ESTADO DE SERGIPE
CAMARA MUNICIPAL DE ARACAJU

ATO N° 15
DE 28 DE MAIO DE 2024

APROVA O MANUAL DE PROCEDIMENTOS DO
CONTROLE INTERNO NO AMBITO DA CAMARA
MUNICIPAL DE ARACAJU.

O Presidente da Camara Municipal de Aracaju, no uso das atribuicoes
legais que lhe sdo conferidas pelo art. 20, inciso lll, alineas ¢ e e da Resolugéo n°
12, de 21 de dezembro de 2022 - Regimento Interno;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Procedimentos do Controle Interno no

ambito da Camara Municipal de Aracaju, o qual fica fazendo parte integrante deste
Ato.

Art. 2° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao, revogando as
disposi¢des em contrario.

Palacio Graccho Cardoso, em Aracaju, 28 de maio de 2024.
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+

APRESENTACAO
E OBJETIVO

O presente manual tem como finalidade
padronizar os procedimentos para realizacao
das atividades do Controle Interno.

Assim, os técnicos envolvidos no Controle
Interno, em conjunto com os demais setores,
devem observar os procedimentos
estabelecidos neste manual, respeitando os
aspectos legais relativos as atividades de
controle.
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DO CONTROLE
INTERNO

A Constituicao Federal de 1988, em seu art. 70, estabelece as finalidades
do sistema de Controle Interno:

A Lei Complementar n° 169, de 16 de agosto de 2019, que dispoe, entre

outros, sobre a Estrutura Organizacional Administrativa do Poder
Legislativo Municipal, descreve as competéncias da Coordenadoria de
Controle Interno da Camara Municipal de Aracaju, entre elas “VII -
Examinar as fases de execucao da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitacoes e contratos, sob os aspectos da legalidade,

legitimidade, economicidade e razoabilidade.”
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BASE LEGAL

A existéncia e a acao do Controle Interno na Camara Municipal de

Aracaju, do ponto de vista legal, sao regidas pela Constituicao Federal de
1988 (CF/88); Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021; Instrucao Normativa
65/2021, art. 5°; Atos da Camara Municipal de Aracaju: n° 02/2024, n’
04/2024, N° 05/2024, n° 06/2024 € n° 07/2024. Além disso, obedecem
também a Lei n° 4.678, de 17 de agosto de 2015 - alterada pela Lei 5.333,
de 24/09/2020; Ato n° 11/2020, de 30/04/2020; Ato n°. 17/2020, de
01/07/2020; Ato n°. 18/2020, de 31/07/2020; Ato n°. 22/2020, de
01/09/2020; Ato n°. 08/2022, de 08/04/2022 e Ato n°. 17/2023, de
14/09/2023.
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de Aracaju

Poder legislativo

FORMA DE
ATUACAO

Todo agente publico, sendo este efetivo,
contratado, agente politico ou comissionado,
deve realizar suas atividades em observancia
aos principios fundamentais da administracao
publica, garantidos pela Constituicao Federal,
como a legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, bem como
observar o formalismo moderado e todos os
principios e normas que regem  0S
procedimentos, inclusive os licitatorios.

No exercicio da verificacao, devem ser
adotados procedimentos objetivos, imparciais,
com elaboracio de relatorios tecnicamente
fundamentados, baseados exclusivamente nas
evidéncias obtidas e organizados de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo Controle
Interno, de modo a evitar que interesses
pessoais e interpretacoes tendenciosas
interfiram na apresentacao e no tratamento
dos fatos levantados.
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ATRIBUICOES DO
CONTROLE INTERNO

+

QUANTO AOS
PROCESSOS
LICITATORIOS

Deverao ser encaminhados para o
Controle Interno os Processos

Licitatorios, desde que
motivadamente apresentem
relevancia nos assuntos e/ou
matérias abordados; pela

representatividade dos recursos
envolvidos; ante a natureza e
importancia socioeconomica do
orgao e entidade da administracao
municipal e/ou o risco associado a
consecucao dos objetivos nas
contratacoes realizadas.

O parecer de conformidade pelo
Controle Interno, pertinentes aos
Processos Licitatorios, sera
confeccionado  por  membros
componentes deste orgao, sendo
verificadas a regularidade e a
legalidade dos atos realizados,
bem como a existéncia de
documentos caracterizadores de
sua realizacao.

Os atos analisados terao sua
conformidade atestada ou nao nos

moldes dos Anexos deste manual,
que devem ser utilizados pelo
orgao, sem prejuizo de adequacoes
que se facam necessarias em

funcao de especificidades
detectadas, sendo essas
modificacoes informadas a0

Controle Interno para futuras
melhorias de processo.

Ao deparar-se com falhas ou
irregularidades sanaveis, os atos
serao devolvidos a origem para as
medidas corretivas e, no caso de
vicio insanavel, serao sustados,
sempre prezando pela observancia
das determinacoes legais.

+

DA ANALISE DOS
PROCEDIMENTOS
LICITATORIOS

Os membros do Controle Interno
deverao observar, além de outras
determinacoes:

e Quanto aos
contratacoes:
o Se cumpriu a  fase
preparatoria, caracterizada

processos de

Camara Municipal de Aracaju
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pelo  planejamento  da e Quanto as contratacoes
demanda; diretas:

o Documento de o A existéncia de Documento
Formalizacao de Demanda; de Formalizacao de

o

o

o

Se esta compativel com o
Plano de Contratacoes
Anual;

Se esta de acordo com a Lei
Orcamentaria.

e Quanto a fase preparatoria:

o

Identificacao da Lei de
Licitacoes e Contratos a
ser utilizada;

Descricao da necessidade
da contratacao e a
existéncia de Estudo
Técnico Preliminar — ETP;
Definicao do objeto via
Termo de  Referéncia,
Anteprojeto, Projeto Basico
ou Executivo;

Regras de execucao e
pagamento;

Garantias exigidas e
ofertadas, bem como as
condicoes de recebimento,
quando for o caso;
Orcamento estimado, com
as composicoes dos precos
utilizados para sua
formacao e a metodologia
empregada;

Regime de fornecimento;
Adequacao da modalidade,
dos critérios de julgamento
e do modo de disputa;

Se existe analise de riscos
que possam comprometer
o sucesso da licitacao e a
boa execucao contratual;
Pareceres de
Conformidade Juridica.

Demanda e, se for o caso,
Estudo Técnico Preliminar,
Analise de Riscos, Termo

de Referéncia, Projeto
Basico ou Projeto
Executivo;

A estimativa de despesa,
que devera ser calculada
levando-se em
consideracao 0 valor
previamente estimado da
contratacao, devendo ser
compativel com os valores
praticados pelo mercado,
considerados o0s precos
constantes de bancos de
dados puablicos e as
quantidades a serem
contratadas, observadas a
potencial economia de
escala e as peculiaridades
do local de execucao do
objeto;

A existéncia, conforme o
caso, de Parecer Juridico e
Pareceres Técnicos, que
demonstrem 0
atendimento dos requisitos
exigidos;

o A demonstracao da

compatibilidade da
previsao de recursos
orcamentarios com o0
compromisso a ser
assumido;

o A comprovacao de que o

contratado preenche os
requisitos de habilitacao e
qualificacao minima
necessaria;

Camara Municipal de Aracaju
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o Na dispensa de pequeno
valor, a publicacao do
Edital de Chamamento
Publico no Portal de
Transparéncia  Municipal
e/ou no Portal Nacional de
Compras Publicas - PNCP,
prévio a ratificacdo da
escolha do contratado, com
prazo minimo de 3 (trés)
dias tuteis para propostas,
especificando o  objeto
pretendido e a
manifestacao de interesse
da Administracao em obter
propostas adicionais de
eventuais interessados;

o A razao da escolha do
contratado;

o A justificativa de preco.

DA
INEXIGIBILIDADE

Nos processos de inexigibilidade,

oS

agentes publicos lotados no

Setor de Licitacoes e Contratos,
Setor de Compras, bem como os
membros do Controle Interno da

Camara Municipal

de Aracaju

deverao observar:

Se 0 objeto licitado se trata de
aquisicao de materiais,
equipamentos, géneros ou
contratacao de servicos que so
possam ser fornecidos por
produtor, empresa ou
representante comercial
exclusivos;

Se a inviabilidade de
competicao foi demonstrada
mediante atestado de
exclusividade, contrato de
exclusividade, declaracao do
fabricante ou outro documento
idoneo capaz de comprovar
que o objeto ¢ fornecido ou

prestado por produtor,
empresa ou representante
comercial exclusivos, sendo
vedada a preferéncia por
marca especifica.

Se a contratacao de

profissional do setor artistico
foi realizada diretamente ou
por meio de empresario
exclusivo, consagrado pela
critica especializada ou pela
opiniao publica;

O enquadramento da pessoa
fisica ou juridica no conceito
de empresario exclusivo;

Se o objeto refere-se a
contratacao de servicos
técnicos especializados de
natureza predominantemente
intelectual, com profissionais

ou empresas de notoria
especializacao, para estudos
técnicos, planejamentos,

projetos basicos ou projetos
execulivos, pareceres, pericias

e avaliacoes em  geral,
assessorias ou consultorias
técnicas e auditorias
financeiras ou tributarias,
fiscalizacao, supervisao ou

gerenciamento de obras ou
servicos, patrocinio ou defesa
de causas judiciais ou
administrativas, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal,
restauracao de obras de arte e
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de bens de valor historico,
controles de qualidade e
tecnologico, analises, testes e
ensaios de campo e
laboratoriais, instrumentacao
e monitoramento de
parametros especificos de
obras e do meio ambiente e
demais servicos de engenharia
que se enquadrem no disposto
neste inciso;

@) enquadramento do
profissional ou empresa no
conceito de notoria
especializacao, observando a
vedacao quanto a
subcontratacao ou a atuacao
de pessoas distintas daquelas
que justificaram a
inexigibilidade.

A vedacao da inexigibilidade
de licitacao para servicos de
publicidade e divulgacao;

Se os objetos a serem
contratados devam ou possam
ser contratados por meio de
credenciamento;

e A aquisicao ou locacao de

imovel, em que as
caracteristicas de instalacoes e
de localizacao tornem
necessaria sua escolha, bem
como se ocorreu a avaliacao
prévia do bem, do seu estado
de conservacao, dos custos de

adaptacoes, quando
imprescindiveis as
necessidades de utilizacao,

qual o prazo de amortizacao
dos investimentos, se ha
certificacao da inexisténcia de
imoveis publicos vagos e
disponiveis que atendam ao

+

objeto e justificativas que
demonstrem a singularidade
do imovel a ser comprado ou
locado pela Administracao e
que evidenciem vantagem
para ela.

DAS DISPENSAS

Nos processos de dispensa, os
agentes publicos lotados no Setor

de

Licitacoes e Compras, bem

como os membros da Controle
Interno deverao observar:

No caso de obras e servicos de
engenharia ou de servicos de
manutencao de veiculos
automotores, se a contratacao
envolve valores inferiores ao
estipulado no inciso I do artigo
75 da Lei 14.133, de o1 de abril
de 2021;

No caso de outros servicos e
compras, se a contratacao
envolve valores inferiores ao
inciso II do artigo 75 da Lei
14.133, de o1 de abril de 2021;

Se as contratacoes se
enquadram no inciso III do
artigo 75 da Lei 14.133, de o1 de
abril de 2021;

Se os objetos das contratacoes
se referem a:

o bens, componentes ou
pecas de origem nacional
ou estrangeira necessarios
a manutencao de
equipamentos, a serem
adquiridos do fornecedor

Camara Municipal de Aracaju
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original durante o periodo
de garantia técnica,
quando essa condicao de
exclusividade for
indispensavel para a
vigéncia da garantia;

bens, servicos, alienacoes
ou obras, nos termos de
acordo internacional
especifico aprovado pelo
Congresso Nacional,
quando as condicoes
ofertadas forem
manifestamente vantajosas
para a Administracao;
transferéncia de tecnologia
ou licenciamento de direito
de uso ou de exploracao de
criacao  protegida, nas
contratacoes realizadas por
instituicao cientifica,
tecnologica e de inovacao
(ICT) publica ou por
agencia de fomento, desde
que demonstrada vantagem
para a Administracao;
hortifrutigranjeiros, paes e
outros géneros pereciveis,
no periodo necessario para
a realizacao dos processos
licitatorios
correspondentes, hipotese
em que a contratacao sera
realizada diretamente com
base no preco do dia;
coleta, processamento e
comercializacao de
residuos solidos urbanos
reciclaveis ou reutilizaveis,
em areas com sistema de
coleta seletiva de lixo,
realizados por associacoes
ou cooperativas formadas
exclusivamente de pessoas

fisicas de baixa renda,
reconhecidas pelo poder
publico como catadores de
materiais reciclaveis, com
o uso de equipamentos

compativeis com as
normas técnicas,
ambientais e de saude
publica;

o aquisicao ou restauracao
de obras de arte e objetos
historicos, de
autenticidade certificada,
desde que inerente as
finalidades do orgao ou
com elas compativeis.

e A adocao dos principios gerais

de contratacao existentes na
Lei de incentivos a inovacao e
a  pesquisa cientifica e
tecnoldgica no  ambiente
produtivo, quando mnela for
baseada;

Se a contratacao ocorre nos
casos de guerra, estado de
defesa, estado de sitio,
intervencao federal ou de
grave perturbacao da ordem;
Se, nos casos de emergeéncia
ou de calamidade publica,
resta caracterizada a urgencia
de atendimento de situacao
que possa ocasionar prejuizo
ou comprometer a
continuidade dos servicos
publicos ou a seguranca de
pessoas,  obras, Servicos,
equipamentos e outros bens
publicos ou particulares, e se a
aquisicao refere-se apenas aos
bens necessarios a0
atendimento da  situacao
emergencial ou calamitosa e
para as parcelas de obras e

Camara Municipal de Aracaju
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Servicos que possam  ser
concluidas no prazo maximo
de 1 (um) ano, contado da data
de ocorréncia da emergeéncia
ou da calamidade,
observando-se a vedacao de
prorrogacao dos respectivos
contratos e a recontratacao de
empresa ja contratada com
base no disposto neste inciso;
Se o preco contratado esta de
acordo com preco de mercado
quando da aquisicao, por parte
da pessoa juridica de direito
publico interno, de bens
produzidos ou Servicos
prestados por orgio ou
entidade que integrem a
Administracao Publica e que
tenham sido criados para esse
fim especifico;

A ocorréncia das situacoes
previstas nos incisos X a XVI
do artigo 75 da Lei 14.133/2021.

§1°. Devera ser observado o
somatorio do que  for
despendido no  exercicio
financeiro pela respectiva
unidade gestora, bem como o
somatorio da despesa
realizada com objetos de
mesma natureza, entendidos
como tais aqueles relativos a
contratacoes no mesmo ramo
de atividade, no intuito de
aferir os valores que atendam
aos limites referidos nos
incisos I e II.

§2°. O disposto acima no §1°
do inciso II nao se aplicara as
contratacoes de até R$ 9.584,97
(nove mil quinhentos e oitenta
e quatro reais e noventa e sete
centavos) de servicos de
manutencao  de  veiculos
automotores de propriedade

do o6rgao ou entidade
contratante, incluido 0
fornecimento de pecas.

§3°. No caso de compras,
obras e servicos contratados
por consorcio publico ou por
autarquia ou fundacao
qualificadas como agéncias
executivas na forma da lei, se
os valores correspondem ao
dobro do previsto nos incisos I
e IL

§4°. Se as contratacoes de que
tratam os incisos I e II foram
precedidas de divulgacao de
aviso em sitio eletronico
oficial, pelo prazo minimo de 3
(trés) dias tuteis, especificando
0o objeto pretendido e a
manifestacao de interesse da
Administracao em  obter
propostas adicionais de
eventuais interessados,
devendo ser selecionada a
proposta mais vantajosa.

§5°. Considera-se emergencial
a contratacao por dispensa
que tenha como objetivo
manter a continuidade do
servico publico, e devendo ser
observados se os valores
praticados pelo mercado estao
de acordo com o artigo 23 da
Lei 14.133/2021, e se foram
adotadas as  providéncias
necessarias para a conclusao
do processo licitatorio, sem
prejuizo de apuracao de
responsabilidade dos agentes
publicos que deram causa a
situacao emergencial.
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+

QUANTO A
ANALISE DE
PROCESSOS DE
PAGAMENTO

Recebimento do  processo

formalizado no Setor
Financeiro;

Elaboracao de analise para
ressarcimento, observando

data, periodo a que se refere o
ressarcimento, datas dos
documentos a que se refere o
ressarcimento, tipo de
ressarcimento, validade de
certidoes, valor a ser pago,
tipo de contrato e validade do
mesmo, base legal de cada
pagamento, conferéncia da
Nota Fiscal nos devidos sites
legais, conferéncia dos atestos
de Nota Fiscal, quantidade de
documentos constantes no
processo e inclusao de
observacoes que se fizerem
necessarias para a correcao do
pagamento.

Conferéncia da elaboracao da
analise pela Assessoria de
Controle Interno;
Encaminhamento a
Coordenadoria de Controle
Interno para verificacao do
documento;

Encaminhamento da analise,
juntamente com o processo de
pagamento com as devidas
assinaturas, para a Assessoria
Juridica.

e Orientacoes quanto a
formalizacao dos processos;
e Orientacoes quanto a

tramitacao processual.

+

QUANTO A
ANALISE DE
PROCESSO DO
RESSARCIMENTO
DA VERBA PARA
ATIVIDADE DO
EXERCICIO
PARLAMENTAR -
VAEP

e Recebimento do processo
formalizado no Setor
Financeiro;

e Llaboracao de analise para
ressarcimento aos vereadores
de despesas efetuadas no
exercicio do mandato;

e Para cada pagamento efetuado
pelo vereador de despesas
previstas na Lei 4.678/2016,
alterada pela Lei 5.333, de
24/09/2020, realizacao  de
analise e conferéncia de data,
tipo de pagamento, validade de
certidoes, valor a ser pago,
tipo de contrato e validade do
mesmo, base legal de cada
pagamento, conferéncia da
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Nota Fiscal e Recibo,
conferéncia do atesto de Nota
Fiscal;

e Conferéencia da elaboracao da
analise pela Assessoria de
Controle Interno;

e Encaminhamento a
Coordenadoria de Controle
Interno para verificacao do
documento;

e Encaminhamento da analise,
juntamente com o processo de
pagamento com as devidas
assinaturas, para a Assessoria
Juridica.

+

QUANTO A
ELABORACAO E
EMISSAO DE
RELATORIOS

e Relatorio de Gestao Anual da
Camara Municipal de Aracaju;
e Relatorio Anual de Controle

Interno;

e Relatorio de Gestao Fiscal
(RGF);

e Relatorio de Auditoria
Trimestral;

e Relatorio Resumido da
Execucao Orcamentaria
(RREO).

+

RELATORIO DE
GESTAO ANUAL
DA CAMARA
MUNICIPAL DE
ARACAJU

O mesmo parecer/relatorio anual
que ¢é enviado ao Tribunal de

Contas, também  deve ser
publicado no Portal da
Transparéncia da entidade

publica, em pagina especifica e de
facil localizacao.

O que ¢é?

O Relatorio de Gestao Anual, em
uma Camara Municipal, resume as
atividades, as realizacoes e os
desafios enfrentados pela
instituicao durante o ano de cada
gestao.

Inclui informacoes sobre
atividades legislativas,
administrativas e financeiras,
como projeto de lei aprovado,
audiéncias publicas, wuso de
recursos financeiros,
funcionamento de 6rgaos internos
da camara e desempenho dos
vereadores. Esses relatorios sao
essenciais para prestar contas a
populacao e garantir
transparéncia na gestao publica.
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Exemplos de informacoes
principais que podem estar
presentes no relatorio:

e Numero de sessoes ordinarias
e extraordinarias realizadas;

e Projetos de lei aprovados;

e Audiéncias publicas
conduzidas e temas discutidos;

e Uso dos recursos financeiros
da camara, como gastos com
pessoal, manutencao e
investimentos.

+

RELATORIO
ANUAL DE
CONTROLE
INTERNO

O Relatorio Anual de Controle
Interno, em uma Camara
Municipal, ¢ um documento que
resume as atividades, as
conclusoes e as recomendacoes do
Controle Interno ao longo de um
ano fiscal.

Exemplos de informacoes

principais que podem estar

presentes no relatorio:

e Conformidade com leis e
regulamentos municipais;

e Procedimentos de licitacao e
contratos;

e Uso de recursos financeiros,
incluindo receitas e despesas;

e [Lficiencia  dos processos
administrativos e legislativos;

e Resultados de  auditorias
internas e acoes corretivas
implementadas.

+

RELATORIO DE
GESTAO FISCAL
(RGF)

O Relatorio de Gestao Fiscal
quadrimestral que é enviado ao
Tribunal de Contas, também deve

ser publicado no Portal da
Transpareéncia da entidade
publica.
O que €é?
Um relatorio quadrimestral

abrange um periodo de quatro
meses e ¢ comumente usado em
contextos governamentais e
empresariais para fornecer uma
analise detalhada das atividades,
do desempenho ou da situacao
durante esse periodo.

Podem ser incluidas informacoes
financeiras,  operacionais, de
recursos humanos e outros dados
relevantes para avaliar 0
progresso e a eficacia das

operacoes.
Exemplos de informacoes
principais que podem estar

presentes no relatorio:

e Introducao: Visao geral do
relatorio e do  periodo
abordado;
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e (Contexto Economico e
Financeiro: Analise do
ambiente  economico  que

afetou as financas durante o

periodo;

e Receitas e Despesas:
Detalhamento das receitas
arrecadadas e despesas

incorridas, incluindo fontes de
receita e  categorias de
despesas; e

e Cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF):
Avaliacao do cumprimento dos
limites estabelecidos pela
legislacao fiscal.

+

RELATORIO DE
AUDITORIA
TRIMESTRAL

O que é?

Um Relatorio de Auditoria resume
os resultados de uma auditoria
realizada para avaliar a
conformidade, a eficiéncia, a
eficacia e a integridade das
operacoes financeiras,
administrativas e legislativas de
uma Camara.

Esses relatorios sao instrumentos
importantes para promover a
transparéncia e a prestacao de
contas na gestao publica, pois

oferecem uma avaliacao
independente e imparcial das
praticas e procedimentos

adotados por uma Camara.

Podem ser abordados diversos

aspectos, incluindo:

e Analise das demonstracoes
financeiras e contabeis;

e Avaliacao dos controles
internos e processos
administrativos; e

e Recomendacoes para

melhorias nos procedimentos
e controles internos.

+

RELATORIO
RESUMIDO DA
EXECUGCAO
ORGCAMENTARIA
(RREO)

O que ¢?

O Relatorio Resumido de Execucao

Orcamentaria (RREO), em uma
Camara  Municipal, ¢ um
documento bimestral que

apresenta de forma simplificada a
execucao do orcamento. Ele inclui
informacoes sobre receitas
arrecadadas, despesas
empenhadas, pagas e liquidadas.
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Exemplos de informacoes

principais que podem estar

presentes no relatorio:

e Receitas totais arrecadadas;

e Despesas empenhadas, pagas e
liquidadas; e

e Cumprimento dos limites de
gastos com pessoal e divida
publica

+

QUANTO AO
PLANO ANUAL DE
CONTRATACAO -
PAC

O Plano Anual de Contratacao ¢
um documentoque consolida todas
as contratacoes que o 0rgao ou

entidadepretende realizar ou
prorrogar no exercicio
subsequente.

Assim sendo, os objetivos do Plano
Anual de Contratacao sao:
e Racionalizar as contratacoes
dos orgaos e entidades;
e Garantir o alinhamento com o
planejamento estratégico;
e Subsidiar a elaboracao das
respectivas leis orcamentarias.

A formalizacao do Plano Anual de
Contratacao é de extrema
importancia, pois possibilita a
articulacao do planejamento das
contratacoes com a proposta
orcamentaria, a aderéncia das

contratacoes com o planejamento
estratégico da organizacao, bem
como 0 uso estratégico das
compras publicas.

Nesse sentido, o Controle Interno
atua na  execucao e no
acompanhamento do Plano Anual
de Contratacao, com o objetivo de
avaliar 0 andamento das

contratacoes, de forma a
identificar eventualidades que
possam comprometer 0

cumprimento do plano.

+

QUANTO AO
PORTAL DA
TRANSPARENCIA

No contexto contemporaneo da

administracao publica, a
transpareéncia tornou-se um
principio fundamental para

promover a prestacao de contas e
a legitimidade das instituicoes
governamentais perante 0s
cidadaos.

Nessa perspectiva, o Portal da
Transparéncia configurou-se
como uma ferramenta
desenvolvida para permitir que a
sociedade acompanhe o uso dos
recursos publicos, as acoes
executadas pelos orgaos e todas as
informacoes necessarias e
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imprescindiveis, como
informacoes contabeis, licitacoes,
folhas de pagamento, convénios e
patrimonio; possibilitando, assim,
uma maior participacao do
cidadao nas discussoes politicas e
no uso do dinheiropublico.

Diante disso, o Controle Interno
desempenha um papel crucial
como um  mecanismo de
fiscalizacao e acompanhamento
das publicacoes no Portal da
Transparéncia, verificando se
estao sendo realizadas
corretamente e dentro dos prazos
legais estabelecidos.

Assim, através de suas atribuicoes,
que incluem a avaliacao da
conformidade com as leis e
regulamentos, a analise de
relatorios  financeiros e o
acompanhamento dos processos
administrativos, 0 Controle
Interno, em interacao com os
demais Setores que compoem a
Camara Municipal de Aracaju, no
alinhamento de todos as
informacoes constantes no Portal
de Transparéncia, visa garantir
que as informacoes e atividades
governamentais sejam acessiveis,
precisas e compreensiveis para a
sociedade.

Desse modo, a Camara Municipal
de Aracaju, ao assegurar a
integridade e eficiéncia dos
processos internos, contribui para
fortalecer a transparéncia e a
confianca na gestao dos recursos
publicos, promovendo uma
governanca mais responsavel e
democratica.

Informacoes principais que devem
ser acompanhadas no Portal da
Transpareéncia:

e Informacoes Prioritarias/
Informacoes Institucionais;
Receita / Despesa;

Conveénios e Transferéncias;

Recursos humanos;

Diarias;

Licitacoes e Contratos;

Prestacao de Contas/ Obras e

Planejamento;

e SIC 2
Ouvidoria;

e LGPD e Governo Digital;

e Renuncia de Receita;

e Emendas parlamentares.

Acessibilidade/
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+

DISPOSICOES
FINAIS

Este manual devera ser amplamente divulgado e
mantido a disposicao de todos os servidores dos
diversos setores da Camara Municipal de Aracaju, os
quais cabem zelar pelo seu fiel cumprimento.

Os termos aqui contidos nao eximem a observancia das
demais normas competentes, que devem ser
respeitadas.

Além disso, este manual devera ser atualizado sempre
que fatores organizacionais, legais e/ou técnicos assim
exigirem, bem como para manter o processo de
melhoria continua dos servicos publicos municipais.
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PROCEDIMENTOS

LICITATORIOS

AQUISICOES

Item

Atende
plenamente
a exigéncia?

Observacgébes

Houve abertura de processo
administrativo?

() Sim () Néo
() Néo Aplica

Foi adotada a forma eletrénica para o
processo administrativo ou, caso adotada
forma em papel, houve a devida
justificativa?

() Sim () Nao
() N&o Aplica

A autoridade competente designou 0s
agentes publicos responsaveis pelo
desempenho das func¢bes essenciais a
contratagdo?

() Sim () Néao
() N&o Aplica

Consta documento de formalizagdo de
demanda?

() Sim () Nao
() Néo Aplica

Foi certificado que o objeto da
contratacdo esta contemplado no Plano
de Contrata¢cdes Anual?

() Sim () Néo
() Néo Aplica

Foi certificado que o objeto da
contratacdo esta compativel com a Lei de
Diretrizes Orgcamentarias?

() Sim () Nao
() Nao Aplica

H& Estudo Técnico Preliminar?

() Sim () Nao
() Néao Aplica
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Iltem

Atende
plenamente
a exigéncia?

Observacées

O Estudo Técnico Preliminar contempla
ao menos a descricdo da necessidade, a
estimativa do quantitativo, a estimativa do

valor, a manifestagcdo sobre o

parcelamento e a manifestagdo sobre a

viabilidade da contratagcdo?

() Sim () Nao
() Nao Aplica

Ha Andalise de Riscos?

() Sim () Nao
() Néo Aplica

Caso ndo existam os Estudos Técnicos
Preliminares ou a Analise de Riscos,
houve manifestacéao justificando a
auséncia desses documentos?

() Sim () Nao
() N&o Aplica

Consta justificativa para a auséncia dos
itens ndo obrigatoérios dos Estudos
Técnicos Preliminares?

() Sim () Nao
() Néo Aplica

Houve manifestacéo justificando as
exigéncias de praticas e/ou critérios de
sustentabilidade ou sua dispensa no caso
concreto?

() Sim () Nao
() Néo Aplica

H& Termo de Referéncia?

() Sim () Nao
() N&o Aplica

Foi certificada a utilizacdo de modelos
padronizados de minutas de Termos de
Referéncia da Advocacia-Geral da Uni&o,
ou as contidas no catalogo eletrénico de
padronizacdo, ou houve justificativa para
sua ndo utilizagédo?

() Sim () Néao
() N&o Aplica
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Iltem

Atende
plenamente
a exigéncia?

Observacées

Sendo adotado modelo padronizado de
Termo de Referéncia, foram justificadas e
destacadas, visualmente no processo,
eventuais alteracbes?

() Sim () Nao
() Nao Aplica

Foram utilizados os modelos
padronizados de instrumentos contratuais
da Advocacia-Geral da Unido, com
eventuais alteracbes destacadas e
justificadas, ou as contidas no catalogo
eletrénico de padronizag&o?

() Sim () Néo
() Néo Aplica

Foi demonstrada que a previsdo de
recursos orgcamentarios é compativel com
a despesa estimada?

() Sim () Nao
() N&o Aplica

Tratando-se de contratagcdo que envolva a
criacdo, expanso ou aperfeicoamento de
acdo governamental que acarrete
aumento da despesa, constam dos autos
estimativa do impacto orcamentario-
financeiro e declaracdo sobre adequacéo
orcamentaria e financeira?

() Sim () Néao
() N&o Aplica

Consta dos autos certificagcdo
acompanhada de comprovacdo de que o
contratado preenche os requisitos
necessarios de habilitacdo e de
qualificacdo minima?

() Sim () Nao
() N&o Aplica
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PROCEDIMENTOS

LICITATORIOS

RENOVACAO, ADITIVO, SUPRESSAO

Item

Atende
plenamente
a exigéncia?

Observacgbes

Houve abertura de processo
administrativo?

() Sim () Néo
() Néo Aplica

Foi acostado o contrato inicial e, caso se
aplique, os termos aditivos de renovagbes
anteriores?

() Sim () Nao
() Néo Aplica

Manifestacéo de interesse da
administracdo publica e da contratada.

() Sim () Nao
() N&o Aplica

Minuta de justificativa e do termo aditivo.

() Sim () Néao
() N&o Aplica

Consta Solicitacdo/Reserva de Dotacéo e
autorizo do gestor?

() Sim () Néo
() Néo Aplica

Foi certificada que a renovacéo esta
contemplada nos prazos de acordo com a
lei de licitagbes?

() Sim () Néao
() N&o Aplica

Consta dos autos certificagdo
acompanhada de comprovagdo de que o
contratado preenche os requisitos
necessarios de habilitacdo e de
qualificagdo minima?

() Sim () Nao
() Néo Aplica

Percentual de supressées ou nédo, bem
como seus valores estédo de acordo com a
lei de licitagbes?

() Sim () Nao
() N&o Aplica
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PROCEDIMENTOS
LICITATORIOS

VERIFICACAO RELATIVA A PESQUISA DE
PRECOS (COMPRAS E SERVICOS EM
GERAL)

Atende
Item plenamente Observacées
a exigéncia?

Consta orcamento estimado com as
composig¢bes detalhadas dos precos
utilizados para sua formag&o?

() Sim () Néo
() Néo Aplica

Foi certificado que o valor previamente
estimado da contratacdo esta compativel
com os valores praticados pelo mercado,

considerados 0s pre¢os constantes de

bancos de dados publicos e as
quantidades a serem contratadas,
observadas a potencial economia de
escala e as peculiaridades do local de
execucdo do objeto?

() Sim () Nao
() N&o Aplica

Foi certificado que o estimado precgo foi
obtido com base em pelo menos trés
precos ou houve justificativa pelo gestor
responsavel e aprovada pela autoridade
competente para a hipotese excepcional
em que n&o for respeitado o referido
numero minimo?

() Sim () Néo
() Néo Aplica

Caso o precgo tenha sido obtido
unicamente com base nos sistemas
oficiais de governo, como Painel de

Precos ou Fonte de Precos, foi certificado
que o valor estimado néo é superior a
mediana do item nos sistemas
consultados?

() Sim () N&o
() Néo Aplica
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Item

Atende
plenamente
a exigéncia?

Observacées

A pesquisa de precos contém, no minimo:
| - descricdo do objeto a ser contratado,
Il - identificac&o do(s) agente(s)
responsavel(is) pela pesquisa ou, se for o
caso, da equipe de planejamento;

Il - caracterizacdo das fontes
consultadas;

IV - série de pregos coletados;

V - método estatistico aplicado para a
definicdo do valor estimado;

VI - justificativas para a metodologia
utilizada, em especial para a
desconsideracdo de valores
inconsistentes, inexequiveis ou
excessivamente elevados, se aplicavel;
VIl - memdaria de calculo do valor
estimado e documentos que lhe déao
suporte; e
VIII - justificativa da escolha dos
fornecedores, no caso da pesquisa direta
de que dispbe o inciso IV do art. 5°.

() Sim () Néo
() Néo Aplica

Foi certificado que foram priorizados na
pesquisa de precos o0s sistemas oficiais
de governo, como Painel de Pregos ou
Banco de Precos, e contratacbes
similares feitas pela Administracdo
Publica, ou justificada a impossibilidade
de utilizagdo dessas fontes?

() Sim () Nao
() Néao Aplica

Nos casos de utilizagdo de pesquisa
direta com fornecedores, na hipotese em
que ela for cabivel, foi observado o
numero minimo de consulta a trés
fornecedores ou foram instruidos os autos
com as devidas justificativas?

() Sim () Nao
() N&o Aplica
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Item

Atende
plenamente
a exigéncia?

Observacgbes

Nos casos de utilizagdo de pesquisa
direta com fornecedores, foi certificada a
observancia de os orcamentos obtidos
serem datados, no maximo, com 6 (seis)
meses de antecedéncia da data prevista
para divulgacéo do edital ou certificado
que havera a devida atualizacdo caso
ultrapassado esse prazo?

() Sim () N&o
() Néo Aplica

Caso aquisi¢cbes e contratagbes similares
de outros entes publicos, firmadas no
periodo de até 1 (um) ano anterior a data
de divulgacéo do instrumento
convocatorio. Ha dados de pesquisa
publicada em midia especializada, de
sitios eletrbnicos especializados ou de
dominio amplo, desde que atualizados no
momento da pesquisa e compreendidos
no intervalo de até 6 (seis) meses de
antecedéncia da data de divulgacéo do
instrumento convocataorio, contendo a
data e hora de acesso.

() Sim () N&o
() Néo Aplica

Caso realizada pesquisa direta com
fornecedores, foi certificado que o prazo
de resposta concedido foi compativel com
a complexidade do objeto da licitagcdo?

() Sim () Nao
() Néo Aplica

Caso realizada pesquisa direta com
fornecedores, foi certificado que os
orcamentos contém: a) descricdo do
objeto, valor unitario e total; b) numero do
Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica -
CNPJ do proponente; c) enderecgos fisico
e eletrbnico e telefone de contato, d)
carimbado e assinado

() Sim () Néo
() Néo Aplica
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PROCEDIMENTOS

LICITATORIOS

VERIFICAGAO POR DISPENSA DE

LICITACAO

Iltem

Atende
plenamente
a exigéncia?

Observacées

Houve abertura de processo
administrativo?

() Sim () Nao
() Néo Aplica

Consta documento de formalizac&o de
demanda?

() Sim () Néo
() Néo Aplica

Foi certificado que o objeto da
contratacdo esta contemplado no Plano
de Contratagbes Anual?

() Sim () Nao
() Nao Aplica

Foi certificado que o objeto da
contratacdo esta compativel com a Lei de
Diretrizes Orgamentarias?

() Sim () Néo
() Néo Aplica

Ha Estudo Técnico Preliminar?

() Sim () Nao
() Nao Aplica

Consta manifestacao técnica justificando
0 enquadramento da contratacéo
expressamente nas hipoteses do art. 75
da Lei 14.133/2021?

() Sim () Nao
() N&o Aplica

Consta justificativa do pre¢o baseada em
pesquisa ou certificagdo de que a
estimativa ocorrera concomitantemente
com a selecdo da proposta mais
vantajosa, tudo em conformidade com a
Instru¢do Normativa n°® 65/20217?

() Sim () Nao
() N&o Aplica
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Iltem

Atende
plenamente
a exigéncia?

Observacbes

Tratando-se de situacdo em que néo é
possivel estimar o valor do objeto na
forma estabelecida nos §§ 1°, 2° e 3° do
art. 23 da Lei 14.133/21, o contratado
comprova por algum meio idéneo que os
pregos estdo em conformidade com os
praticados em contratacbes semelhantes
de objetos de mesma natureza, tais como
notas fiscais emitidas para outros
contratantes no periodo de até 1 (um) ano
anterior a data da contratacdo pela
Administracdo?

() Sim () Nao
() Nao Aplica

Tratando-se de dispensa fundada nos
incisos | ou Il do art. 75 da Lei 14.133/21,
foi demonstrado respeito ao limite de
valor, considerando o somatdrio do valor
da contratagdo com o valor de outros
objetos da mesma natureza, contratados
pela mesma unidade gestora, no mesmo
exercicio financeiro?

() Sim () Nao
() N&o Aplica
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PROCEDIMENTOS

LICITATORIOS

VERIFICACAO PARA CONTRATAGCAO POR

INEXIGIBILIDADE

Iltem

Atende
plenamente
a exigéncia?

Observacées

Houve abertura de processo
administrativo?

() Sim () Nao
() Néo Aplica

Ha documento de formalizagéo de
demanda e, se for o caso, estudo técnico
preliminar, analise de riscos, termo de
referéncia, projeto basico ou projeto
executivo, vide art. 5° da Lei 14.133.

() Sim () N&o
() Néo Aplica

Solicitacdo/Reserva de dotacéo
orcamentaria.

() Sim () Nao
() N&o Aplica

Consta manifestacao técnica
demonstrando a inviabilidade de
competicdo?

() Sim () Nao
() N&o Aplica

Houve justificativa do pre¢co com base no
regulamento pertinente?

() Sim () Nao
() Néo Aplica

Tratando-se de contratacdo de fornecedor
exclusivo com base no art. 74, I, da Lei
14.133/21, consta documento idéneo
capaz de comprovar a exclusividade?

() Sim () Nao
() Néo Aplica

Tratando-se de contratacdo de fornecedor
exclusivo com base no art. 74, 1, da Lei
14.133/21, foi observada a vedacéo de

preferéncia por marca especifica?

() Sim () Nao
() N&o Aplica
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Iltem

Atende
plenamente
a exigéncia?

Observacées

Tratando-se de servico técnico
especializado com base no art. 74, 111, da
Lei 14.133/21, com observancia da
vedacdo de contratar servigos de
publicidade e divulgacdo, consta clausula
vedando a subcontratacdo de empresas
ou a atuacdao de profissionais distintos
daqueles que tenham justificado a
inexigibilidade?

() Sim () Nao
() Néo Aplica

Tratando-se de aquisi¢cdo ou locac&o de
imével com base no art. 74, V, da Lei
14.133/21, consta avaliacao prévia do

bem; certificacdo da inexisténcia de
imdveis publicos vagos e disponiveis que
atendam ao objeto; bem como
justificativas que demonstrem a
singularidade do imovel a ser comprado
ou locado pela Administragdo e que
evidenciem vantagem para ela?

() Sim () Néao
() N&o Aplica
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PROCESSOS DE PAGAMENTO

VERIFICACAO ESPECIFICA PARA
PROCESSO DE PAGAMENTO

Iltem

Atende
plenamente
a exigéncia?

Observacées

Houve abertura de processo
administrativo por seu respectivo credor;

() Sim () N&o
() Néo Aplica

Nota de Empenho, se estimativo, global
ou ordinario;

() Sim () Nao
() Néo Aplica

Fatura das empresas contratadas,
descricdo dos servigos prestados, Ordem
de Servigco e suas certidbes;

() Sim () Nao
() Nao Aplica

Notas fiscais autenticadas e assinadas
pela autoridade competente;

() Sim () Nao
() Néo Aplica

Nota de Liquidacéao;

() Sim () N&o
() Néo Aplica

Ordem Bancaria;

() Sim () Nao
() Nao Aplica

Receita Extra Aprovisionada.

() Sim () Néo
() Néo Aplica
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PROCESSO DO RESSARCIMENTO
DA VERBA PARA ATIVIDADE DO
EXERCICIO PARLAMENTAR -
VAEP

VERIFICAGCAO DE VERBA DE RESSARCIMENTO
DAS DESPESAS DO PARLAMENTAR

Iltem

Atende
plenamente
a exigéncia?

Observacdes

Houve abertura de processo administrativo por
seu respectivo credor;

() Sim () Nao
() Nao Aplica

Nota de Empenho, se estimativo, global ou
ordinario;

() Sim () Nao
() N&o Aplica

Valor da verba ressarcimento e suas possiveis
deducdbes;

() Sim () Nao
() N&o Aplica

Fatura das empresas contratadas, descrigdo
dos servigos prestados e suas certidées;

() Sim () Nao
() N&o Aplica

Notas fiscais autenticadas e assinadas pela
autoridade competente;

() Sim () Nao
() Nao Aplica

Nota de Liquidag¢éo,

() Sim () Nao
() Néo Aplica

Ordem Bancaria.

() Sim () Nao
() N&o Aplica
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CAMARA MUNICIPAL DE ARACAJU
PODER LEGISLATIVO

OFICIO N° 327/2024/ DAL/CMA

Aracaju, 29 de maio de 2024.

A Sua Exceléncia o Senhor
Edvaldo Nogueira
Prefeito de Aracaju/SE

Assunto: Ato n° 15

Senhor Prefeito,

Encaminhamos a Vossa Exceléncia o autografo do Ato n° 15/2024 que

“Aprova o Manual de Procedimentos do Controle Interno no ambito da Camara Municipal
de Aracaju”, para que seja publicado.

Atenciosamente,

RICARDO VASCONCELOS SILVA
Presidente da Camara Municipal de Aracaju

Praca Olimpio Campos, 74, Centro - Telefone (079) 2107-4800
CEP: 49010-040, Aracaju/SE
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