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deral, Lei Municipal 2.454 de 23 de outubro de 2014 e demais fontes juri-
dicas que disciplinam a matéria.

TiTULO IV
Dos Procedimentos

Art. 4°. Nos Servigos de Limpeza é fungdo dos servidores nomeados no
cargo de Auxiliar de Servigos Gerais, as atribuicdes como segue:

| - Preparar e servir alimentos e bebidas;
Il - Zelar pela limpeza e higienizagéo da copa;

Il - Efetuar a limpeza das dependéncias da Camara Municipal zelando ain-
da, por toda a limpeza interna e externa, inclusive patio e calgadas;

IV - Responsabilizar-se por todos os equipamentos e utensilios utilizados
no setor;

Art. 5°. Os servigcos de limpeza da Camara Municipal se dara da seguinte
forma:

| — Pela manha serao recolhido os lixos das salas do setor administrativo,
lavado os banheiros internos e devera ser limpo e higienizado o ambiente
interno da Camara;

Il — No periodo Vespertino serdo recolhido os lixos dos gabinetes e plena-
rio, lavado os banheiros externos e devera ser limpo e higienizado o ambi-
ente externo da Camara;

Art. 6°. Dos procedimentos de Servigos de Copa e Cozinha:

| — Manter os utensilios e equipamentos de copa e cozinha em perfeita
condigdes de higiene;

Il = Manter o ambiente da copa sempre limpo e higienizado;
IIl — Preparar e distribuir café, agua e cha nos setores adequados;

IV — Manter as xicaras e copos limpos, na recepgao e nos demais setores,
bem como a reposigédo de copos descartaveis;

V — Controlar o consumo de géneros alimenticios, material e utensilios de
limpeza, requisitando a chefia imediata com antecedéncia;

VI — Disponibilizar, agua e café na sala de reunides ou demais setores
quando solicitado;

Art. 7°. Sao obrigagdes dos demais servidores:

| — Colaborar com a organizagédo das salas e banheiros, mantendo os es-
pacos de trabalho de forma a facilitar com o servigo de limpeza;

Il — Deixar sempre as mesas e arquivos organizados para a limpeza dos
mesmos;

Art. 8°. Sdo obrigagdes da Instituicio:

| — Disponibilizar equipamentos, utensilios e materiais suficientes para ma-
nutencao da limpeza e da copa;

Il — Disponibilizar Equipamentos de Protecao Individual aos servidores da
copa e limpeza de acordo com a sua ocupacao;

IIl — Solicitar com antecedéncia o servigo de copa quando houver reunido
ou sessao;

TiTULOV
Do uso do telefone
Art. 9°. Da utilizagdo do sistema de telefonia fixa:

| — Cabe ao telefonista fazer as ligagdes a pedido dos gabinetes somente
quando for solicitado pelo vereador e seu assessor direto;

Il — O pedido de ligagdes solicitado tem que estar com seus respectivos
numeros para a ligagao solicitada;

Il — As ligagbes de longa distancia (DDD e DDI) originadas do telefone
fixo, s6 sera realizado mediante autorizagdo do vereador ou chefe de de-
partamento;
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IV — O telefonista deve sempre que achar necessario solicitar reparos e
outros servigos de manutengao;

V — Fica instituido um relatério diario das ligagdes que devera ser realizado
conforme anexo | desta Instrugdo Normativa;

VI — E proibido a utilizagdo do telefone da Camara Municipal para ligagdes
particulares de Vereadores e Servidores;

Art. 10. Da utilizagao da telefonia mével:

| — Os equipamentos e acessorios que integram o conjunto do servigo de
telefonia moével serédo objeto de efetivo controle patrimonial, cuja carga dos
bens e a responsabilidade pelo uso e guarda realizar — se — a em carater
pessoal e intransferivel;

Il — O usuéario podera administrar a utilizagao de sua cota mensal de acor-
do com a sua conveniéncia desde que a servigo da Camara Municipal, res-
peitando também o seu limite mensal acordado;

Il — Os valores das ligagdes de carater particular e os que ultrapassarem
os limites de gastos previstos no contrato com a prestadora, devem ser

restituidos a Camara Municipal mediante desconto em folha de pagamen-
to, autorizado pelo gestor;

Art. 11. Compete aos usuarios de telefonia mével:

| — Zelar pelos aparelhos e optar pelo meio menos oneroso de comunica-

Gao;

Il — Prestar contas mensalmente da utilizagéo do aparelho e sua respectiva
linha movel;

TiTULO IX
Consideragées Finais

Art. 12. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos
sera objeto de instauracéo de sindicancia e de processo administrativo dis-
ciplinar para apuragéo da responsabilidade da realizagao do ato contrario
as normas instituidas.

Art. 13. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos
sera também objeto de infragao passivel de Improbidade Administrativa de
acordo com a lei Federal n°. 8.429, de 02 de junho de 1992.

Art. 20. Esta instru¢édo entra em vigor a partir da data de sua publicagdo e
revoga as disposi¢des a ela contrarias.

Caceres-MT, 22 de Julho de 2016.
Marcio Paes da Silva de Lacerda

Presidente da Camara Municipal de Caceres

_ CAMARA MUNICIPAL DE CACERES
INSTRUGAO NORMATIVA SPL N° 01 DE 25 DE JULHO DE 2016

INSTRUGAO NORMATIVA SPL N° 01 DE 25 DE JULHO DE 2016

DISPOR SOBRE AS NORMAS GERAIS E PROCEDIMENTOS A SER OBSERVA-
DO PELO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL, NA ELABORAGAO E NO CON-
TROLE DA LEI ORGAMENTARIA ANUAL - LOA.

O Presidente da Camara Municipal de Caceres no uso de suas atribuigdes
legais resolve baixar a seguinte instru¢do normativa.

TiTULO |
Da Finalidade

Art. 1°. Dispor sobre as normas gerais e procedimentos a ser observado
pelo Poder Legislativo Municipal, na elaboragéo e no controle da Lei Orga-
mentaria Anual — LOA.

TiTULO Il

Da Abrangéncia
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Art. 2°. Abrange todo o Setor Financeiro enquanto unidade responsavel e
as chefias administrativas envolvidas no processo de elaboragéo e contro-
le a LOA.

TiTULO NI
Dos Conceitos
Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| — Lei Orcamentaria Anual — LOA: Lei especial que compreende o Orga-
mento Fiscal, o Orgamento de Investimentos das Empresas e o Orgamen-
to da Seguridade Social, os quais devem conter a discriminagao da receita
e da despesa, objetivando demonstrar a politica econémico-financeira e o
programa de trabalho do governo.

Il — Diretrizes: Sao os parametros/linhas que orientam as estratégias da
Administragao.

IIl — Objetivos: Indicam os resultados (a meta o alvo) pretendidos pela Ad-
ministragdo com a execugao dos seus programas.

IV — Metas: Sao indicadores que permitem a mensuragdo qualitativa e
quantitativa das acdes governamentais.

V — Programa: O programa é o instrumento de organizacdo da atuagéo
governamental que articula um conjunto de agbes que concorrem para a
concretizagdo de um objetivo comum preestabelecido, mensurado por in-
dicadores instituidos no plano, visando a solugdo de um problema ou o
atendimento de determinada necessidade ou demanda da sociedade.

Vi — Projeto: E um instrumento de programacao utilizado para alcancar o
objetivo de um programa, envolvendo um conjunto de operagdes, limitadas
no tempo, das quais resulta um produto que concorre para a expansao ou
o aperfeicoamento da agédo de Governo.

VIl — Agao: As agdes sao operagdes das quais resultam produtos (bens e
servigos), que contribuem para atender ao objetivo de um programa.

TiTULO IV
Da Base Legal

Art. 4°. As disposi¢des da presente Instru¢do Normativa tem como referén-
cia legal os artigos 165 a 169, no que couber, da Constituicao Federal, os
artigos 5°, 11°, 12° e 17° da LRF e artigos 2°, 4°, 5°, 6°, 7°, 22°, 43°,45° e
48°, “b” da Lei n°® 4320/64, além da Lei Organica do Municipio de Caceres
— MT.

TiTULO V

Das Responsabilidades

Art. 5°. Sao responsabilidades:

| — Do Presidente da Camara Municipal

a) Definir as diretrizes, objetivos e metas que orientardo a elaboracgédo da
LOA;

b) Nomear a equipe de planejamento e orcamento da LOA;

c) Aprovar o projeto da LOA;

d) Encaminhar o projeto da LOA a Prefeitura Municipal para consolidagéo;
e) Revisar as metas e prioridades estabelecidas;

f) Propor alteragdes na LOA;

g) Manter o equilibrio Orgamentario e Financeiro.

Il — Do Setor Financeiro

a) Realizar os estudos e levantamentos de dados e informagdes prelimina-
res para subsidiar a elaboragéo do projeto a LOA,;

b) Auxiliar o Presidente do Legislativo Municipal na elaboracéo, execugéo,
avaliagdo, revisdo e encaminhamentos necessarios da LOA,;
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c) Remeter ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso — TCE-MT
os informes e documentos relativos a LOA por meio do Sistema Aplic —
Auditoria

d) Consolidar mensalmente as informagdes necessarias a elaboragao dos
relatérios e anexos do Balancete Mensal para fins de acompanhamento e
avaliagao.

11l — Do Departamento de Controle Interno — DCI

a) Acompanhar o processo de planejamento, elaboragdo e execugdo da
LOA;

b) Avaliar o cumprimento das metas fiscais previstas na LOA,

TiTULO VI

Dos Procedimentos

Art. 6°. O Presidente do Poder Legislativo devera nomear a equipe que ira

elaborar a proposta orgamentaria.

§ 1°. Cabera a equipe constituida, dentre outras, as seguintes atividades
necessarias a elaboragéo da proposta orcamentaria:

| — Identificar os programas e agdes governamentais definidos no PPA e
priorizadas pela LDO para o exercicio financeiro;

Il — Detalhar a fixagdo de despesas conforme as metas priorizadas na
LDO;

Ill — Detalhar os elementos fisicos e financeiros necessarios a execugao
das agdes previstas pelo Poder Legislativo para o exercicio financeiro se-
guinte;

IV - Certificar-se de que foram alocados os recursos financeiros necessa-
rios e suficientes para cada agéo, inclusive aquelas em andamento;

V — Certificar-se de que os limites constitucionais e legais para as despe-
sas publicas foram observados;

VI — Consolidar e organizar os detalhamentos propostos;
VII — Elaborar a primeira versédo da proposta orgamentaria.

Art. 7°. A versao final da proposta orgamentaria sera aprovada pelo Presi-
dente do Legislativo, apos analise e avaliagdo da primeira versao elabora-
da pela equipe responsavel nomeada para esse fim.

Art. 8°. O Chefe do Poder Legislativo devera encaminhar a proposta orca-
mentaria a Prefeitura Municipal até o dia 31 de agosto, de cada exercicio,
para fins de consolidagéo e elaboracéo do projeto da LOA para o exercicio
financeiro seguinte.

Art. 9°. Sao de responsabilidade do Setor Financeiro:

| — Recebida copia da LOA da Prefeitura Municipal, apds os tramites legais
necessarios para sua eficacia alimentar implantar os dados do orgamento
anual no sistema informatizado de controle da execugéo orgamentaria.

Il - Remeter ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso — TCE-MT
os informes e documentos relativos a LOA por meio do Sistema Aplic nos
prazos estabelecidos.

Il = Consolidar mensalmente as informagdes necessarias a elaboragao
dos relatérios e anexos do Balancete Mensal para fins de acompanhamen-
to e avaliagéo.

Art 10. — O Departamento de Controle Interno fara acompanhamento e
avaliagdo mensal e devera ser verificado se:

| — A realizagao da receita e a execugao da despesa estao ocorrendo con-
forme a LOA;

Il — Os empenhos estao sendo efetuados dentro dos limites da dotagao or-
camentaria;

IIl — Ha equilibrio orgamentario e financeiro;

IV — Se os principios constitucionais estdo sendo observados na execugao
das despesas e realizagéo da receita.
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Art. 11. Verificado desequilibrio orgamentario e financeiro, excesso de gas-
tos, entre outros aspectos que podem comprometer a gestdo Orgamenta-
ria, Financeira e Patrimonial, cabera ao Chefe do Poder Legislativo tomar
as medidas necessarias para reverter a situagéo.

Art. 12. O Chefe do Poder Legislativo devera ainda:
| — Acompanhar e fiscalizar a execugao da LOA;
Il — Avaliar o cumprimento das metas fiscais;

Il — Quando necessario, propor alteragao na LOA, observando os critérios
e procedimentos estabelecidos na legislagao.

TiTULO VII
Consideragées Finais

Art. 13. Os procedimentos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo eximem
a observancia das demais normas aplicaveis ao assunto.

Art. 14. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagao que rege
a Administragéo Publica, é necessario o permanente reporte a Lei e suas
alteracdes, em especial a Lei n® 4.320/64.

Art. 15. Esta instru¢édo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo e
revoga as disposicdes a ela contrarias.

Caceres-MT, 25 de Julho de 2016
Marcio Paes da Silva de Lacerda

Presidente da Camara Municipal de Caceres

_ CAMARA MUNICIPAL DE CACERES
INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 11 DE 26 DE JULHO DE 2016
VERSAO 1

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 11 DE 26 DE JULHO DE 2016 Versio
1

ESTABELECER NORMAS PARA ELABORACAO DOS RELATORIOS PARA
ACOMPANHAMENTO DOS GASTOS NO AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACERES

O Presidente da Camara Municipal de Caceres, Sr. Marcio Paes da Silva
de Lacerda, no uso de suas atribui¢cdes legais, resolve baixar a seguinte
instrugdo normativa:

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer nor-
mas para elaboragéo dos relatérios para acompanhamento dos gastos no
ambito da Camara Municipal de Caceres.

TiTULO |
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugao Normativa abrange todos os Departamentos da Ca-
mara Municipal de Caceres.

TiTULO Il
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 3°. Fica estabelecido que a Controladoria desta Camara Municipal ira
emitir relatério mensal de todos os empenhos realizados.

§ 1° O referido relatorio devera ser enviado ao Presidente da Camara até
o dia 15 do més subsequente;

Art. 4°. O relatério emitido pela controladoria devera conter os seguintes
dados:

| — Gestdo Orgamentaria — Demonstrativo da receita orgamentario, extra
orgamentaria, despesas orgamentarias, extra orcamentarias e saldo ban-
cério conciliado;

Il — Gestéo de Pessoal — Acompanhamento do Impacto orgamentario das
despesas com folha de pagamento de servidores;

IIl — Gestéo do Patriménio — Registro dos bens adquiridos no més relativo
ao relatério;

diariomunicipal.org/mt/amm « www.amm.org.br

IV — Gestdo do Almoxarifado — Demonstrativo das entradas e saidas de
material do almoxarifado;

V — Gestédo de Compras — Relagdo dos empenhos realizados e anulados
durante o referido més;

VI — Acesso a Informagdo — Acompanhamento do cumprimento da lei
acesso a informagdes;

Art. 5°. O Departamento de compras realizara o relatério de compras men-
sal que sera divulgado em quadro de avisos de amplo acesso publico e no
Portal Transparéncia, sendo que tal relatério devera conter:

| - Identificagdo do bem comprado;
Il - Seu prego unitario;

11l - A quantidade adquirida;

IV - O nome do vendedor;

V - O valor total da operagao;
TiTULO N

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 6°. O relatério de compras devera ser publicado até o dia 15 do més
subsequente ao qual o mesmo faz referéncia.

Art. 7°. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua pu-
blicagéo, revogando as disposigbes a ela contrarias.

Caceres-MT, 26 de julho de 2016.
Marcio Paes da Silva de Lacerda

Presidente da Camara Municipal de Caceres

_ CAMARA MUNICIPAL DE CACERES
INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 01 DE 22 DE JULHO DE 2016

INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 01 DE 22 DE JULHO DE 2016

DISPOR SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA O REGISTRO DA EXE-
CUGAO ORGAMENTARIA E EXTRA-ORGAMENTARIA DA DESPESA.

O Presidente da Camara Municipal de Caceres no uso de suas atribuigdes
legais resolve baixar a seguinte instrucdo normativa.

TITULO|

Da Finalidade

Art. 1°. Dispor sobre normas e procedimentos para o registro da execugao
orcamentaria e extra orgamentaria da despesa.

TiTULO Il

Da Abrangéncia

Art. 2°. Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Caceres.

TiTULO N

Dos Conceitos

Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| — Despesa orgamentaria: Sao as discriminadas e fixadas no orgamento,
cuja execugao dever observar o programa anual de trabalho aprovado pela

LOA, e subdivide-se em despesas correntes e despesas de capital, estan-
do, por conseguinte, previamente autorizados pelo Legislativo.

Il — Despesa extra orgamentaria: Sdo os pagamentos realizados pela Ad-
ministragao Publica e que ndo dependem de autorizagao legislagéo. Tais
pagamentos correspondem a restituicdo ou entrega de valores recebidos
como caugdes, depdsitos, consignacdes e outros.

Il = Empenho: Empenho, segundo o art. 58 da Lei 4320/1964, é o ato
emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de
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