ESTADO DE RONDONIA

CAMARA MUNICIPAL DE VALE DO ANARI
CONTROLADORIA GERAL
PODER LEGISLATIVO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2026 - CG/CMVA
DE 14 DE SETEMBRO DE 2026.

"ESTABELECE AS  ROTINAS E os
PROCEDIMENTOS DE CONTROLE APLICAVEIS
AOS PROCESSOS DE  CONTRATACOES
PUBLICAS E DE EXEC UCAO DA DESPESA NO
AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE VALE DO
ANARL"

A CONTROLADORIA GERAL DA CAMARA MUNICIPAL DE VALE DO
ANARI, no uso das atribuigdes que lhe conferem as Resolugdes n° 061/ MD/CMVA/2019 e n°
066/MD/CMVA/2022 ¢ a Resolugdo que institui o Sistema de Controle Interno, €
considerando o mapeamento dos processos de maior risco realizado com base na Matriz de
Macroprocessos ¢ Riscos, RESOLVE expedir a seguinte Instrugdo Normativa, aprovada pelo
Presidente da CAmara Municipal:

CAPITULO1I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° — Esta Instrucio Normativa estabelece as rotinas e 0s procedimentos de
controle de observancia obrigatéria nos processos de Contratacdes Piblicas e de Execuciio
da Despesa da Camara Municipal de Vale do Anari.

Art. 2° — Aplica-se a todas as unidades administrativas e a todos os agentes que
participem das etapas descritas nesta Instrugdo, qualquer que seja a natureza do vinculo.

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

I — ponto de controle: etapa do processo em que S€ verifica o cumprimento de
requisito legal ou regulamentar, com registro que permita comprovagao posterior;

Il — conferéncia: exame documental destinado a atestar a regularidade e a suficiéncia
dos elementos do processo;

Il — evidéncia: documento ou registro que comprove a realizagdo de etapa ou de
conferéncia, com identificagéo do responsavel e da data.

CAPITULO 11
DAS CONTRATACOES PUBLICAS

Secdo I — Da requisi¢do
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Art. 4° — Toda contratagdo sera precedida de requisi¢do formal, registrada no
médulo de Pedidos do sistema informatizado, contendo, no minimo:

[ — a descricdo precisa do objeto, com as especificagdes necessarias a sua identificagdo;
11 - a quantidade pretendida e a unidade de medida;
111 — a justificativa da necessidade da contratagdo;
IV — a estimativa preliminar de valor, quando disponivel;
V — a identificagdo do requisitante € 2 data.
Paragrafo tnico — £ vedado o inicio de qualquer procedimento de contratagdo sem

a requisigao de que trata este artigo.

Sec¢do I —Da verificagdo orcamentdria

Art. 5° — Recebida a requisi¢do, e antes da autorizacio da despesa, a

Contabilidade informara, no proprio processo, a existéncia de dotagdo orgamentaria
suficiente, indicando a classificagdo da despesa € 0 saldo disponivel.

§1°-A informag#o sera datada e identificara o servidor responsavel.

g 2%— Constatada a insuficiéncia de dotagdo, 0 processo retornara ao requisitante,
vedado o prosseguimento até a regularizagao.

Secdo III - Da autorizacdo

Art. 6° — A autorizagio da despesa compete ao Presidente da Camara Municipal, na
qualidade de ordenador, e sera exarada por despacho no processo, apos a informagdo
orcamentéria de que trata 0 art. 5°.

Secdo IV — Da instrugdo do processo

Art. 7° — Autorizada a despesa, a Secretaria Geral autuara 0 processo administrativo
no sistema, atribuindo-lhe numeracio propria € sequencial.

Art. 8° — O processo serd instruido com termo de referéncia ou documento
equivalente, registrado no médulo préprio do sistema, contendo a descrigio detalhada do
objeto, os critérios de aceita¢io, 0 prazo € 0 local de entrega ou execugdo e as obrigagdes das
partes.

Secdo V — Da pesquisa de pregos

Art. 9° — A pesquisa de pregos sera registrada no médulo de Cotagdo do sistema €
observara:
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[ — a obtengdo de, no minimo, 3 (trés) propostas ou referéncias de prego, salvo
impossibilidade justificada no processo;

Il — a diversificagdio das fontes, admitidos pregos de contratagdes similares de outros
entes, painéis € sitios oficiais, e propostas de fornecedores;

III — a juntada dos documentos que comprovem cada prego obtido, com identifica¢io
da fonte e da data;

IV — a justificativa expressa, quando o prego adotado nfio corresponder ao menor valor

pesquisado.

Secido VI — Dos pareceres

Art. 10 — Concluida a instrugdo, 0 processo sera submetido a Assessoria Juridica
para exame da legalidade, com parecer registrado no médulo de Pareceres do sistema.

Art. 11-A Controladoria Geral manifestar-se-a:

| — previamente, mediante manifestagio registrada antes da autorizagdo da despesa,
nas contratagdes de valor mais elevado ou que envolvam objeto classificado como
de maior risco;

II — conclusivamente, apos a instrugfio completa do processo € O parecer juridico,
quanto a observancia das rotinas estabelecidas nesta Instrug@o.

Pardgrafo @nico — As manifestagdes serdo registradas no modulo de Pareceres do

sistema, com identificagdo do autor e data.

Secdo VII — Da homologagiio e da execucdo contratual

Art. 12 — A homologagdo sera registrada no sistema pela autoridade competente,
ap6s as manifestagdes previstas nos arts. 10e1l.

Art. 13 — Em todo contrato Ou instrumento equivalente sera designado
formalmente um fiscal, responsavel por acompanhar sua execucdo, atestar o recebimento €
comunicar irregularidades.

Paragrafo inico — A designagdo constard do processo € sera cientificada ao servidor
designado.

Segdo VI — Do acompanhamenio do limite por objeto

Art. 14 — A Secretaria Geral extraira do sistema, trimestralmente, relatorio do valor
acumulado das contratagdes por elemento de despesa € por objeto no exercicio,
encaminhando-o & Controladoria Geral.
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O relatério destina-se a prevenir o fracionamento indevido da

Paragrafo tinico —
dade nas contratagdes subsequentes.

despesa e subsidiard a escolha da modali
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CAPITULO III
DA EXECUCAO DA DESPESA

Secdo I — Do empenho

Art. 15 — Nenhuma despesa serd realizada sem prévio empenho, registrado no
sistema com indicagdo do credor, do objeto, do valor e da classificagio orgamentaria.

Secdo Il — Do recebimento e da conferéncia

Art. 16 — O recebimento do bem ou do servigo sera registrado pelo responsavel pelo
Almoxarifado, que conferira:

I — a correspondéncia entre 0 objeto entregue € 0 discriminado na nota fiscal;
II — a correspondéncia entre a nota fiscal e 0 empenho e o instrumento contratual;
111 — a quantidade, a qualidade e o prazo de entrega;
IV — a regularidade formal do documento fiscal.
Paragrafo tnico — Havendo fiscal de contrato designado, o atesto sera por ele

firmado.

Secdo Il — Da liquidagdo

Art. 17 — Conferido o recebimento, a Contabilidade registrara a liquidacdo no
sistema, apurando a origem € 0 objeto do que se deve pagar, 2 importéncia exata € 0 direito
adquirido do credor.

Paragrafo finico — £ vedado o pagamento de despesa n3o liquidada.

Segdo IV —Da conferéncia prévia ao pagamento

Art. 18 — Antes do pagamento, a Secretaria Geral realizard conferéncia final do
processo, verificando a presenga € a regularidade dos elementos indicados no Anexo II desta
Instrugdo.

§ 1° - A conferéneia serd registrada mediante preenchimento € assinatura do
checklist, juntado a0 processo.

§2°-A conferéncia de que trata este artigo nfio sera realizada por agente em
exercicio na Controladoria Geral, em observéncia a segregagdo de fungdes.

Secdo V — Do pagamento
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Art. 19 — O pagamento sera processado no sistema pelo setor financeiro, mediante
ordem bancéria ou instrumento equivalente, com assinatura eletronica dos responsaveis.

Pardgrafo tunico — Nio se admitird pagamento em espécie, salvo hipotese
excepcional justificada no processo.

Secdo VI — Da conciliagdo bancdria

Art. 20 — A Contabilidade realizara conciliacio bancdria mensal de todas as
contas, até o dia 15 (quinze) do més subsequente, mantendo os demonstrativos a disposigdo
da Controladoria Geral.

CAPITULO 1V
DA ATUACAO DA CONTROLADORIA GERAL

Art. 21 — A Controladoria Geral avaliar4, por amostragem e em momento
posterior, 0 cumprimento das rotinas estabelecidas nesta Instrugdo, sem integrar a cadeia de
execucdo das despesas.

§ 1° — A amostra serd selecionada segundo critérios de materialidade risco,
documentados no relatorio.

§ 2° — Verificada inobservancia, a Controladoria Geral expedira recomendagdo a
unidade responsavel, com prazo para manifestagio, na forma da Resolugéo que institui o
Sistema de Controle Interno.

Art. 22 — A Controladoria Geral comunicara de imediato ao Presidente da Camara
Municipal as irregularidades que evidenciem dano ao erario ou descumprimento reiterado
desta Instrugéo.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23 — E vedado ao mesmo agente concentrar as fungdes de requisitar, autorizar,
conferir e pagar a mesma despesa.

Art. 24 — As atribui¢Bes atualmente exercidas em desacordo com esta Instrucao
seriio redistribuidas no prazo previsto na Resolugdo que institui o Sistema de Controle

Interno.

Art. 25 — Integram esta Instrugdo Normativa o Anexo I — checklist de conferéncia
do processo de contratagdo — e 0 Anexo II — checklist de conferéncia prévia ao pagamento.
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Art. 26 — Os casos omissos serdio resolvidos pela Controladoria Geral, submetendo-
se a0 Presidente da Cimara Municipal quando envolverem definigdo de competéncias.

Art. 27 — Esta Instru¢iio Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

@%FW

JHEINE RADE RODRIGUES BARROS

Controladora Geral— elaboragio
Portaria 006/CMVA/2025

A\
RO ©S DE MEIRA
Presidente|da C. are nicipal — aprovagdo

T

Rua Boa Vista n° 2678 — Centro, Municipio de Vale do Anari (RO) — CEP: 76.867-000 — (69) 3525-1016




ESTADO DE RONDONIA

CAMARA MUNICIPAL DE VALE DO ANARI
CONTROLADORIA GERAL
PODER LEGISLATIVO

ANEXO II

Checklist de conferéncia prévia ao pagamento

L]

Processo n° Credor:

Item verificado

1 Nota de empenho anterior a realizagdo da despesa
2 | Nota fiscal em nome da Cémara Mumclpal, com dados corretos
3 | Correspondéncia entre nota fiscal, empenho e contrato
4 | Atesto do recebimento pelo responsével ou pelo fiscal do contrato
5 Registro da liquidago no sistema
6 | Regularidade fiscal e trabalhista do credor na data do pagamento
7 Auséncia de pagamento anterior para a mesma nota fiscal
8 | Retengdes tributarias e previdencidrias aplicaveis
9 Dados bancérios do credor conferidos
10 | Valor a pagar compativel com o empenhado ¢ o liquidado
Observagoes:
Data: / / Responsavel pela conferéncia:
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ANEXO I

Checklist de conferéncia do processo de contratagdo

Processo n° Objeto:

ltem verificado

1 Requisi¢do formal com descri¢do do objeto, quantidade e justificativa

2 Informagao de dotagfio orgamentéria anterior a autorizagdo

3 Autorizagdo da despesa pelo ordenador

Processo autuado e numerado

Termo de referéncia ou documento equivalente

Documentos comprobatorios de cada prego, com fonte e data

Justificativa, quando o prego adotado néo for o menor

4
5
6 | Pesquisa de pregos com no minimo trés referéncias
7
8
9

Defini¢do da modalidade e do fundamento legal

10 | Regularidade fiscal e trabalhista do fornecedor .

11 | Parecer juridico

12 | Manifestaciio da Controladoria Geral

13 | Homologag#o pela autoridade competente

14 | Designagto formal de fiscal do contrato

15 | Publicagdo dos atos exigidos

Observacgoes:

Data: 2 / Responsavel pela conferéncia:
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