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A CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA,
ESTADO DO  ESPiRITO SANTO, COM
FUNDAMENTO NO ART. 1° DA LEI MUNICIPAL N°
1.315/2009 E NO § 3° DO ARTIGO 113 DA LEI
ORGANICA DO MUNICIPIO, ACRESCENTADO
PELA E.L.O.M. N° 008/2009, TRAZ AO
CONHECIMENTO PUBLICO QUE FORAM
PRATICADOS OS SEGUINTES ATOS:

ATOS DA PRESIDENCIA

PORTARIA N° 045/2016, Art. 1°. Fica aprovada a
Instru¢cido Normativa SRH n°. 002/2016, de
responsabilidade da Divisao de Recursos Humanos -
Unidade Executora da Camara, que dispde sobre
procedimentos e normas de orientagdo na realizagdo

de Concurso Publico no Legislativo Municipal.

Art. 29, Caberd a UCCI a divulgagdo da Instrugdo

Normativa ora aprovada.

Art. 3°, Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as disposicGes em contrario.

Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.
Santa Leopoldina/ES, 27 de setembro de 2016.

DARLEY JANSEN ESPINDULA

Presidente da Camara

PORTARIA N° 046/2016, Art. 1°. Fica aprovada a
Instrugdo Normativa SFI- n°. 002/2016, de
responsabilidade da Diretoria Financeira, Presidéncia e
Servidor designado por portaria. — Unidade Executora
da Camara, dispde sobre os procedimentos e
normatizagdes para a concessao e prestacdo de contas

de adiantamento no Poder Legislativo Municipal.

Art. 29, Cabera a UCCI a divulgacdo da Instrugdo

Normativa ora aprovada.

Art. 3°. Esta Portaria entrara em vigor a partir de 1°
de janeiro de 2017.

Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.
Santa Leopoldina/ES, 27 de setembro de 2016.

DARLEY JANSEN ESPINDULA
Presidente da Camara
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ATOS DO LEGISLATIVO

SESSAO ORDINARIA N°. 1839 - DIA 12/09/2016
ORDEM DO DIA

Projeto de Resolugdo n° 002/2016, dispde sobre
Proposta das Diretrizes Orgamentarias para a
elaboragdo do orgamento do Municipio quanto a
Camara Municipal de Santa Leopoldina - ES.

Aprovado por unanimidade.

Projeto de Resolugdao n° 003/2016, proposta de
fixacdo das despesas da Camara Municipal de Santa
Leopoldina para o exercicio do ano 2017. Aprovado

por unanimidade.

SESSAO ORDINARIA N°. 1840 — DIA 19/09/2016
ORDEM DO DIA
Requerimento n® 008/2016, de autoria do Vereador

JOVELSON AGUILAR SABINO JUNIOR - PPS, vem
REQUERER que se encaminhe oficio do Prefeito

Municipal, no sentido de solicitar informacdes sobre a

arrecadacdo do imposto sobre servicos de qualquer

natureza (ISS) referente aos anos de 2013, 2014,

2015 e até a presente data, com a discriminacdo de

pagamento por prestador de servico. Aprovado por

unanimidade.

Requerimento n° 009/2016, de autoria do Vereador
ROBSON JOSE SILLER - PMDB, requer seja

expedido oficio ao Diretor Presidente da Cesan, Sr.

Pablo Ferraco Andredo, solicitando informacdes quanto

aos dados referentes a quantidade de agua captada e

a agua consumida pelos Municipios da Grande Vitdria,

oriunda do rio Santa Maria da Vitdria nos ultimos cinco

anos. Aprovado por unanimidade.
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SESSAO ORDINARIA N°. 1841 — DIA 26/09/2016
ORDEM DO DIA

Leitura do Projeto de Lei n°® 024/2016, autoriza a
celebragcdo de convénio entre o Estado do Espirito
Santo, por intermédio do seu Corpo de Bombeiros
Militar - CBMES e o Municipio de Santa Leopoldina,
tendo por objeto a prestagdo dos servigos de bombeiro
no municipio € a manutencdo do respectivo Posto
avangado.

Encaminhado para as Comissdoes Justica e
Redacdao de Leis / Financas, Orcamento e
Tomada de Contas / Defesa do Meio Ambiente e

do Consumidor.

UNIDADE CENTRAL DE

CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SRH - SISTEMA
RECURSOS HUMANOS N°02/2016.

DISPOE SOBRE NORMAS DE
ORIENTACAO NA REALIZAGAO DE
CONCURSO PUBLICO NO LEGISLATIVO
MUNICIPAL.

Versao: 01.

Aprovacao em: 15 de Setembro de 2016.

Ato de aprovacao: Portaria n°. 045/2016

Unidade Responsavel: Divisdo de Recursos Humanos

- Unidade Executora.

CAPiTULO I
DA FINALIDADE
Art. 1° Estabelecer normas e procedimentos a serem
observados visando a padronizagdo e o bom
funcionamento do Sistema de Recursos Humanos,
evitando assim possiveis irregularidades no ambito da

Camara Municipal de Santa Leopoldina.

CAPiTULO II
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Abrange todos os servidores em carater
efetivo, que integram a estrutura organizacional da
Camara Municipal de Santa Leopoldina/ES e déao
origem aos procedimentos da administracdo de

pessoal.
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CAPiTULO III
DOS CONCEITOS

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

I. Concurso Publico: é a aprovacgdo prévia de
provas e titulos para a investidura em cargo
publico, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo ou emprego, na forma
prevista em lei.

I1. Convocagao: é o ato por meio do qual a
Administracdo convoca candidatos aprovados
em concurso publico ou em processo seletivo
simplificado para comparecerem ao 6rgdo ou
entidade a fim de satisfazer exigéncias
previstas em edital ou para assinar contrato
de trabalho;

I1I. Posse: ato de aceitacdo expressa pelo
nomeado das atribuicdes, deveres e
responsabilidades inerentes ao cargo, no qual
assume também o compromisso de bem
servir. Apds a posse completa-se a
investidura do nomeado no cargo, passando o
mesmo a condicdo de servidor.

Iv. Estagio Probatério: ¢é um periodo de
adaptacdo onde sera verificado o desempenho
do servidor recém-admitido na Instituicdo e
que servird para determinar a efetivacdo ou
ndo no cargo para o qual foi nomeado.

V. Promogao: é a elevagdo do servidor a classe
imediatamente superior, pelo critério de
merecimento, observadas as perspectivas e

critérios estabelecidos no plano de carreira.

CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° A presente instrucdo normativa tem como

base legal, as seguintes Leis:

L. Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Santa Leopoldina/ES, aprovado pela Lei
Municipal n® 735/1991 e suas alteragdes;

II. Resolugdo n°186/2003 do TCEES e suas

alteragoes;
III. Projeto de Lei n® 985/2007
Iv. Demais legislagdes pertinentes ao assunto.
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CAPiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Do chefe do Poder Legislativo Municipal:

1. Nomear uma Comissdo Responsavel pelo
Acompanhamento do Concurso.
II. Convocar, nomear e empossar os candidatos

aprovados.
Art. 6° Da Unidade Executora:

1. Promover a divulgacao da Instrucao
Normativa, mantendo-a atualizada;

1I. Preparar o Decreto de Nomeagdo dos
candidatos aprovados em concurso publico
bem como o Termo de Posse, Atestado de

Exercicio e o Oficio de Encaminhamento;

III. Receber e conferir toda a documentagdo dos
nomeados;
V. Instruir os processos individuais de admissao

que serao encaminhados ao TCE/ES, nos
termos da Resolugdao TCE/ES n©186/2003,
confirmar o recebimento do processo
admissional devidamente registrado pelo
orgdao e encaminhar para arquivamento no

setor de Recursos Humanos.

Art. 7° Da Unidade Responsavel Pelo Controle

Interno:

I. Prestar apoio técnico por ocasido das
atualizagdes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e
avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle, ao
contador responsavel pelos Recursos
Humanos;

II. Através da atividade de auditdéria interna

avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a Atos de Administragdo de
Pessoal, propondo alteragdes na Instrugdo

Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° A investidura em cargo publico de provimento
efetivo dependerd sempre de aprovagdo em concurso

publico, objetivando selecionar candidatos através da

IMPRENSA OFICIAL ELETRONICA

avaliacao de conhecimentos e qualificagdo profissional,
mediante provas ou provas e titulos, seguido de
exames das condicGes de sanidade fisico-mental
realizado por pericia médica determinada pela
Administragdo Publica.

Art. 9° Antes da realizagdo do concurso publico
devera ser remetido um oficio ao Diretor Financeiro
solicitando a realizagdo de um estudo de impacto
financeiro nas contas da Camara Municipal, visando
analisar a capacidade financeira em pagar os custos
adicionais que ocorrerdo em decorréncia da possivel

admissdo de pessoal.

Secao 1

Do Concurso

Art. 10° O concurso sera de provas ou de provas e
titulos, podendo ser realizado em duas etapas,
conforme dispuseram a lei e o regulamento do
respectivo plano de carreira. Este terd validade de até
dois anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez, por

igual periodo.

Art. 11. O setor de Recursos Humanos devera remeter
os autos ao Diretor Juridico da Camara para criagdo do
projeto de lei que autorize a criagcdo de vaga na
estrutura administrativa e/ou realizagdo do referido
concurso publico, o qual sera submetido a julgamento

da Camara Municipal de Vereadores.

Art. 12. Apdés a autorizagdo dos Vereadores, o
Presidente da Camara nomeard uma Comissdo
Responsavel pelo Acompanhamento e/ou Realizagdo
do Concurso Publico, devendo ser tripartite,
assegurando a representatividade das partes
envolvidas, a qual se responsabilizara pelo concurso.

Pardgrafo Unico. O Ato de nomeacdo da referida

Comissdo devera ser publicado na Imprensa Oficial.

Art. 13. Constituida a Comiss&o, esta comunicara via
oficio a Divisdo de Contabilidade e Orcamento sobre a
realizacdo futura do concurso publico e os dados
adicionais necessarios para a realizagdo de Reserva

Orgamentaria.

Segdo II
Do Edital
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Art. 14. O edital devera ser regido de forma clara e
precisa, de forma que possibilite a perfeita
interpretacdo do que pretende ao cargo oferecido. De
acordo com o Art. 59 do Projeto de Lei n® 985/2007.

§ 30 O contelido minimo do edital, sob pena
de nulidade, é composto de: I -
identificacdo da banca realizadora do
certame e do 6rgdo que o promove; II -
identificacdo do cargo, suas atribuigdes,
quantidade e vencimentos; III - indicagdo
do nivel de escolaridade exigido para a
posse no cargo; IV - indicacdao do local e
6rgdo de lotagdo dos aprovados; V -
indicagao precisa dos locais e procedimentos
de inscricdo, bem como das formalidades
confirmatdrias dessa; VI - indicagdo dos
critérios de pontuacdo e contagem de
pontos nas provas; VII - indicagdo do peso
relativo de cada prova; VIII - enumeragao
precisa das matérias das provas, dos
eventuais agrupamentos de provas e das
datas de suas realizagdes; IX - indicagdao da
matéria objeto de cada prova, de forma a
permitir ao candidato a perfeita
compreensdo do conteudo programatico que
sera exigido; X - regulamentacdo dos
mecanismos de divulgacdo dos resultados,
com datas, locais e horarios; XI -
regulamentacdao do processo de elaboragao,
apresentagdo, julgamento, decisdo e
conhecimento de resultado de recursos; XII
- fixagdo do prazo inicial de validade e da
possibilidade de sua prorrogagdao; XIII -
lotacdo inicial dos aprovados e disciplina
objetiva das hipdteses de remocdo; XIV -
percentual de cargos ou empregos
reservados as pessoas portadoras de

deficiéncia e critérios para sua admissao.

Secao III

Da Posse e do Exercicio

Art. 15. Apos a conferéncia dos documentos, é aberto
o processo individual, onde agenda-se a data para

assinatura do Termo de Posse;

Art. 16. A posse dar-se-a pela assinatura do
respectivo termo, no qual deverdo constar atribuigdes,

os deveres, ao cargo ocupado, que ndo poderdo ser
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alterados unilateralmente, por qualquer das partes,

ressalvados os atos de oficio previstos em lei.

§1° A posse ocorrerd no prazo de 15
(quinze) dias contados da data da
publicagdo do ato de provimento,
prorrogavel por mais 15 (quinze) dias, a

requerimento do interessado.

Art. 17. Para fins de registro dos atos de admissao de
pessoal, encaminha-se o processo, no original, ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, nos
termos da Resolugao TCEES n© 186/2003;

Art. 18. Por fim, quando os processos retornam do
TCEES, com o ato de admissdo registrado, sao
encaminhados ao Departamento de Recursos Humanos

para o devido arquivamento.

Segao IV
Do Estagio Probatério

Art. 19. O servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo ficard sujeito a estagio probatdrio
por um periodo de 24 meses, durante o qual a sua
aptiddo e capacidade serdo objetos de avaliacdao para o
desempenho do cargo observados os fatores de:
Assiduidade; Disciplina; Capacidade de iniciativa;

Produtividade; Responsabilidade.

Art. 20. A exoneracdo de cargo efetivo dar-se-a a

pedido do servidor, ou de oficio.

I. Quando ndo satisfeitas as condigdes do

estagio probatorio;

1I. Quando ocorrerem as hipdteses previstas no
§30 do Art. 20.
III. Quando, tendo tomado posse, o servidor ndo

entrar em exercicio no prazo estabelecido.

Secao V
Da Estabilidade

Art. 21. O servidor habilitado em concurso publico e
empossado em cargo de provimento efetivo adquirira
estabilidade no servigo efetivo ao completar 2 (dois)

anos de efetivo exercicio.

Art. 22. O servidor estdvel sé perderd o cargo em

virtude de sentenca judicial transitada em julgado ou
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de processo administrativo disciplinar no qual lhe seja

assegurada ampla defesa.
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 23. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa
serdao resolvidos pela Unidade de Controle Interno
juntamente com o Setor de Contabilidade e a

Presidéncia.

Art. 24. Qualquer irregularidade que ndo possa ser
sanada pelo setor de Recursos Humanos juntamente
com a Contabilidade deverd se comunicada
imediatamente a Unidade de Controle Interno para a

adogdo das providéncias cabiveis.

Art. 25, Esta instrugdo normativa entrara em vigor na

data de sua publicagao.

Faz parte desta Instrugdo Normativa os seguintes

anexos:

ANEXO I: Documentos para contratagdo.

ANEXO II: Ficha de Cadastro dos Funcionarios
Efetivos.

ANEXO III: Relagdo de Dependentes para Fins de
Imposto de Renda.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
Santa Leopoldina/ES, 27 de Setembro de 2016.

DARLEY JANSEN ESPINDULA

Presidente da Camara

CAMILLA CELESTRINO GASPERAZZO
Auditor Chefe da UCCI

ESTHEVAN LEPPAUS DO NASCIMENTO

Divisdo de Recursos Humanos

ANEXO I
DOCUMENTOS PARA CONTRATAGAO

IMPRENSA OFICIAL ELETRONICA

o Relagdo de dependentes para fins de Imposto
de Renda (modelo fornecido);

o Certiddo de Nascimento ou Casamento;

o Certiddo de Filhos menores de 21 anos de
idade;

o Carteira de Trabalho (pagina da foto e o
verso);

o Inscrigdo no PIS ou PASEP;

o Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

o Carteira de Identidade (RG);

o Comprovante de Residéncia (atualizado);

o Titulo Eleitoral, bem como a Certiddo de
Quitacdo com as Obrigagdes Eleitorais;

o Uma foto 3x4 atualizada;

o Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH);

o Comprovante de quitagdo do Servigo Militar
(homem);

o Comprovantes de Nivel de Escolaridade e
Especializagdo exigida para o cargo;

o Atestado de Antecedentes Criminais;

o Atestado de Saude Ocupacional; (deverdo ser
especificos para cada cargo);

o Candidato a cargo regulamentado devera
comprovar a inscricdo e regularidade no
orgdo de classe, quando exigivel pelo
mesmo.

o DECLARACI'-'\O DE BENS PATRIMONIAIS

Declaro, sob as penas da lei, que possuo os seguintes

bens patrimoniais com os respectivos VALORES:

IMPORTANTE: Deverdo ser apresentadas copias
legiveis de todos os documentos, bem como, 0s
originais para a autenticagdo. A DOCUMENTAGCAO SO
SERA ACEITA QUANDO ESTIVER COMPLETA.

o Ficha de cadastro funcionarios devidamente

preenchida (modelo fornecido);

o DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE
CARGOS PUBLICOS

Declaro, sob as penas da lei, que ndo ocupo outro

cargo, emprego ou fungdo publica remunerada, exceto

os acumulos permitidos pela legislagdo em vigor.

Santa Leopoldina, __ de de

(Assinatura do Candidato)

ANEXO IT

FICHA DE CADASTRO FUNCIONARIOS

DADOS PESSOAIS
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NOME:

DATA NASCIMENTO:____ /_ /
NATURALIDADE:

SEXO: COR:

TIPO SANGUINEO:

ESTADO CIVIL:

ESCOLARIDADE: AREA DE
INSTRUCAO:
PAL:

MAE:
CONJUGE:
DEPENDENTES (NOME E DATA DE NASCIMENTO):

TELEFONE RESIDENCIAL:

CELULAR:
E-MAIL:
ENDEREGCO
RUA:
NO:
COMPLEMENTO:
BAIRRO:
CIDADE:
UF: CEP:
DOCUMENTACAO
RG: DATA
EXPEDICAO:____/ /  ORGAO
EXPEDITOR:
CPF:
TiTULO DE
ELEITOR: ZONA: SECAO: EMI
Ssho__ /_ /.
CTPS: SERIE:
UF: EMISSAO__/__ /[
PIS/PASEP:
DATA CADASTRO__ /[
CARTEIRA DE HABILITACAO: REG.:___
CATEGORIA:

CERTIFICADO DE ALISTAMENTO:
CONSELHO  PROFISSIONAL:
REGISTRO:

_ /__/ _VENCIMENTO: __ / /

EXPEDICAO:

ANEXO III

RELACAO DE DEPENDENTES PARA FINS DE
IMPOSTO DE RENDA

MATRICULA: NOME:

Relagdo de Data de
Nome

Dependéncia Nascimento

- Declaro sob as penas da lei, que os dependentes
acima relacionados, ndo auferem a qualquer titulo,
rendimento superior a 01 (um) salario minimo.

- Pelo presente termo de responsabilidade, declaro
estar ciente de que deverei comunicar de imediato, ao
Setor de Recursos Humanos, a ocorréncia de qualquer

fato que venha a alterar a presente relagao.

Santa Leopoldina, de de

(Assinatura)

QUEM PODE SER DEPENDENTE?
De acordo com a Instrugdo Normativa n. 15/2001 da
Secretaria da Receita Federal - SRF sdo dependentes

para fins de Imposto de Renda:

1. O cbnjuge;

1I. O companheiro ou a companheira (com unido
estavel de 05 anos); ou periodo menor, se da
unido resultou filho;

111, A filha, o filho, a enteada ou enteado, até 21
anos, ou de qualquer idade quando
incapacitado fisica ou mentalmente para o
trabalho (ou até os 24 anos se estiverem
cursando ensino superior ou escola técnica de
2° grau);

IV. O menor pobre, até 21 anos, que o
contribuinte crie e eduque e do qual detenha
a guarda judicial;

V. O irmdo, o neto ou o bisneto, sem arrimo dos
pais, até 21 anos, desde que o contribuinte
detenha a guarda judicial, ou de qualquer
idade quando incapacitado fisica ou
mentalmente para o trabalho;

VI. Os pais, avos ou bisavds, desde que ndo
aufiram rendimentos tributdveis ou ndo,
superiores ao limite da isengdo mensal;

VII. O absolutamente incapaz, do qual o

contribuinte seja tutor ou curador.
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INSTRUGAO NORMATIVA SFI-N°. 002/2016

Disp6e sobre os procedimentos e
normatizagbes para a concessdo e
prestacao de contas de
adiantamento no Poder Legislativo

Municipal de Santa Leopoldina/ES.

Versao: 01

Aprovagao em: 27 Setembro de 2016

Ato de Aprovacao: Portaria n°. 046/2016

Unidade Responsavel: Diretoria Financeira,
Presidéncia e Servidor designado.

TiTULO I
DO OBJETO

Art. 1°, Dispor sobre normas e procedimentos de
Controle Interno para a concessdao e prestagdo de
contas de adiantamentos a serem observados pelo
Diretor Financeiro, Presidéncia e Servidor designado

responsavel pelo adiantamento.

TiTUuLO II
DA ABRANGENCIA

Art. 29, A presente Instrucdo Normativa abrange em
especial a Segdo de apoio Financeiro (servidor
designado), Diretor Financeiro, e o Presidente da
Cémara.
TITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrugao Normativa

considera-se:

I. Adiantamento: constitui-se num regime
excepcional que busca equacionar a
realizacdo de despesas mildas e de pronto
pagamento e de outras que pela natureza e
peculiaridade, ndo possam ser atendiveis por
via bancaria;

II. Suprimento de Fundos: termo utilizado na
Administragdo Publica como sin6nimo de
Adiantamento;

III. Despesa de pequeno vulto: Entende-se por
despesas de pequeno vulto aquelas cuja soma
seja igual ou inferior a 5% (cinco por cento)

do limite estabelecido na alinea "a", do inciso
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II do art. 23, da Lei n° 8.666/93, com
redacdo dada pela Lei n® 9.648/98.

V. Comprovantes de despesa: sdao
documentos aptos a comprovar a realizagao
da despesa por adiantamento, tais como:
nota fiscal, nota fiscal simplificada, recibos,
faturas dentre outros correspondentes;

V. Processo de prestagido de contas:
documentos agrupados, organizados e
autuados num Unico mago nos termos desta
instrugdo  normativa que compdem a
prestacao de contas;

VI. Processo de despesa: conjunto de
documentos e procedimentos formado pela
nota de empenho, nota liquidacdo e ordem de

pagamento.

TiTUuLO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A Presente Instrucdo Normativa tem como
base legal as seguintes legislagdes:

1. Lei n© 4.320 - de 17 de margo de 1964;

II. Decreto-lei n°® 200, de 25 de fevereiro de
1967;
III. Decreto n® 93.872, de 23 de dezembro de
1986;
1v. Lei n© 8.666, de 21 de junho de 1993 e
V. Demais legislagdes pertinentes ao assunto.
TiTuLO V

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°. Do Chefe do Poder Legislativo Municipal:

1. Autorizar funcionario através de portaria, a
gerir os recursos provenientes de suprimento
de fundos para pagamento das pequenas
despesas que se fizerem necessarias.

1I. Aprovar a prestacdo de contas de

adiantamentos;

Art. 7°.E responsabilidade do Servidor do Legislativo

responsavel pelo adiantamento:

1. Cumprir as determinacdes desta Instrucdo
Normativa e Legislagdes pertinentes ao

assunto;


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEL%20200-1967?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEL%20200-1967?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%2093.872-1986?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%2093.872-1986?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.666-1993?OpenDocument
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1I1. Receber, conferir e arquivar a prestacao de
contas de adiantamento juntamente com o
processo de despesa;

III. Realizar prestagao de contas dos
adiantamentos sob sua responsabilidade no
prazo maximo de 60 (sessenta dias) contados
a partir da data de sua liberagao;

V. Realizar a devolugdo de saldos nao utilizados;

V. Atender as despesas que se enquadram no

regime de adiantamentos.

Art. 89, E responsabilidade do Diretor Financeiro da

Camara:

I- Analisar e conferir a prestacdo de contas
confrontando a relagdo discriminatéria com os
comprovantes de despesas;
II- Verificar se a prestagdo de contas esta de acordo
com o processo de despesa;
III- Verificar se a prestacdo de contas esta de acordo

com as determinagdes desta instrugao normativa.

TiTuLO VI
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 9°. O Presidente da Cédmara, a cada inicio de
exercicio, através de Portaria, designard um Servidor
do Legislativo para gerir os fundos do adiantamento
submetendo-se as responsabilidades descritas nesta

Instrugao Normativa.

Art. 10°. Os pagamentos a serem efetuados através
do regime de adiantamento restringir-se-3o aos casos

previstos nesta instrugao normativa.

Art. 11°. O adiantamento serd empenhado a conta do
elemento de despesa proprio, em nome do servidor
suprido, declarando-se a que finalidade na parte

destinada a especificacdo da despesa.

Art. 12. Os tomadores de adiantamentos deverdo
aplicar rigorosamente cada suprimento em despesas
compativel com a classificagdo orgamentaria, indicado
pelo processo de empenho, sendo vedada aplicagao de

recursos em fins estranhos ao que se destina.

Art. 13. Poderd receber adiantamento somente o

Servidor designado para tanto.

IMPRENSA OFICIAL ELETRONICA

Art. 14. O valor anual do adiantamento fica limitado a
5% (cinco por cento) do valor estabelecido na alinea
“a” do inciso II do art. 23 da Lei n°. 8.666, de 21 de
junho de 1993, ou seja, R$ 4.000,00 (quatro mil reais)
para pagamento de material de consumo e R$
4.000,00 (quatro mil reais) para pagamento de

Servigos.

§1° A cota a que se refere o “caput” deste artigo sera
dividida em parcelas de acordo com a necessidade da
Cémara, que ndo sejam superiores a importancia de

R$ 500,00 (quinhentos reais) por cada solicitagdo.

§ 29 A parcela somente podera ser renovada apds a

prestacao de contas da retirada anterior;

8§39 Os saldos ndo aplicados deverao ser recolhidos ao
Diretor Financeiro da Céamara, juntamente com a
prestacdo de contas apos 60 (sessenta) dias a contar

da data de sua retirada.

Art. 15. As despesas realizadas mediante

adiantamentos deverdao demonstrar:

1. 0 pequeno vulto;
1I. o carater excepcional da aquisicdo;
III. despesa extraordindria e/ou urgente: a

impossibilidade e a vantagem de ndo serem
submetidas ao processo normal de aplicagao;

1v. interesse publico.

Art. 16. Despesas que tenham carater repetitivo ndo
sdo passiveis de custeio por adiantamento uma vez
que serdo consideradas previsiveis, ndo justificando,

portanto, a sua excepcionalidade.

TiTULO VII
DOS PROCEDIMENTOS

CAPiTULO I
DA SOLICITACAO DO ADIANTAMENTO

Art. 17. A solicitacdo do adiantamento serd realizada
pelo Servidor designado mediante oficio dirigido ao
Presidente da Camara Municipal e encaminhado ao

Diretor Financeiro.

Art. 18. Dos oficios de solicitagdo de adiantamento

constardo, necessariamente, as seguintes

informagdes:
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1. dispositivo legal em que se baseia;
II. identificacdo do elemento da despesa no qual
ela se classifica, conforme determina o art.
140 desta instrugdo normativa; e
I11. nome completo, cargo ou fungao do servidor

responsavel pelo adiantamento.
Art. 19. N3o se fara adiantamento:

1. em caso de atraso na prestacgao de contas de
suprimento;
1I. ao servidor indiciado em inquérito
administrativo;
III. em caso de deixar de atender notificacdo do

Controle Interno para regularizar prestagao

de contas;

V. aplicar os recursos em desacordo com a
legislagao;

V. der causa a perda, extravio, dano ou prejuizo

ao erario, ou, ainda, que tenha praticado atos

ilegais, ilegitimos e antieconémicos.

CAPiTULO II
DA APLICACAO DO ADIANTAMENTO

Art. 20. As despesas somente poderdo ser efetuadas
depois de emitida a nota de empenho, liquidagdo e

ordem de pagamento.

Art. 21. O adiantamento ndo podera ser aplicado em

despesa diferente daquela para o qual foi autorizado.

Art. 22. A cada pagamento efetuado o responsavel
exigird a correspondente documentagdo: nota fiscal,
nota fiscal simplificada, recibo contendo a qualificagao
do emitente, especificacdo dos servigos prestados e

data de emissao;

Art. 23. As notas fiscais, os cupons fiscais e os recibos
deverdo ser emitidos sempre em nome da Camara

Municipal.

Art. 24. Cada pagamento serd convenientemente
justificado, esclarecendo-se a razdo da despesa, o
destino da mercadoria ou do servico e outras
informagbes que possam melhor explicar a

necessidade da operagao.

IMPRENSA OFICIAL ELETRONICA

Art. 25. O prazo para aplicagdo do adiantamento sera
de 60 dias contados da data da emissdo da ordem de

pagamento.

§1° Nenhum adiantamento poderd ter prazo de

aplicacdo que ultrapasse o exercicio financeiro.

Art. 26. Todos os adiantamentos ou saldos destes,
ndo aplicados até o ultimo dia util do exercicio
financeiro ou decorridos o prazo de aplicagdo, serao
imediatamente recolhidos a conta bancaria de origem

dos recursos.

CAPIiTULO III
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 27. Depois de transcorrido o prazo do art. 25
dessa Instrugdo Normativa, o responsavel pelo
adiantamento prestard conta de sua aplicagdo dentro

de no maximo 02 (dois) dias Uteis.

Art. 28. Cada adiantamento concedido correspondera
a uma prestagdo de contas.

Art. 29. A prestacdo de contas far-se-a mediante

processo de prestacdo de contas que contenha:

1. Oficio de encaminhamento dirigido ao
Presidente da Camara;

II. Comprovantes de despesas apresentados na

ordem cronoldgica com a devida justificativa;

III. Comprovante de recolhimento de saldo ndo

aplicado, se houver:

§1° Todo o processo devera ser numerado contendo
na relacdo discriminatéria o total de paginas do

processo,

8§29 Os comprovantes de despesa deverdo ser fixados
nas paginas da prestacdo de contas de tal forma que
seja possivel a sua averiguacdo da frente/verso do

documento;

§3° Na relagdo discriminatéria devera constar
aprovacao da prestacdo de contas pelo Presidente da

Céamara Municipal;

84° Todas as notas anexas deverdo ser rubricadas

pelo responsavel pelo suprimento.
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Art. 30. Na hipétese de o somatoério das despesas
ultrapassarem o0 montante do adiantamento, o
servidor beneficiario devera anexar ao final do
processo de prestacdo de contas, declaragao expressa
de desisténcia de reembolso pela Camara Municipal de

Santa Leopoldina.

TiTULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. O servidor designado responsavel pelo
adiantamento depois de concluida a prestagdo de
contas nos termos do Capitulo III dessa instrugdo
normativa, deverd encaminha-la ao Presidente da

Camara Municipal para analise e aprovagao.

Paragrafo Gnico. Aprovada a prestacdo de contas, o
Presidente da Camara dara o deferimento através de

despacho que sera juntado ao processo.

Art. 32. Apds aprovagao do Presidente, o responsavel
pelo protocolo encaminhard o processo de Prestagdo
de Contas ao Diretor Financeiro, que apds analise,

encaminhara para o arquivamento.

Art. 33. No caso de ndo aprovacdo da prestacdao de
contas, pelo Diretor Financeiro, o Servidor responsavel
pela utilizacdo do adiantamento devera devolvé-lo em
sua integralidade ao Presidente da Camara Municipal
para que este indique se a recebe/aceita na forma que

se encontra, devendo fundamentar a opgdo escolhida.

Paragrafo Unico: Para os fins deste artigo, o Diretor
Financeiro notificard o Servidor responsavel pelo
adiantamento, de que ndo recebe a prestacdo de
contas por ndo caracterizar hipétese de sua utilizacdo,
para que este opte por devolver o valor recebido ou
encaminhar justificativa ao Presidente da Camara
Municipal para que a aceite ou rejeite, neste ultimo
caso devera necessariamente devolver o]

adiantamento.

CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 34 Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa
serdo resolvidos pela Unidade de Controle Interno

juntamente com o Financeiro e a Presidéncia.

Art. 35 Qualquer irregularidade que ndo possa ser

sanada pelo setor de contabilidade deverd se

IMPRENSA OFICIAL ELETRONICA

comunicada imediatamente a Unidade de Controle

Interno para a adocdo das providéncias cabiveis.

Art. 36 - Esta instrugdo normativa entrard em vigor a
partir de 1° de Janeiro de 2017.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Santa Leopoldina/ES, 27 de Setembro de 2016.

DARLEY JANSEN ESPINDULA

Presidente da Camara

CAMILLA CELESTRINO GASPERAZZO
Auditor Chefe da UCCI

JAIR CRISTO CRAUS

Direto Financeiro
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RELATORIO DE GESTAO FISCAL

CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA - PODER LEGISLATIVO
RELATORIO DE GESTAO FISCAL
DEMONSTRATIVO DA DESPESA COM PESSOAL
ORCAMENTOS FISCAL E DA SEGURIDADE SOCIAL
20 QUADRIMESTRE DE 2016 - MAIO A AGOSTO DE 2016

RGF - ANEXO 1 (LRF, art. 55, Inciso I, alinea "a") R$ 1,00

DESPESA EXECUTADAS

(Ultimos 12 Meses)

Pessoal Inativo e Pensionistas

18, § 1° da LRF)

Despesas nao Computadas (art. 19, § 1° da LRF) (II)
Indenizacbes por Demissdo e Incentivos a Demissdo Voluntaria
Decorrentes de Decisdo Judicial de periodo anterior ao da apuragdo
Despesas de Exercicios Anteriores de periodo anterior ao da apuragdo

Inativos e Pensionistas com Recursos Vinculados

DESPESA COM PESSOAL INSCRITAS EM
RP NAO
LIQUIDADAS PROCESSADOS*
(a) (b)
DESPESA BRUTA COM PESSOAL (I) 1.101.892,54
Pessoal Ativo 1.101.892,54

Outras despesas de pessoal decorrentes de contrato de terceirizagao (Art.

DESPESA LIQUIDA COM PESSOAL (III) = (I - II)

1.101.892,54

APURAGAO DO CUMPRIMENTO DO LIMITE LEGAL

VALOR

RECEITA CORRENTE LIQUIDA - RCL (1V)

30.858.226,04

% SOBRE A RCL

DESPESA TOTAL COM PESSOAL -

DTP (V) = (IIIa + IIIb) 1.101.892,54 3,57
LIMITE MAXIMO (VI) (Incisos I, II e III, Art. 20 da LRF) 1.851.493,56 6,00
LIMITE PRUDENCIAL (VII) = (0,95 x VI) (§ unico, Art. 22 da LRF) 1.758.918,88 5,70
LIMITE P/ALERTA (VIII) = (0,90 x VI) (art.59 § 19, inciso II da

LRF) 1.666.344,20 5,40

FONTE: Sistema da Administracédo de Financas Publicas, Unidade Responsavel: Camara Municipal de Santa Leopoldina, Emissdo

22/09/2016, as 11:39:27.

DARLEY JANSEN ESPINDULA
PRESIDENTE

JAIR CRISTO CRAUS
CONTADOR CRC-ES 4289/0
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CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA - PODER LEGISLATIVO
RELATORIO DE GESTAO FISCAL

DEMONSTRATIVO DA DISPONIBILIDADE DE CAIXA E DOS RESTOS A PAGAR

ORCAMENTO FISCAL E DA SEGURIDADE SOCIAL
JANEIRO DE 2016

IMPRENSA OFICIAL ELETRONICA

RGF - ANEXO 5 (LRF, art. 55, Inciso III, alinea "a") R$ 1,00
OBRIGAC()ES FINANCEIRAS DISPONIBI
Restos a Pagar LIDADE DE EMPEN-
Restos
Liquidados e N3o a Pagar CAIXA HOs
Pagos 9 LiQuIDA NAO
Empenh RESTOS
(ANTES DA LIQUI-
DISPONIBI ados e . | A PAGAR
MO INSCRICAO O ENE DADOS
= Na D i
De a0 emals | Em RESTOS CANCE-
. DE CAIXA Liquida- | Obrigacdes ADOS E
IDENTIFICAGCAO Exercici A PAGAR - LADOS
BRUTA Do dos de | Financeiras ~ NAO ~
DOS RECURSOS os NAO LTQUIDA (NAO
ici Exercici
Anterior | Eercicio PROCESSA INSCRI-
os DOS DO
es DOS DO ., | TOS POR
Anterior P EXERCIC
EXERCICIO INSUFI-
es IO n
) CIENCIA
(f) = (a - FINAN-
(a) (b) (c) (b+c+d CEIRA)
(d) (e) +e))
TOTAL DOS
RECURSOS 0,00 0,00 0,00 0,00 (244,23) 244,23 0,00 0,00
VINCULADOS (I)
Recursos do regime
L o 0,00 0,00 0,00 0,00 (244,23) 244,23 0,00 0,00
proprio de previdéncia
TOTAL DOS
RECURSOS NAO 101.355,29 716,75 8.847,80 0,00 4.940,72 86.850,02 0,00 0,00
VINCULADOS (II)
Recursos Ordinarios 101.355,29 716,75 8.847,80 0,00 4.940,72 86.850,02 0,00 0,00
TOTAL (III) = (I +
m 101.355,29 716,75 8.847,80 0,00 4.696,49 87.094,25 0,00 0,00
REGIME PROPRIO
DE PREVIDENCIA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
DOS SERVIDORES?2

FONTE: Sistema da Administracédo de Financas Publicas, Unidade Responsavel: Camara Municipal de Santa Leopoldina.

DARLEY JANSEN ESPINDULA

PRESIDENTE

JAIR CRISTO CRAUS
CONTADOR CRC-ES 4289/0
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CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA - PODER LEGISLATIVO

Relatério de Gestdo Fiscal

DEMONSTRATIVO SIMPLIFICADO DO RELATORIO DE GESTAO FISCAL

ORCAMENTO FISCAL E DA SEGURIDADE SOCIAL
20 QUADRIMESTRE DE 2016 - MAIO A AGOSTO DE 2016

RGF - art. 48 — Anexo 6

IMPRENSA OFICIAL ELETRONICA

R$ 1,00

RECEITA CORRENTE LIQUIDA

VALOR ATE O BIMESTRE

Receita Corrente Liquida

30.858.226,04

DESPESA COM PESSOAL VALOR % SOBRE RCL
Despesa Total com Pessoal — TDP 1.101.892,54 3,57
Limite Maximo (incisos I, II e III, art. 20 da LRF) - 6,00% 1.851.493,56 6,00
Limite Prudencial (paragrafo Unico, art. 22 da LRF) - 5,70% 1.758.918,88 5,70
DIVIDA CONSOLIDADA VALOR % SOBRE RCL
Divida Consolidada Liquida - -
Limite Definido por Resolucdao do Senado Federal - 120% - -
GARANTIAS DE VALORES VALOR % SOBRE RCL
Total das Garantias Concedidas - -
Limite Definido por Resolucdao do Senado Federal - 22,00% - -
OPERACOES DE CREDITO VALOR % SOBRE RCL

Operagoes de Crédito Internas e Externas

Operagoes de Crédito por Antecipacdo da Receita

Limite Definido pelo Senado Federal para OperacGes de Crédito

Externas e Internas - 16,00%

Limite Definido pelo Senado Federal para Operagdes de Crédito por

Antecipacao da Receita - 7,00%

RESTOS A PAGAR

INSCRICAO EM RESTOS A
PAGAR NAO
PROCESSADOS DO
EXERCICIO

DISPONIBILIDADE DE
CAIXA LIQUIDA (ANTES
DA INSCRICAO EM
RESTOS A PAGAR NAO
PROCESSADOS DO
EXERCICIO)

VALOR TOTAL

FONTE: Sistema da Administracdo de Financas Publicas, Unidade Responsavel: Camara Municipal de Santa Leopoldina,

Emissdo 22/09/2016, as 11:36:04.

DARLEY JANSEN ESPINDULA
PRESIDENTE

JAIR CRISTO CRAUS
CONTADOR CRC-ES 4289/0




