicas
— PNCP - e no sitio eletrénico da
Cdmara de Fortaleza;

d) Encaminhar os autos para a Diretoria
do Departamento Financeiro -
DEFIN para arealizacdo do cadastro
no GRPFOR, bem como emissdo da
Nota de Empenho.

Frisa-se que, quando se tratar de
aquisicdo de material ou servico
com complexidade que extrapole a

competéncia andlitica do interessado,
com alto grau de especificacdo técnica,
a drea requisitante deverd submeter
objeto de compra/contratacdo para
andlise dos setores especializados,
juntando o registro dessa andlise na
documentacdo inicial, conforme suas
competéncias.

Ressalta-se que, em relacdo aos
contratos decorrentes de ata de
registro de precos, antes da sua
elaboracdo, o Gestor de Contratos
oficiard a drea requisitante informando
o saldo de itens existentes na ata de
registro de precos, e esta informard o
quantitativo de itens a ser contratado.

Por fim, todos os casos que
necessitarem de adequacoes serdo
devolvidos ao Setor pertinente para
providéncias. Apds sanadas as
inconsisténcias, em ato continuo, o
processo deverd ser encaminhado ao
Setor requerente das adequacdes para
o seu devido andamento.

54. Procedimentos e rotinas comuns
a todos os setores da Camara

S4.1. Usar os recursos da Camara
apenas para fins de interesse
publico e que tenham relacdo
direta com as atividades de sua
competéncig;




S542. Requisitar ao Setor de
Almoxarifado e Patriménio o
material a ser utilizado no Setor,
conforme modelo de requisicdo
constante no Anexo Il desse Manual;

54.3.Solicitaraaquisicdode servicos
ou equipamentos a Diretoria-Geral,
que, por sua vez, apods verificadas
a oportunidade e a conveniénciq,
decidird pelo atendimento, ou ndo,
da solicitacdo;

S544. Raciondlizar o uso dos
recursos disponiveis com vistas
ao cumprimento dos principios
constitucionais administrativos da
economicidade, da razoabilidade
e da eficiéncia, eliminando toda
possibilidade de desperdicio.

55. Procedimentos e rotinas da
Controladoria

5.51. Verificar se os procedimentos
e as rotinas dos setores/
departamentos da Cdamara estdo
sendo obedecidos através das
auditorias e fiscalizacdes;

5.52. Expedir as recomendacdes e
manifestacdes;

553. Verificar a existéncia de
segregacdo de funcoes;
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S5.54. Examinar os procedimentos
administrativos de contabilizacdo
dos atos e fatos administrativos,
verificando sua regularidade em
face das normas contdbeis e
orcamentdrias determinadas em lei,
especialmente:

555. Emitir relatério sobre a
prestacdo de contas anual do
Presidente da Cdamara, que
acompanhard esta quando do
seu encaminhamento ao Tribunal
de Contas do Estado do Ceardq,
oportunidade em que deverd ser
observada a Instrucdo Normativa
deste que dispde sobre o referido
encaminhamento;

55.6. Alertar os setores da Camara
quanto aos procedimentos a serem
tomados para sanar irregularidades
e quanto & obrigatoriedade de
observ@ncia dos procedimentos
contidos nesse Manual;

557 Dar ciéncia, de imediato, ao
tomar conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, ao
Diretor-Geral, para que este, em
conformidade com a Sumula ne 473
do STF, venha a revogar ou anular
seus atos administrativos de forma

preventiva.




6. DA ATUALIZACAO DO MANUAL
DE CONTROLE INTERNO

6.1. O presente Manual de Controle
Interno serd atualizado, de acordo
com as necessidades dos setores
da Cémara, conforme forem
constatadas, bem como quando se
verificar a alteracdo de legislacdo
que diz respeito ao controle
interno, inclusive as constantes em
Instrucées Normativas do Tribunal
de Contas do Estado do Ceard;

6.2. Poderdo ser editadas, apés
recomendacdo, Ato da Mesa

ou Checklist, sobre assuntos
especificos que, juntamente com

o presente Manual, compordo as
normas e os procedimentos a
serem de observdancia obrigatéria
por todos os setores da Cédmara de
Fortaleza.

Keldison Lima Abreu
Controlador da Camara de Fortaleza
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ANEXO | - CHECKLIST

CHECKLIST - INSTRUCAO DE PROCESSO DE CONTRATACAO
(Aquisicdo de Produtos ou Prestacdo de Servicos)

PROCESSO Ne
LICITACAO

Item Descricdo Sim Ndo

DOD - Documento de Oficializacdo de Demanda (Area requisitante)

2. ETP — Estudo Técnico Preliminar (Area requisitante/area técnica)
3. Mapa de Risco/Matriz de Risco (Area requisitante/area técnica)
4. Pesquisa de Precos/Mapa (Central de Contratacdes)

S Disposicdo Orcamentdria (DEFIN)

6. Termo de Referéncia (Area requisitante/area técnica)

7. Autorizacdo (Diretoria-Geral)

8. Autuacdo (Central de Contratacées)

Q. Parecer Juridico da Minuta do Edital (PROJUR)

10. Edital (Central de Contratacdes)

11. Publicacdo (Central de Contratacées)

12. Termo de Homologacdo (Presidente)

13. Publicacdo do Termo de Homologacdo (Central de Contratacdes)
14. Elaboracdo do Instrumento Contratual (Gestor de Contratos)

15. Notificacdo para Assinatura de Contrato (Gestor de Contratos)
16. Publicacdo do Extrato do Contrato (Gestor de Contratos)

17. Cadastro e Emissdo do Formuldrio GRPFOR (DEFIN)

18. Emissdo de Nota de Empenho (DEFIN)




INSTRUCAO DE PROCESSO DE INEXIGIBILIDADE
Art. 74, Il da Lei n° 14.133/2021

PROCESSO Ne
AREA REQUISITANTE

ltem Descricdo Setor responsavel Sim N&do N/A
1 DOD - Documento de Oficializacdo de Demanda Area requisitante
2. ETP — Estudo Técnico Preliminar Area requisitante/
drea técnica
Mapa de Risco, quando couber Area requisitante
4. Demonstracdo das caracteristicas que tornam o Area requisitante

servico singular (incapaz de comportar avaliacdo e
escolha por critérios objetivos de julgamento)

! Documentos que comprovem a notdéria Area requisitante
especializacdo do executor (art. 74, § 32, da Lei n®
14.133/2021)
6. Documentos de comprovacdo da capacidade Area requisitante
técnica da contratada
Proposta de precos apresentada pelo prestador Area requisitante
8. Documentos comprobatérios da razoabilidade Area requisitante

do preco contratual, mediante comparativo com
outras contratacoes celebradas pelo proprio
prestador, com base em notas fiscais emitidas para
outros contratantes no periodo de 1 (um) ano antes
da contratacdo com a administracdo (art. 23, § 4°,
da Lei n° 14.133/2021)

9. Disposicdo Orcamentdria DEFIN

10. Termo de Referéncia Area requisitante
11 Autorizacdo Diretoria-Geral
12. Autuacdo Central de

Contratacdes
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ltem Descrigdo Setor responsavel Sim Ndo N/A
13. Documentacdo da empresa Central de

Contrato social Contratacées

Cartdo CNPJ

Balanco patrimonial

Documentacdo dos sécios da empresa
Comprovante de endereco da empresa e dos
socios

Certiddo Federal - Vencimento: _____ /[
Certiddo Estadual — Vencimento: /[
Certiddo Municipal — Vencimento: ____ /[
Certiddo do FGTS - Vencimento: ____ /[
Certid@o Trabalhista — Vencimento: ____ /[
Certiddo de Faléncia — Vencimento: /[
Certiddo da CGU - Vencimento: ____ /[
Conta bancdria

E-mail

Declaracdo de que ndo emprega menor
Declaracdo de reserva de cargos para pessoa com

deficiéncia
Documentos de capacidade técnica
14. Minuta de Contrato Central de
Contratacdes
15. Parecer Técnico Central de
Contratacées
16. Parecer Juridico PROJUR
17. Ato de Autorizacdo de Inexigibilidade de Licitacdo  Diretoria-Geral
18. Publicacdo do Ato de Autorizacdo de Central de

Inexigibilidade — DOM, TCE, PNCP e site da CMFor ~ Contrataces

19 Elaboracdo do Instrumento Contratual Gestor de
Contratos
20. Notificacdo para Assinatura de Contrato Gestor de
Contratos
21. Publicacdo do Contrato e/ou Extrato — DOM, PNCP  Gestor de
e site da CMFor Contratos
22. Cadastro e Emissdo do Formuldrio GRPFOR DEFIN
23. Emissdo de Nota de Empenho DEFIN

Possiveis avaliacées: § = Sim; N = Ndo; N/A = N&o se aplica




INSTRUCAO DE PROCESSO DE DISPENSA
Art. 75,1 e Il da Lei n° 14.133/2021

PROCESSO Ne
AREA REQUISITANTE

ltem Descricdo

Setorresponsavel Sim Ndo N/A

1. DOD - Documento de Oficializacdo de Demanda Area requisitante

2. Justificativa Técnica Area requisitante

3. ETP - Estudo Técnico Preliminar, se couber Area requisitante/
drea técnica

4. Mapa de Risco Area requisitante

S Pesquisa de Precos/Mapa Central de
Contratacdes

6. Disposicdo Orcamentdria DEFIN

7. Termo de Referéncia Area requisitante

8. Autorizacdo Diretoria-Geral

9 Autuacdo Central de
Contratacdes

10. Publicacdo de Aviso de Dispensa Central de
Contratacoes

11. Documentacdo da empresa Central de

Contrato social Contratacoes

Cartdo CNPJ
Balanco patrimonial
Documentacdo dos sécios da empresa

Comprovante de endereco da empresa e dos sécios

Certiddo Federal — Vencimento: )
Certiddo Estadual — Vencimento: YA S
Certiddo Municipal — Vencimento: ____ [ [
Certiddo do FGTS - Vencimento: /[

Certiddo Trabalhista — Vencimento: A B
Certiddo de Faléncia — Vencimento: ___ /[
Certiddo da CGU — Vencimento: Y

Conta bancdria

E-mail

Declaracdo de que ndo emprega menor
Declaracdo de reserva de cargos para pessoa com
deficiéncia

Documentos de capacidade técnica
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ltem Descricdo Setorresponsavel Sim  Ndo N/A
12. Minuta de Contrato Central de
Obs.: quando a entrega do material for de forma  Contratacées
imediata, ndo hd necessidade
13. Parecer Técnico Central de
Contratacdes
14. Parecer Juridico PROJUR
Obs.: caso necessdrio
15. Ato de Autorizacdo de Dispensa de Licitacdo Diretoria-Geral
16. Publicacdo do Ato de Autorizacdo de Dispensa Central de
— DOM, TCE, PNCP e sitio eletrénico da CMFor Contratacées
17. Notificacdo para Assinatura do Contrato Gestor de
Contratos
18. Publicacdo do Contrato e/ou Extrato Gestor de
— DOM, PNCP e site da CMFor Contratos
19. Cadastro e Emissdo do Formuldrio GRPFOR DEFIN
20. Emissdo de Nota de Empenho DEFIN

Possiveis avaliagées: § = Sim; N = N&o; N/A = Ndo se aplica




INSTRUCAO DE PROCESSO
CELEBRACAO DE ADITIVO DE PRORROGACAO DE VIGENCIA

PROCESSO Ne
AREA REQUISITANTE

ltem  Descricdo Setorresponsavel Sim Ndo N/A
1 C.l. solicitando a demanda com Justificativa Area requisitante
Técnica
Termo/Oficio de Aceitacdo do Fornecedor Area requisitante
Copia do Contrato, Aditivos e Apostilamentos Area requisitante
4. Cotacdes de Precos Central de
Contratacées
5 Mapa Comparativo de Precos Central de
Contratacées
6. Justificativa de economicidade ( ) Gestor do
Contrato
7. Comprovante de Execucdo do Servico e Gestor do
Autorizacdo da Prorrogacdo Contrato
Dotacdo Orcamentdria Atualizada (DEFIN) DEFIN
Documentacdo do Fornecedor Gestor do
Contrato social Contrato

Cartdo CNPJ

Documentacdo do representante legal
Comprovante de endereco do Fornecedor
Declaracdo de que ndo emprega menor

Certidoes Fiscais

Certiddo Federal - Vencimento: ____ /[
Certid&o Estadual — Vencimento:____ /[
Certiddo Municipal — Vencimento: ____ /[
Certiddo do FGTS - Vencimento: _____ /[
Certiddo Trabalhista — Vencimento: /[




Manual de Controle Interno
Cdamara de Fortaleza

ltem  Descricdo Setorresponsavel Sim Ndo N/A

10. Minuta do Aditivo Gestor do
Contrato

11. Parecer Juridico PROJUR

12. Decisdo Administrativa Diretoria-Geral

13. Instrumento do Aditivo Gestor do
Contrato

14. Extrato do Aditivo Gestor do
Contrato

15. Encaminhamento do Aditivo para publicacdo no  Gestor do

DOM, no sitio eletrénico da CMFor e no PNCP Contrato

16. Extrato publicado no DOM Gestor do
Contrato

17. Cadastro e Emissdo do Formuldrio GRPFOR DEFIN

18. Emissdo de Nota de Empenho DEFIN




ANEXO Il - REQUISICAO DE MATERIAIS

Requisicdo de materiais referente aomésde: _[___[

O Setor vem requisitar ao Setor de Almoxarifado e Patriménio da
Cdamara os materiais abaixo especificados:

Matricula do Rubrica do Visto do
Especificacdo Quantidade Dia servidor servidor coordenador
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