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DECRETO 040/2021 DE 30 DE AGOSTO DE 2021

DECRETA PONTO FACULTATIVO NO
DIA 6 DE SETEMBRO DE 2021, NO
AMBITO DO  MUNICIPIO DE
MILAGRES-CE.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MILAGRES, Estado do Cear4, no uso
de suas atribui¢des legais, ex vi, do que dispde a Lei Orgénica do Municipio, e nos termos das
demais Leis patrias.

CONSIDERANDO que no dia 7 de setembro é feriado nacional, por ser data consagrada as
comemoracdes da Independéncia do Brasil;

CONSIDERANDO que a manuten¢do do expediente da segunda-feira, dia 6 de setembro de
2021, em sua normalidade, seria contraproducente, uma vez que, além de nfio causar prejuizos,
gera economia para o erdrio publico municipal.

DECRETA:

Art. 1° Fica decretado Ponto Facultativo o expediente do dia 6 de setembro de 2021, nas
reparti¢Ges e 6rgdos da Administragdo Publica Municipal.

Paragrafo tnmico. O disposto no caput deste artigo nfio se aplica as unidades e servigos
considerados essenciais no atendimento & populagfo, principalmente os servigos aplicados no
combate a epidemia do novo coronavirus.

Art. 2° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicbes em
contrario.

PALACIO MUNICIPAL CICERO LEITE DANTAS, EM MILAGRES, ESTADO DO CEARA,

AOS 30 DE AGOSTO DE 2021.
2000 o [/

Z
/
Cicero A/lv/eseZedo

Prefeito Municipal
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DECRETO N° 041/2021

DISPOE SOBRE A ALTERACAO DOS
MEMBROS DO COMITE,
INTERSETORIAL DE CONTROLE DAS
ARBOVIROSES DE MILAGRES-CEARA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MILAGRES, ESTADO DO CEARA, no uso de suas
atribui¢des legais, e de conformidade com o disposto na Lei Orgénica do Municipio e na Lei
1.265/17;

CONSIDERANDO a atual situag@io epidemiol6gica das Arboviroses — dengue, chikungunya e zika,
com a circulagdo simultdnea de 04 sorotipos virais de dengue e a introdug&io no Pais dos novos virus
chikungunya e zika;

CONSIDERANDO que o mosquito transmissor destas Arboviroses, o Aedes aegypti, ja infesta a
grande maioria das localidades deste Municipio;

CONSIDERANDO o aumento na incidéncia de dengue e chikungunya, ocorrido nos tltimos meses;

CONSIDERANDO a necessidade de implementagdo, acompanhamento e avaliagdo do Plano
Municipal de Enfrentamento de Epidemia por Arboviroses, em consonincia com as diretrizes do
Programa Nacional de Controle da Dengue - PNCD, instituido em 24/12/2002;

CONSIDERANDO a importancia das ag¢es intersetoriais do poder ptblico e a necessidade de
articulagdo de diversos segmentos organizados para as agdes de combate ao vetor, Aedes aegypti,
para garantir a eficdcia do Plano Municipal de Enfrentamento de Epidemia por Arboviroses;

CONSIDERANDO que o processo de Educagio em Satide e Mobilizagio Social é um fator
determinante nas agdes de combate aos focos do vetor da dengue;

CONSIDERANDO que as Arboviroses sdo um dos maiores problemas de Saude Publica no Brasil e
no mundo.

DECRETA:

Art. 1° Fica Constituido, no dmbito do Municipio de Milagres/CE, o Comité Intersetorial de
Controle das Arboviroses, de carater intersetorial, de assessoramento e de mobilizacdo social, para
prevengdo e controle da dengue.

Art. 2°- Comité Intersetorial de Controle das Arboviroses abordara as seguintes teméticas:

I — controle do vetor;
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IT — mobiliza¢o social;

ITI — educagdo em saude.

Art. 3°- Compete ao Comité Intersetorial de Controle das Arboviroses:
I- coordenar e acompanhar a implementagdo e execugéo do Plano;

II- promover articulagdes intra e intersetoriais para a eficaz implementag&o das a¢Bes de prevencdo e
controle das arboviroses;

IIT — apresentar propostas pertinentes a prevengdo e controle das arboviroses;

IV — discutir as estratégias de prevengfio e controle das arboviroses, a serem implantadas e
implementadas no Municipio;

V — estabelecer responsabilidades por setores especificos representados no Comité; respeitando as
atribui¢des inerentes a cada um;

VI — manter a populacgo informada sobre a situagdo epidemiolégica das arboviroses no municipio e
as acdes de controle adotadas;

VII — estimular, por meio de agdes de educagdo em saude, a manutencdo de areas livres de
criadouros do vetor Aedes aegypti;

VIII — estimular a participaggo das institui¢des de ensino na divulgacfo das formas de controle do
vetor;

IX — estimular a responsabilidade sanitéria da populagio no controle das arboviroses;

X — acompanhar as agdes de controle das arboviroses adotadas no municipio, através de indicadores
de monitoramento e avaliagdo;

XI - examinar propostas e deniincias e responder a consultas formuladas a respeito das agdes
adotadas;

XII — envolver novos setores da sociedade civil no desenvolvimento das estratégias de controle da
doenga;

XII - elaborar propostas de trabalho para a mobilizagdio, a partir dos dados entomologicos e
epidemioldgicos;

XIV - definir cronograma de trabalho, tarefas e responsabilidades de cada parceiro do comité nas
acdes de mobilizago;

XV - organizar atividades como oficinas de trabalho, mutirdes de limpeza, etc, distribuidos pelo
territorio de acordo com indices de infestagdo, localizaggo de casos ou prevaléncia de criadouros;
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XV - promover materiais informativos de prevengdio e controle da dengue, com linguagens da
comunidade a ser mobilizada, coerentes com a cultura local e apoiando manifestagdes artisticas e
culturais que possam atuar na comunicago € na mobilizagio;

XVI- monitorar e avaliar o processo de mobilizagdo, considerando frequéncias das reunides dos
comités, numero de localidades com atividades de mobilizagio e educacdio para controle da dengue,
setores envolvidos nas atividades, quantidade e tipo de atividades desenvolvidas, de forma a verificar
a efetividade das agGes e a necessidade de reorientagfio destas.

Art. 4°- Comité Intersetorial de Controle das Arboviroses serd composto pelos seguintes 6rgios e
entidades:

I- Secretaria Municipal da Satde:

a) Coordenacdo de Vigilancia em Satide;

b) Coordenacéo de Vigilancia Sanitaria;

c¢) Coordenaggio de Agentes Comunitarios de Endemias;

d) Coordenacdo de Agentes Comunitarios de Saude;

e) Representantes de Agentes Comunitarios de Satude;

f) Coordenacgéo de Ateng¢do Primaria em Sadde;

IT - Secretaria Municipal de Infraestrutura, Meio Ambiente e Servigos Publicos;
III - Gabinete do Prefeito

IV - Secretaria Municipal de Educag3o;

V - Secretaria Municipal do Trabalho e Assisténcia Social;
VI - Um representante do Conselho Municipal de Satde;
VII - Coordenador da Residéncia Integrada em Saude.

Art. 5°- No desenvolvimento das atividades do comité os o6rgdos integrantes respeitario as
atribuigdes tipicas de cada setor.

Art. 6°- Os 6rgéos e entidades deverfio indicar um titular e um suplente para atuarem como membros
dos referidos Comités, que serdo nomeados por ato do Executivo.

Art. 7°- O Comité Intersetorial de Controle das Arboviroses sera presidido pela Secretaria da Saude.

Art. 8°-. Fica a Secretaria da Satide do Municipio de Milagres encarregada de adotar as providéncias
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necessarias ao cumprimento do disposto no presente Decreto.

Art. 9°-. Poderdio ser convidados a participar dos trabalhos do Comité, representantes de outros
6rgios ou entidades, quando necessério.

Art. 10°- O Comité realizara reunides mensais, em data e horario agendados, convocados por oficio
circular, com antecedéncia minima de 7 (sete) dias.

§ 1°- Para deliberagdio de problemas urgentes, poderfio ser realizadas reunides extraordinarias,
convocadas pelo presidente do Comité Municipal.

Art. 11°- O Comité Municipal sera composto pelos seguintes membros: Gean Karlo Alves Feitosa -
Secretario Municipal da Satde; Helandia Hellen de Oliveira Dantas - Secretaria Executiva Saude;
Monisya Oliveira Ferreira Branddo e Josefa Euda Batista Santos — Coordenagdo da Vigilancia em
Satde; Sergildo da Silva Ponciano e Fernando Alves de Figueirédo - Coordenaggio de Vigilancia
Sanitaria; Francisco da Silva e Renata Anselmo dos Santos Silva — Coordenagéo de Agentes
Comunitarios de Endemias; Ana Paula Alves Luna - Coordenagdo dos Agentes Comunitarios de
Satide; Antonio Marcio Domingos Dantas e Cicera Cristiana de Oliveira Teotonio — Representantes
de Agentes Comunitarios de Saude; Tacyane Alves Braga - Coordenagio de Atencdo Primdria em
Satide; José Ailton Criséstomo Pereira e Nelson Aratjo - Secretaria Municipal de Infraestrutura,
Meio Ambiente e Servicos Publicos; Tania Maria de Figueiredo Cardoso — Gabinete do Prefeito;
Ana Maria Pereira ¢ Maria Adélia Lacerda Martins Lins - Secretaria Municipal de Educago; Maria
Adriana do Nascimento e Cicera Maria dos Santos - Secretaria Municipal do Trabalho e Assisténcia
Social; Maria Custodia de Oliveira Silva - representante do Conselho Municipal de Saude; Luciano
dos Santos Ferreira - Coordenador da Residéncia Integrada em Saude.

Art. 12°- Este Decreto entra em vigor na data de sua publicac&o.

PALACIO MUNICIPAL CICERO LEITE DANTAS, EM MILAGRES, ESTADO DO CEARA, EM 1° DE

SETEMBRO DE 2021.
@Wo /| =9 Q/’é%;é /

CICERO ALYESDEFIGUEIREDO

Prefeito Municipal
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PORTARIA N.° 368/2021-GP De 30 de agosto de 2021.

EXONERACAO de servidor de cargo de
provimento efetivo.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MILAGRES, Estado do Ceard, no uso de suas
atribuigdes legais, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 78, inciso III da Lei Orgéanica
do Municipio de Milagres e o Estatuto do Servidor Publico Municipal.

RESOLVE:

Art. 1.0 - EXONERAR, a pedido, a partir de 30 de agosto de 2021, a servidora
MARGARIDA MARIA SABINO MOTA, CPF N° 246.083.003-34, do cargo de provimento efetivo
de PROFESSOR DA EDUCACAO BASICA 3 - ESPECIALISTA, vinculado a Secretaria Municipal
da Educagdo, para o qual a mesma foi nomeada através da Portaria n® 182, de 26 de janeiro
de 2000.

Art. 2.0- Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposicdes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

PALACIO MUNICIPAL CICERO LEITE DANTAS, EM MILAGRES, ESTADO DO CEARA, AOS 30 DE

AGOSTO DE 2021.
' //,w 9/7\///;/

CICERO ALVES IREDO
Prefeito Municipal
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LEI N°1.432/2021 De 01 de setembro de 2021

EMENTA: RECONHECE COMO ESSENCIAL
O SERVICO DA ADVOCACIA E
ESTABELECE PRIORIDADE NO
ATENDIMENTO BANCARIO E NOS ORGAOS
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
MUNICIPAL EM TODO O TERRITORIO DO
MUNICIPI0O DE MILAGRES-CE, AOS
ADVOGADOS E ADVOGADAS QUANDO DO
EXERCICIO DE SUAS FUNCOES, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MILAGRES, ESTADO DO CEARA, FAZ SABER QUE A
CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO E PROMULGO A SEGUINTE LEL

Art. 1°. Fica considerado como atividade essencial o exercicio da Advocacia, em todo o
Territério do Municipio do Milagres-CE.

Paragrafo unico. O horério de funcionamento dos escritérios de advocacia no Municipio durante
a vigéneia dos Decretos de isolamento social serd igual ao dos demais estabelecimentos
considerados prestadores de servigos essenciais.

Art. 2°. As institui¢Ses bancérias e congéneres sediadas no Municipio de Milagres deverdo
estabelecer atendimento prioritario aos Advogados e Advogadas quando do exercicio de suas
fungbes, independentemente de distribuicdo de senhas, durante o hordrio habitual de
funcionamento das agéncias.

Parigrafo tnico. Para os fins desta Lei, terdo atendimento prioritdrio e diferenciado, os
Advogados e Advogadas que buscarem as institui¢Ses bancérias para levantar alvaras, requisi¢des
de pequeno valor, precatérios, pagamento de beneficios previdencidrios e/ou obter informacdes
ou documentos referentes aos seus clientes.

Art. 3°. Fica estipulado a aplicagdo de multa no valor de R$ 5.000,00 (cinco mil reais) as

instituicdes bancérias e empresas congéneres, por descumprimento do disposto no artigo 2°, desta
Lei.

Art. 4°. A Administracio Publica Municipal Direta e Indireta deverad fornecer atendimento
prioritario para Advogados e Advogadas, desde que no exercicio da profissdo, em todos os seus

Orgdos. )
&
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Art. 5° Nao deverd ser exigida autenticagio das copias reproduzidas apresentadas por
Advogados e Defensores Publicos nos processos administrativos e requerimentos diversos no
dmbito do Municipio de Milagres, desde que as autenticagdes ndo sejam essenciais para o ato e
precedida de previsdo legal.

Art. 6°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as disposi¢des em
contrario.

PALACIO MUNICIPAL CICERO LEITE DANTAS, EM MILAGRES, ESTADO DO CEARA,
AOS 01 DE SETEMBRO DE 2021.

O /;
.,//’. a8 “ /e n - /
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CICERO ALVES DE EIGUBIREDO
Preféito Municipal
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PORTARIA N.° 368/2021-GP De 30 de agosto de 2021.

EXONERACAO de servidor de cargo de
provimento efetivo.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MILAGRES, Estado do Ceard, no uso de suas
atribuigdes legais, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 78, inciso III da Lei Orgéanica
do Municipio de Milagres e o Estatuto do Servidor Publico Municipal.

RESOLVE:

Art. 1.0 - EXONERAR, a pedido, a partir de 30 de agosto de 2021, a servidora
MARGARIDA MARIA SABINO MOTA, CPF N° 246.083.003-34, do cargo de provimento efetivo
de PROFESSOR DA EDUCACAO BASICA 3 - ESPECIALISTA, vinculado a Secretaria Municipal
da Educagdo, para o qual a mesma foi nomeada através da Portaria n® 182, de 26 de janeiro
de 2000.

Art. 2.0- Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposicdes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

PALACIO MUNICIPAL CICERO LEITE DANTAS, EM MILAGRES, ESTADO DO CEARA, AOS 30 DE

AGOSTO DE 2021.
' //,w 9/7\///;/

CICERO ALVES IREDO
Prefeito Municipal
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PORTARIA N.°© 369/2021-GP De 31 de agosto de 2021.

INSTIUI as Instrucodes Normativas
001/2021, 002/2021 e 003/2021.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MILAGRES, Estado do Ceara, no uso de suas
atribuigdes legais, ex vi, do que dispde a Lei Organica do Municipio, e nos termos das demais
Leis patrias.

CONSIDERANDO, a necessidade de disciplinar, regulamentar os procedimentos, estabelecer a
metodologia e diretrizes e normatizar o controle do Patrlmomo e Inventario da Administracéo
Municipal de Milagres - CE;

CONSIDERANDO, a necessidade de disciplinar e normatizar o uso de combustivel no ambito
do Poder Executivo do Municipio;

CONSIDERANDO, a necessidade de disciplinar e normatizar o controle de pegas € manutengao
de veiculos da frota Municipal de Milagres no ambito do Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDO, a necessidade de regulamentar os procedimentos relacionados ao controle e
acompanhamento de despesas com agua e energia elétrica;

CONSIDERANDO, a necessidade de fortalecer o controle interno, no ambito do Poder
Executivo Municipal;

RESOLVE:

Art. 1°. Ficam instituidas as Instrugbes Normativas 001/2021, 002/2021 e
003/2021, que tratam, respectivamente do Manual de Procedimentos visando regulamentar o
controle dos agrupamentos e consumo das faturas de dgua e energia elétrica das unidades de
consumo pertencentes ao municipio de Milagres - Ceara; Manual de Procedimentos visando o
controle do Patrimé6nio e Inventdrio da Administragdo Municipal de Milagres - CE, com o
objetivo de uniformizar e racionalizar a sistematica referente as diretrizes relacionadas ao
processo de organizacdo do patriménio publico municipal; e o Manual de Procedimentos
visando o controle de combustiveis, pegas e manutengdo de veiculos no ambito da
Administragdo Municipal de Milagres-CE, com o objetivo de uniformizar e racionalizar a
sistematica referente as diretrizes relacionadas ao controle da frota municipal.

Paragrafo Unico. Os Referidos Manuais de Procedimentos encontram-se anexos,
em forma de Instrugbes Normativas, a presente Portaria, da qual sdo partes integrantes e
indissociaveis.

Art. 2°. Cabe a Controladoria Geral Municipio, como 6rgdo central do Sistema de
Controle Interno, realizar a divulgagdo, alteracdo e orientagdo do uso das Instrugoes
Normativas 001/2021, 002/2021 e 003/2021.
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Art. 3°. O ndo cumprimento das normas contidas no manual acarretara a
instauragdo de procedimento administrativo especifico, a fim de se apurar as
responsabilidades e aplicar as penalidades cabiveis.

Art. 4°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposicbes em contrario.

PALACIO MUNICIPAL CICERO LEITE DANTAS, EM MILAGRES, ESTADO DO CEARA, AOS 31 DE

AGOSTO DE 2021.
(/LCC?ﬁ Q/;é @{/4;\/

ciCERO ALYES G IREDO
Prefeito Municipal

Rua Helena Mendoncga Figueiredo, 200 - Centro, Milagres-CE - CNPJ: 07.655.277/0001-00

Pagl3



EsStado do Ceara
Governo Municipal de Milagres
Trabalho que faz a diferenca
Controladoria e Ouvidoria Pablica Municipal - COPM

INSTRUCAO NORMATIVA 001/2021

MANUAL DE PROCEDIMENTOS VISANDO O CONTROLE DOS
AGRUPAMENTOS E CONSUMO DAS FATURAS DE AGUA E
ENERGIA ELETRICA DAS UNIDADES DE CONSUMO
PERTENCENTES AO MUNICIPIO DE MILAGRES - CE
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CAPITULO1
DA ABRANGENCIA DO FLUXO OPERACIONAL DE ATIVIDADES

Art. 1° Os setores envolvidos no fluxo operacional das atividades s3o:

L Secretaria Municipal de Administragio e Finangas;

1L Secretaria Municipal de Satide;

III. Secretaria Municipal de Educacéo;

IV. Secretaria Municipal de Infraestrutura, Meio Ambiente e Servigos Publicos;
V. Secretaria Municipal do Trabalho e Assisténcia Social;

VI Secretaria de Cultura, Turismo e Eventos;

VIL.  Secretaria de Seguranga Ptblica, Cidadania e Defesa Civil;

VIIL.  Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

IX.  Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Agrério;
X Secretaria Municipal da Casa Civil.
CAPITULO II

DOS OBJETIVOS

Art. 2° Esta normativa tem como objetivo regulamentar o controle dos agrupamentos € consumo
das faturas de dgua e energia elétrica das unidades de consumo pertencentes ao municipio de

Milagres - Ceara.

Art. 3° Necessidade de seguir a execucdo de despesas, transparéncia, eficiéncia e eficicia no
acompanhamento das ag¢des do sistema de consumo de Agua e Energia Elétrica, pela Controladoria
Geral do Municipio, bem como estabelecer padrdes, normas e praticas especificas para disciplinar e

orientar sistematica propria para atender o respeito pelos Principios da Eficiéncia e Economicidade.

Art. 4° Agrupar as faturas de consumo por dotacdo or¢amentaria, visando auxiliar na elaboracio do

or¢amento anual.

Art. 5° Aperfeicoar os procedimentos administrativos da Prefeitura Municipal, disciplinando

normas gerais para todos os entes publicos da Administragdo Municipal, objetivando organizar e

G

estabelecer atividades minimas a serem observadas.

e

€

Dauin Talana AMMandanan Timraieada MNN MNacden AMidlamens ME MNTDT N7 £LL A77INONT AN COOT NL 0N "Q1 Q

Pagl6



Estado do Ceara
Governo Municipal de Milagres
Trabalho que faz a diferenga
Controladoria e Ouvidoria Pablica Municipal - COPM

CAPITULO III
DA FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 6° O conjunto de informagdes contempladas neste manual decorre da seguinte legislacdo:
L, Instru¢do Normativa n° 001/2017 TCM-CE (Tribunal de Contas dos Municipios);

IL Art. 74 da ConstituicBo Federal de 1988 (Os Poderes Legislativo, Executivo e

Judiciario manterdo, de forma integrada, sistema de controle interno);

111 Lei Federal n° 4.320/64 (Normas gerais de direito financeiro para elaboracgdo e

controle dos or¢gamentos e balangos);

CAPITULO IV
DOS IMOVEIS LOCADOS
Art. 7°. Antes de firmar contrato de locagdo de imdvel, o locatirio deverd solicitar ao locador a
comprovacdo de que ndo ha débitos referentes a faturas com vencimento anterior a data de

assinatura do contrato de locagdo.

Art. 8°. Apés firmar o contrato de locagdo de imdvel, o locatario deverd informar a Controladoria
Geral do Municipio o nimero do cliente para que este seja incluso no agrupamento de faturas de

consumo municipal.

Art. 9°. As faturas de consumo de imoveis locados deverdo estar de acordo com o contrato de

locag@o e vinculadas as dota¢Ges or¢camentarias de suas respectivas secretarias.

Paragrafo Unico: As faturas de consumo de 4gua e energia elétrica de iméveis locados por meio
do Programa de Aluguel Social ndo serdo de responsabilidade do Municipio de Milagres, sendo a

quitacdo destas competente aos beneficidrios de tal programa.

Art. 10°. Sempre que houver um cancelamento de contrato de locagdo de imovel, a Secretaria
Solicitante dever4 informar 4 Controladoria Geral do Municipio o niimero do cliente, visando que

seja solicitada a retirada daquela unidade de consumo do agrupamento de faturas municipais.

Art. 11°. Ao final de cada contrato de locagdo, a Controladoria Geral do Municipio solicitara ao

setor de contabilidade um relatério de pagamento das faturas de 4dgua e energia elétrica do

/ I
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respectivo imével para que este seja confrontado com o relatério da controladoria visando a

detecgdo de indicios de débitos nas faturas em questdo.

Paragrafo Unico: Caso ndo sejam detectados débitos nas faturas ou estes sejam sanados, a
Controladoria Geral do Municipio emitird um parecer afirmando que o Contrato de locagdo de

imoével podera ser cancelado.
CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 12° Todas as faturas de consumo de 4gua e energia elétrica competentes ao Municipio, antes de
passarem pelo processo de execugdio da despesa piblica, deverdo ser encaminhadas para a

Controladoria Geral do Municipio para que sejam auditadas.

I. Cada Unidade deverd encaminhar as faturas de consumo referentes & Dotagdo de sua secretaria

para a Controladoria Geral do Municipio;

II. De posse das faturas, a Controladoria Geral do Municipio realizara a verificagio se houve

aumento significativo do consumo ou se aquela unidade ainda compete ao municipio;

§1°. Havendo aumento significativo no consumo, a Controladoria Geral do Municipio recomendara
ao locatério que solicite uma vistoria para a detecgdo de possiveis falhas no fornecimento do

Servico;

§2°. Havendo indicios de que a unidade de consumo ndio pertence mais ao Municipio, a
Controladoria Geral do Municipio fard a solicitagio para que o cliente seja removido do

agrupamento de despesas municipais.

Art. 13° A Controladoria Geral do Municipio ird analisar e se pronunciar quanto  instruco correta

da formalizagdo dos processos de pagamentos e encaminhar os processos para o Setor de

J‘E)‘sé Ed’ﬁ rdd Lacerda éoﬁra ZM

CONTROLADOR GERAL AUDITOR DE CONTROLE INTERNO
Portaria: 198/2021-GP Matricula: 01644652
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INSTRUCAO NORMATIVA 002/2021

MANUAL DE PROCEDIMENTOS VISANDO O CONTROLE DO
PATRIMONIO E INVENTARIO DA ADMINISTRACAO
MUNICIPAL DE MILAGRES - CE
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CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° Estabelecer procedimentos contébeis e patrimoniais buscando harmonizago, por meio de
rotinas, normativas e padrdes a serem observados pela Administrago, no que se referem as variagdes
patrimoniais aumentativas e diminutivas, suas classificagdes, destinagdes e registros, para permitir a

evidenciagio e a consolidagdo das contas publicas.
CAPITULO IT
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Unidades Administrativas da Administrago Municipal de Milagres-CE.
CAPITULO III
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Art. 3 ° Lei Federal n°. 8.666/93, alterada;

Art. 4° Portaria n°. 448 de 13 de setembro de 2002 da Secretaria do Tesouro Nacional e as Normas

Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico - NBCASP;
Art. 5° Instrugiio Normativa n® 01/2017, de 27 de abril de 2017 — TCE/CE.

Art. 6° Lei 4.320 de 17 de margo de 1964;

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS
Art. 7° Entende-se por incorporacio a inclusio de um bem ao acervo patrimonial da Prefeitura

Municipal de Milagres-CE.

Art. 8° Entende-se por desincorporaciio a baixa de um bem do acervo patrimonial da Prefeitura
Municipal de Milagres-CE. Pode ocorrer por meio da alienagdo do bem mével ou imével ou pela

demoli¢do do imédvel.

Art. 9° Entende-se por desapropriacio o procedimento pelo qual o Poder Publico retira
compulsoriamente a propriedade de determinado bem para fins de utilidade publica ou interesse /

social, adquirindo-o para si em caréter originario mediante justa e prévia indenizag&o. ¢ M
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Art. 10° Entende-se por desafetagiio o meio pelo qual um bem piiblico deixa de ter uma finalidade

plblica especifica, alterando sua natureza de bem de uso comum do povo ou bem de uso especial

para dominical.
Art. 11° Entende-se por permuta a troca de um bem por outro de igual valor.

Art. 12° Entende-se por alienacdo a transferéncia de propriedade, onerosa ou ndo, de bens

municipais a terceiros.

Art. 13° Entende-se por cessdo de uso o ato de colaboragdo entre reparticdes publicas, em que
aquela que tem bens desnecessarios aos seus servigos cede o uso a outra que deles estd precisando. E
a transferéncia gratuita da posse de um bem publico de uma entidade ou 6rgéo para outro, a fim de
que o cessionario o utilize nas condigSes estabelecidas no respectivo termo, por tempo certo ou

indeterminado.

Art. 14° Entende-se por Sistema de Administraciio Patrimonial o programa de computador que
controla as incorporagdes, desincorporagdes e transferéncias ocorridas nos bens patrimoniais da

Prefeitura Municipal de Milagres-CE.

Art. 15° Entende-se por Inventirio de Bens o procedimento administrativo que consiste no
levantamento fisico e financeiro de todos os bens, cuja finalidade € a compatibilizagdo entre o

registrado e o existente, bem como sua utilizagdo.

Art. 16° Entende-se por Comissdo de controle de Bens o grupo de servidores, da Secretaria
Municipal de Administragdo e Finangas - SEMAF, nomeado por meio de Portaria em seu artigo 1°
designando servidores publicos municipais para compor a COMISSAO DE RECEBIMENTO,
CONTROLE, AVALIACAO, ALIENACAO E BAIXA DE BENS PERMANENTES DO
PATRIMONIO GERAL da Prefeitura Municipal de Milagres-CE.

i CAPITULO V
DAS COMPETENCIA E RESPONSABILIDADES

Art. 17° Compete ao Coordenador do Nucleo de Material e Patrim6nio acompanhar a execug@o desta

Normativa de Procedimentos. / ,
\
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Art. 18° Compete a controladoria Geral do Municipio — CGM, através das atividades de controle

interno, prestar apoio técnico e fiscalizar na fase de elaboragdo das InstrugSes Normativas e em suas
atualizages, em especial no que se refere a identificagdo e avaliagio dos pontos de controle e

respectivos procedimentos.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS DE REGISTROS DE BENS PERMANENTES
DO REGISTRO DE DOACAO OU CESSAO DE USO

Art. 19° Secretaria ou Unidade Requisitante encaminha via oficio/memorando ao Nucleo de Material
¢ Patrimdnio a manifestaciio de doagio ou de cessdo de uso devidamente assinado, com todas as

informacdes do destino final, valores monetarios e ou datas de cessdo do uso.

Art. 20° O responsavel pelo Nticleo de Material e Patrimdnio recebe e toma ciéncia do processo com

as devidas documentacdes.

Art. 21° Realiza o registro patrimonial, considerando os critérios para bens relacionados e ou

tombados.

Art. 22° Emite o Termo de Transferéncia de Bem em 2 vias que devera ser arquivado uma via junto

a0 Ntcleo de Material e Patrimdnio e outra junto a Secretaria ou Unidade Requisitante.
DA AQUISICAO DE BENS PERMANENTES

Art. 23° Considerando o elemento de despesa 4.4.90.52.00 de bens permanentes, 0 processo apos
elaborado, assinado e publicado, empenhado e emitido notas de faturamento aos fornecedores, pelas
secretarias encaminha-se dessa forma o processo fisico ao Nucleo de Material e Patriménio para o

recebimento e conferéncia dos bens conforme contrato e termo de referéncia.

Art. 24° Os bens deverdo ser entregues conforme constam no contrato, sendo estes conferidos

juntamente com notas fiscais e certiddes negativas que devem acompanhar sua documentaggo.

Paragrafo Unico: A conferéncia deve ser realizada por servidor responsivel pelo Nicleo de

material e patrimdnio. (\
QY
Art. 25° A conferéncia se baseia na consolidacio dos bens com o processo que deverd atender “\ \

explicitamente o contrato de aquisig8o, como marca, modelo, quantidade, tamanho e demais critérios
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descritivos em nota de faturamento bem como também seus respectivos valores unitarios. Nesta
etapa de conferéncia caso ocorra divergéncias é confeccionado o Termo de Recebimento Provisério
dos bens, relatando as pendéncias e/ou divergéncias, anexando junto ao processo que ¢ devolvido a
secretaria de origem para notificagdo ao fornecedor para que seja realizada a corregdo e resolugdo
das pendéncias, facultando a secretaria, caso nfio sejam sanadas as divergéncias, a penalizar o

fornecedor conforme o que rege o contrato firmado.

Art. 26° Estando o bem, ap0s a entrega, de acordo com os descritivos da Ordem de Faturamento e
n3o havendo a necessidade montagem e ou instalagdo ¢ ndo havendo impeditivos ¢ dado atesto na

nota fiscal pelo Responséavel do Nicleo de Material e Patriménio.

Art. 27° Com os documentos devidamente elaborados e assinados, sdo realizados os procedimentos

de Cadastro Patrimonial simultaneamente a liquida¢do dos empenhos pertinentes aos bens.

Art. 28° Todos os relatérios gerados a partir dos procedimentos realizados, como por exemplo,
(relatério de recebimento de bens com os respectivos nimeros de tombamentos quando for o caso,
Termo de Liquidagdo das Notas Fiscais e empenhos ¢ etc.) sdo juntadas as certiddes negativas de
débitos fiscais e trabalhistas do fornecedor e suas respectivas autenticagdes por seus Orgaos
reguladores, bem como, por fim o despacho descrevendo o cenério, anexados junto ao processo
fisico, que, por sua vez serdio devolvidos & secretaria de origem para ciéncia dos atos e posterior

ordem de pagamento.

Art. 29° Na sequéncia é emitido o Termo de Responsabilidade do Usuario — TRU e afixadas as
plaquetas de tombamento e identificagdo numérica, ato esse que finda o trAmite processual

disponibilizando o bem para retirada € uso.

Paragrafo Unico: As plaquetas devem ser fixadas em local visivel e que ndo comprometam a

funcionalidade do bem.

Art. 30° O bem permanece em estoque por um breve periodo de tempo para que seja realizada a
logistica, transporte e distribuigio do bem com assinatura do TRU pelo receptor que devera cuidar e
zelar até que se torne inservivel ou invidvel a permanéncia do bem junto a secretaria ou unidade

requisitante.

CAPITULO VII
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DA MOVIMENTACAO DOS BENS

Art. 31° A movimentag@o de bens ocorre sempre que houver transferéncias de bens de um setor para
outro, seja dentro de uma mesma unidade (entre setores de uma mesma Secretaria, departamentos,
escolas, centros de saude, etc.), ou entre Unidades Gestoras diferentes (de uma secretaria para outra).
Em ambos os casos, a autorizagdo de movimentagdo sempre serd do Gestor/Diretor/Chefe do setor

cedente, que devera relacionar os bens, contendo descri¢do do bem, mimero de patrimdnio.

Art. 32° Para que ocorra a transferéncia de bens entre setores o interessado em receber o bem, devera

encaminhar a solicitagdo ao possivel cedente através de oficio/memorando.

Art. 33° O Gestor, Diretor ou Chefe do setor cedente, estando de acordo, daré ciéncia ao Nucleo de
Material e Patriménio sobre a pretendida transferéncia do bem por meio de oficio/memorando, que

conter4 a descri¢io dos bens, niimeros de patriménio ¢ a Unidade interessada que o recebera.

Art. 34° O Nucleo de Material ¢ Patrimdnio emitird Termo de Transferéncia de Bens e colhera
assinatura do Interessado e Cedente mantendo atualizado a carga patrimonial de ambos os setores e

SEus responsaveis.

Paragrafo Unico: No caso de bem cedido ou doado por Particular/Estado/Unifio, sua movimentagao

e uso deve observar as finalidades estabelecidas no referido termo.

CAPITULO VIII
DO INVENTARIO FISICO PATRIMONIAL
Art. 35° Cada Secretaria, por meio de portaria especifica, devera criar uma comiss3o de inventario
anualmente e promover4 a realizagdo do inventario dos bens pertencentes ao Patriménio Publico
Municipal nas dependéncias de todas as unidades com o objetivo de conferir a existéncia e

localizag@o dos referidos bens.
Art. 36° O resultado obtido por esta conferéncia deverd ser repassado ao Nucleo de Material e
Patrimoénio.

Art. 37° O Nicleo de Material e Patriménio tera responsabilidade de confirmar, reavaliar, depreciar,
emitindo pareceres, modificando bens no Sistema de Administragdo Patrimonial, se assim for

necessario.

"
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Art. 38° O inventario dos bens devera estar concluido até o ultimo dia 1itil do més de dezembro do

mesmo exercicio e serd entregue por meio de Arquivo Digital.
Paragrafo 1°: O inventario devera evidenciar os seguintes itens para cada um dos bens:
L. Existéncia e localizag@o
II. Estado de conservagao
Paragrafo 2°: Além dos itens evidenciados, o inventério também tera por objetivo:
I.  Sanar irregularidades relativas a identificagdo e controle;
II. Confirmar a responsabilidade das chefias das Unidades Administrativas;

III. Manter atualizados e consolidados os registros dos bens no Sistema de Administragdo

Patrimonial.

Paragrafo 3°: Com base no inventério, o Niicleo de Material e Patrim6nio tomard as providéncias
necessarias 2 recuperagio dos bens em conjunto com o responsavel patrimonial (gestor, chefe ou
diretor), promovendo a baixa de inserviveis ¢ ainda solicitagio de medidas administrativas
necessérias 4 apuragio de responsabilidade do titular de cada Unidade Administrativa, no caso de

extravio de algum bem.

. CAPITULO IX - .
DA CLASSIFICACAO DO BEM QUANTO AO ESTADO FISICO DE CONSERVACAO
Art. 39° Entende-se por Bem Ocioso aquele que embora em perfeitas condigSes de uso, ndo esta
sendo aproveitado pelo Setor ao qual esta lotado. Neste caso devera ser remanejado ao deposito da

Prefeitura.

Art. 40° Entende-se por Bem Recuperavel aquele que seu conserto for possivel e orgar no maximo a

cinquenta por cento do valor de um novo.

Art. 41° Entende-se por Bem Antiecondmico aquele que sua manutengdo for onerosa, or¢ar mais de

cinquenta por cento do valor de um novo, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou

obsoletismo. A
/ (1)
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Art. 42° Entende-se por Bem Irrecuperavel aquele que nfio mais poder ser utilizado pelo setor

devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade de sua recuperagao.

Art. 43° Entende-se por Bens Serviveis os Bens moveis e iméveis que integram o acervo
patrimonial da Prefeitura, os quais sfo de uso indispensével a prestagdo do servi¢o publico. De
acordo com a sistematica adotada no estabelecimento do status de cada bem dentro do sistema
eletronico de patrimdnio, os bens serviveis, para fins de inventario, anualmente podem ainda ser

classificados como novo, bom ou étimo, a depender de seu estado de conservagéo.

Art. 44° Entende-se por Bens Inserviveis aqueles que perderam a serventia para a administragéo
publica, por se tornarem invidveis na utilizagdo em qualquer atividade relacionada ao servigo
prestado. Esses bens ao adquirirem essa classificagdo ou status, estdo aptos a serem baixados ou

sofrerem alienag@o.

Art. 45° Entende-se por Bens Obsoletos aqueles tipos como arcaicos, levando em consideragéo os

avancos tecnoldgicos, razgo pela qual cairam em desuso.

CAPITULO X i
DOS INSTRUMENTOS DE IDENTIFICACAO DOS BENS
Art. 46° Entende-se por Placa ou Etiquetas de identificacfio o instrumento de identificagdo fisica
do bem contendo um ndmero de registro patrimonial e, em alguns casos, QR Code ou cddigo de

barras.

Art. 47° Entende-se por Termo de responsabilidade o documento que identifica os bens por
unidade dentro de um érgdo, assim como, o responsavel por estes bens. Emitidos pelo Nucleo de

Material e Patrimdnio em trés vias, que devera ser assinado pelo responsavel pela guarda do bem.

Art. 48° Entende-se por Termo de transferéncia o documento que registra e controla os
deslocamentos definitivos ou temporarios dos bens entre as unidades administrativas de um 6rgéo ou

secretarias.

Art. 49° Entende-se por Termo de doa¢io o documento utilizado para formalizar as doagdes de
bens que sdo realizadas pela Prefeitura, tendo sempre como recebedoras as institui¢des filantropicas

ou organizagdes sem fins lucrativos.
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Art. 50° Entende-se por Termo de Baixa o documento é emitido quando da baixa de bens. Em caso

de baixa por inutilizagdo, extravio, furto, roubo, ou qualquer outro tipo de baixa que fomente a

instru¢do processual, este termo deve ser anexado ao processo.

Art. 51° Entende-se por Inventario Fisico Patrimonial a constatagio da existéncia fisica, através da
localizagdo dos bens patrimoniais proprios, sob a responsabilidade do titular de cada Secretaria ou

Unidade Administrativa.

Art. 52° Entende-se por Inventario Fisico de Passagem o ato pelo qual o servidor exonerado
comunica ao Nicleo de Material e Patriménio e solicita a realizagdo de inventdrio especifico

atestando os bens sobre sua responsabilidade que sera transferida ao novo ocupante do cargo.

CAPITULO XI ;
RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS
Art. 53° Manter a integridade dos bens permanentes estando ou nio sobre sua guarda. Todo servidor
publico poderd ser chamado & responsabilidade pelo desaparecimento do material que lhe for
confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer

material, esteja ou ngo sob guarda.

Art. 54° Assinar os Termo de Responsabilidade/Movimentag@o/Transferéncia de Bens permanentes,
assumindo a guarda dos bens, quanto exercer fun¢do de chefia. Os bens méveis materiais e
equipamentos em uso ficarfo sob a responsabilidade dos chefes dos setores, procedendo-se

periodicamente a verificagdo pelos competentes 6rgidos de controle.

Art. 55° Comunicar, através de oficio, ao Niucleo de Material e Patriménio qualquer irregularidade,

desde a perda da plaqueta até o desaparecimento de bens permanentes.

Art. 56° No caso de desaparecimento de bens, anexar Boletim de Ocorréncia Policial contendo em

seu descritivo o nimero do tombamento do bem em questao.

Art. 57° Quando o servidor estiver efetuando a substituigio temporéria (férias, licengas, etc.) o chefe

do setor passara a ser responsavel pelo patrimo6nio do ausente.

/

(\

Art. 58° Comunicar, através de oficio, ao Nucleo de Material e Patrim6nio, quando houver troca do / A\

Y

responsavel patrimonial sob sua responsabilidade, para que seja efetuada a atualizagdo na \

(7
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responsabilidade da guarda dos bens das diversas unidades administrativas. Todo servidor ao ser
desvinculado do cargo ou emprego, deverd passar a responsabilidade do material sob guarda a

outrem.

Art. 59° O Nucleo de Material e Patrimdénio tomara ciéncia e logo que outro servidor assumir o

cargo, este recebera e assumird a carga patrimonial do setor.

Art. 60° Todo servidor publico poderd ser chamado & responsabilidade pelo desaparecimento do
material que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente,

causar a qualquer material, esteja ou ndo sob guarda.

Art. 61° O Nicleo de Material e Patrimdnio, apds Inventdrio de Passagem, emitird - quando
solicitado pelo Departamento de Recursos Humanos ou pelo interessado —nada consta” do servidor

exonerado para os procedimentos rescisorios.

Art. 62° No caso de desaparecimento de bens verificados pelo Nucleo de Material e Patrim6nio
através do Inventdrio de Passagem, a ficha de registro patrimonial do bem, com suas respectivas
informaces de aquisigdo e depreciagfio atual, serd encaminhado via memorando a Controladoria
Geral do Municipio para posicionamento quanto a abertura de processo administrativo a fim de
apurar e proceder com a restitui¢do do valor ou bem a Prefeitura do Municipio de Milagres — CE.
Nenhuma verba financeira derivada de resquicio de rescisdo serd paga ao servidor exonerado até que
este apresente 0 —nada consta” ou faga ressarcimento ao erario. A Diregdo de Patriménio notificara

os usuérios as mudancas nos procedimentos administrativos que venham ocorrer.

L LI

,(fj?épe Jac6 Alves de ardo Lacerda Coura
"~ CONTROLADOR GERAL AUDITOR DE CONTROLE INTERNO
Portaria: 198/2021-GP Matricula: 01644652
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ANEXO I - CHECK LIST CONTROLE INTERNO PATRIMONIO

FASE 01

RECEBIMENTO DO BEM

Envio da Nota Fiscal, certiddes e recibos para o responsavel pelo recebimento dos bens

Anaélise da documentag3o e preparagdo para o recebimento dos bens;

Quando da entrega dos bens pelo fornecedor, checar: nota fiscal, CNPJ da empresa ¢ do 6rgéo
ordem de compra, empenho, contrato (quando necessério) € os bens in loco;

Uso do recebimento provisério, quando necessario;

Atestar Nota Fiscal com carimbo e n° de tombo;

Enviar Nota fiscal para Ordenador de Despesas para elaboragdo da solicitagdo de liquidagdo ¢
encaminhamento ao Setor Competente.

CADASTRO DO BEM

Cadastro individual do bem no sistema dentro do més de receblmento do mesmo, emissdo da
nota de tombamento e providenciar sua respectiva assinatura;

Registro em livro de inventario;

Impressdo do Termo de Responsabilidade;

by
-b-wN»—‘EO\UI-th»—t
(==
9

Banco de dados das documentagdes de ingresso dos bens: empenho, ordem de compra, nota

fiscal, liquidagdo, contrato (quando necessério), nota de tombamento, etc.

FASE 03

USO DO BEM

1

Assinaturas do Termo de Responsablhdade

2

Entrega do bem;

3

Banco de dados do Termo de Responsabilidade.

FASE UNICA | TRANSFERENCIA DO BEM

1 Solicitagdo junto a Central de Patrimbnio da Transferenc1a do bem;

2 Elabora¢do no sistema informatizado do Termo de Transferéncia e providenciar as
respectivas assinaturas;

3 Banco de dados do Termo de Transferéncia.

FASE UNICA | BAIXA DO BEM

Solicitagdo junto a Central de Patrim6nio da Baixa do bem (v1a ofi cw/memorando)

Entrega da documentac3io adequada (BO, Termo de doag@o, ata de leildo, etc).

Elaborag3o no sistema informatizado do Termo de Baixa e providenciar as respectivas
assinaturas;

1
2
3
4

Banco de dados do Termo de baixa.
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INSTRUCAO NORMATIVA 003/2021

MANUAL DE PROCEDIMENTOS VISANDO O CONTROLE DE
COMBUSTIVEIS, PECAS E MANUTENCAO DE VEICULOS NO
AMBITO DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL DE MILAGRES-CE
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ABRANGENCIA DO FLUXO OPERACIONAL PARA O CQNTROLE DE
COMBUSTIVEIS, PECAS E MANUTENCAO DE VEICULOS

Os setores envolvidos no fluxo operacional para o controle de combustiveis, pecas e

manutengdo de veiculos séo:

e Setor que controla a Frota e Combustivel;
e Secretarias Municipais Ordenadoras de Despesas;
e Central de Aquisig@o;

e Controladoria e Ouvidoria Publica Municipal - COPM.

CAPITULO 1 1 ]
DO CONTROLE DE PECAS E MANUTENCAO DE VEICULOS
DOS OBJETIVOS

Art. 1° Estdo entre os objetivos da presente Instrugédo Normativa:

I Normatizar os procedimentos para o controle de pegas e manuten¢do de veiculos;
II. Estabelecer critérios e procedimentos bésicos, no &mbito da Prefeitura Municipal de Milagres

referente ao controle de pecas e manutenggo de veiculos da Frota Municipal;

[II.  Proporcionar maior agilidade, transparéncia, eficiéncia e eficacia no acompanhamento das

acdes do sistema de controle de pegas e manutengdo de veiculos do transporte municipal.

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 2° Qualquer manuten¢Sio e/ou compra de peca, equipamento ou acessério devera ser
obrigatoriamente requisitada pelo 6rgéo, onde o veiculo esta alocado, ao que controla a Frota e o

Combustivel.

Art. 3° O Setor que controla a Frota e Combustivel fard a pré-avaliagdo da maquina ou veiculo, a fim
de proceder 2 inspegdo preliminar, verificando a necessidade de manuten¢fo e/ou aquisigéo de pegas,
e posteriormente encaminhard a oficina da empresa vencedora do processo licitatorio, que presta
servigos de manutengdo mecénica, preventiva e corretiva, incluindo a reposi¢go de pegas, na frota do

Municipio.

W@
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Art. 4° A manutencdo e/ou aquisi¢io de pega, equipamento ou acessorio devera ser, obrigatoriamente,
precedida de orgamento da empresa a ser encaminhado ao Setor que controla a Frota e Combustivel,
que fara a andlise destes, verificando os valores com as cotagdes fornecidas pela autorizada, bem

como a compatibilidade das pegas orgadas com o veiculo.

§1° As cotagdes de prego das autorizadas, especificas para analise de precos de mercado, serdo

coletadas pelo Setor responsavel pelo Setor Competente;

§2° Os valores de pegas e servigos de manuteng&o sobre os quais incidirdo os descontos licitados
deverfio estar compativeis com os pregos de mercado, sendo estes obtidos através de 03(trés)

cotacdes de pregos.

Art. 5° Os servicos de manutencdo, compra de pegas ou equipamentos, serdo autorizados apds a
avaliaco do Setor Competente, que devera assinar 0 orgamento encaminhando a Secretaria ou 6rgdo
Competente, atestando a veracidade e a necessidade dos servicos indicados pela oficina, constantes

do orgamento, bem como a compatibilidade do tempo de méo de obra para execuggo de cada servigo;

§1° Devera ser realizada, pelo liquidante da despesa, uma verificagio/acompanhamento/fiscalizagéo
se os servigos foram executados adequadamente e se as pegas utilizadas sdo originais, conforme
consta no contrato celebrado com a empresa prestadora de servigos de manutengéio da frota de
veiculos e méaquinas do Municipio e atestardio a conformidade mediante carimbo e assinatura nas

notas fiscais de prestagdo de servigos/fornecimento de pegas;

§ 2° Em caso de diividas e/ou divergéncia a empresa sera notificada a dar esclarecimentos, at€ que as

irregularidades estejam sanadas.

Art. 6° Os orcamentos emitidos pelas empresas fornecedoras serdo validados levando-se em

consideragdo os seguintes fatores:

L. timbre da empresa;
II. data; ;
) :
III.  codigo das pegas; - \V\ ‘
\

IV.  assinatura do responsavel;
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V. valores compativeis com o mercado;
VI.  compatibilidade das pecas com o veiculo.

Art. 7° Cada Secretaria emite solicitagdio de Ordem de Compra, sempre que aprovar orgamento de

reparos nos veiculos, anexando copia do respectivo orgamento junto ao processo de empenho.

Art. 8° Os veiculos, méaquinas e equipamentos, como regra, serdo vinculados a cada motorista,

ressalvados os casos especificos, precedidos de autoriza¢do do Gestor responsavel.

Art. 9° Cabe ao Setor Competente, sem prejuizo das atribui¢des estabelecidas na Lei de Estrutura
Organizacional do Municipio, bem como nos manuais de procedimentos de Utilizagdo e Controle da

Frota e uso de combustivel:

I Proceder ao levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo e por secretaria dos
gastos com manutencdo e pegas utilizadas que permita identificar o custo de manuten¢io de
cada veiculo, do km rodado e consumido ou hora trabalhada, para apreciagio do rendimento

da frota;

II. Receber as Notas Fiscais de prestagdo de servigos e/ou aquisi¢do de pegas utilizadas na frota,
atestar a correta execucéo/utilizagéio e encaminhar as Notas Fiscais & Secretaria competente e

Setor de Compras;

1. Gerenciar o controle de pecas e demais reparos mediante o acionamento do motorista/

condutor responsavel pelo veiculo quando a necessidade assim o exigir;

IV.  Verificar os orgamentos referentes a tempo de servico de mdo de obra para manutenc¢io dos

veiculos, conforme condi¢des estabelecidas no procedimento licitatério;

V. Solicitar orcamento da autorizada para verificagdo da veracidade dos descontos fornecidos

pela empresa contratada;

VI.  Fiscalizar e controlar os servigos de manutengo e aquisi¢do de pegas dos veiculos da Frota

Municipal;

VII.  Fiscalizar o cumprimento deste manual de procedimento, bem como outros dispositivos legais

/\x(\l

concernentes a matéria.
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Art. 10° Compete as demais unidades executoras, sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei
de Estrutura Organizacional do Municipio, bem como nos manuais de procedimentos de Utilizag&o e
Controle da Frota e uso de combustivel acompanhar as manutengdes periédicas das méaquinas,

veiculos e equipamentos.

Art. 11° Compete aos Condutores dos veiculos, sem prejuizo das atribui¢des estabelecidas nos

manuais de procedimentos de Utilizago e Controle da Frota e uso de combustivel:

L. Zelar pelo bom funcionamento do veiculo, manter limpo e organizado;
IL. Informar ao Secretério da pasta sobre o vencimento da documentagéo do veiculo;
II.  Preencher o Diario de Bordo existente no interior do veiculo e entregd-lo semanalmente ao

Responsavel pelo Setor Competente;
IV.  Observar a existéncia de registro individual de maquinas e equipamentos (informatizados);

N Acompanhar os registros de deslocamento (quilometragem e hora), bem como os
assentamentos referentes ao consumo de combustiveis, lubrificantes, pecas e servigos

mecAnicos junto as diversas Secretarias do Municipio de Milagres/CE;

VI  Verificar de se o registro de veiculos consta a indicagfio dos condutores, para que seja
viabilizada a apuragdo de responsabilidade em caso de acidente ou infracdes através de

processo administrativo;
VIL.  Atentar para o registro em separado sobre veiculos alugados de terceiros;
VIIL. Examinar se ocorre o ressarcimento de multas e/ou danos;
IX. Responsabilizar-se pelo veiculo.

§1° Cabe a Secretaria de Administragéo, responsavel pelo de Controle da Frota e Combustivel,

conhecer, divulgar, cumprir e fazer cumprir as normas expressas neste Manual.

§2° Os Secretarios, Motoristas e Servidores Publicos em geral, responsaveis pelos equipamentos

publicos no dmbito do Poder Executivo Municipal, terfio responsabilidade solidéria no caso de

negligéncia dos procedimentos deste Manual. « VN
A
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§3° Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a

Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna,
aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura

organizacional.

§4°Este manual de Procedimentos devera ser atualizado sempre que os fatores organizacionais, legais

ou técnicos assim o exigirem com o objetivo de promover melhoria continua.

CAPITULO IT ]
DO CONTROLE DO FLUXO DO USO DE COMBUSTIVEL
DOS OBJETIVOS

Art. 11° Estio entre os objetivos do Controle do Fluxo do Uso de Combustivel:

I Normatizar os procedimentos para o uso de combustivel;

1L Otimizar os procedimentos administrativos, disciplinando normas gerais para o controle de

combustivel, objetivando organizar e estabelecer rotinas a serem observadas.

III.  Proporcionar maior agilidade, transparéncia, eficiéncia e eficacia no acompanhamento das

agdes do sistema de controle de combustivel do transporte municipal;

DOS PROCEDIMENTOS
DO SETOR QUE CONTROLA A FROTA E ABASTECIMENTO

Art. 12° Todos os veiculos e méquinas receberfio autorizagdo de abastecimento do servidor

responsavel pelo Setor Competente.

Art. 13° O abastecimento sera realizado, conforme determinado pela Administragdo Puablica, em

posto credenciado através de processo licitatorio.

Art. 14° Cabe ao Setor Competente:

L Emitir, em duas vias, autorizagdo de fornecimento de combustivel, através de sistema
informatizado.
II. Autorizar o fornecimento de combustivel e encaminhar a 1* via ao condutor do veiculo, que (@)

somente abastecera o veiculo mediante apresentagio desse documento no Posto que remetera

essa via cupom fiscal;
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II1. Quando do abastecimento do veiculo, um fiscal controlard o consumo de combustivel através

de uma planilha denominada Relatério de abastecimento mensal;

IV.  Conferir as Notas Fiscais de combustiveis utilizados na frota com as respectivas autorizagoes

de fornecimento de combustivel;

V. Atestar as notas fiscais se estas estiverem em conformidade, ap6s as devidas conferéncias e

encaminhar relatorio mensal 4 Controladoria;
VI Emitir, relatério de despesas com combustivel, através de sistema informatizado;

VIL. Encaminhar as notas fiscais originais atestadas juntamente com a 1* via do relatério de despesa

com combustivel para o setor de contabilidade para os procedimentos legais;

VIIL. Realizar controle para cada veiculo ou maquina dos gastos mensais com abastecimento,

através de sistema informatizado.

Parégrafo Unico: Quando a autorizagéo de abastecimento nfo vier discriminando a quantidade de

litros, devera ser informada ao Setor Competente a quantidade de combustivel que coube no tanque.

Art. 15° Cabe as secretarias e 6rgéos equivalentes:

1t Consultar o saldo do contrato/ata de registro para verificar disponibilidade de valores,

previamente ao consumo de combustiveis;

II. Conferir relatério de despesas com combustivel fornecido pelo Setor que controla a Frota e

Abastecimento com as NF’s;

III.  Solicitar o pagamento do combustivel consumido através de oficio/memorando (em duas vias)
enderecado a Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas - SEMAF, no qual deve

constar as seguintes informagdes:

i. Programa, dotagdo orgamentaria, elemento de despesa, fonte de recurso (Convénio/Préprio)

que atendera a despesa a ser paga;

il. Os memorandos/oficios deverdo ser assinados pelo (a) secretario (a) da respectiva secretaria

solicitante;
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IV.  Arquivar uma via do relatério de despesas com combustivel, juntamente com o memorando

de solicitagio de pagamento e copia da Nota Fiscal correspondente;

V. Acompanhar, gerenciar e controlar as quantidades solicitadas e saldos dos contratos de

combustivel junto ao Setor Competente;

VL.  Manter em arquivo copias do Contrato e ATA de Registro de Preco dos processos licitatérios

de aquisi¢do de combustiveis.

Art. 16° Compete & Controladoria Geral do Municipio analisar o relatério de despesas com
combustivel quanto ao cumprimento dos principios da legalidade, da moralidade, da impessoalidade,

da publicidade, da economicidade e da eficiéncia.

Art. 17° Compete aos ordenadores de despesas autorizar o pagamento mediante constatagdo no
processo de pagamento, de documentos obrigatérios, como a NF atestada, as certiddes negativas,

relatorios de abastecimentos e outros afins.

Art. 18° Compete ao fornecedor abastecer os veiculos conforme o documento de autorizagio de

fornecimento de combustivel devidamente autorizado pelo responsével do Setor Competente.
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PORTARIA N.¢ 370/2021-GP De 31 de agosto de 2021.

EXONERAGCAO de servidor de cargo em
comissao.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MILAGRES, Estado -do Ceard, no uso de suas
atribuigbes legais, tendo em vista livre Nomeagdo e Exoneracdo de cargos de provimento em
comissdao e, com fulcro na Lei Municipal N.° 1.371 DE 03 DE ABRIL DE 2020.

RESOLVE:

Art. 1.0 - EXONERAR, a partir de 31 de agosto de 2021, o servidor LUAN DOS
SANTOS FERREIRA, CPF N.° 603.205.613-99, do cargo comis_g;jonado de GERENTE DA
DIVISAO DE APOIO TECNICO, vinculado a Secretaria da Casa Civil, para o qual foi nomeado

através da Portaria n.° 176/2021-GP, cargo este de livre nomeagdo e exoneragdo.

Art. 2.0 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas a
disposigoes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

PALACIO MUNICIPAL CICERO LEITE DANTAS, EM MILAGRES, ESTADO DO CEARA, AOS 31 DE

AGOSTO DE 2021. |
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Prefeito Municipal
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Estado do Ceara
Governo Municipal de Milagres
Trabalho que faz a diferenca
Gabinete do Prefeito

PORTARIA N.© 371/2021-GP De 31 de agosto de 2021.

EXONERACAO de servidor de cargo em
comissao.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MILAGRES, Estado do Ceara, no uso de suas
atribuigdes legais, tendo em vista livre Nomeagdo e Exoneragdo de cargos de provimento em
comissao e, com fulcro na Lei Municipal N.© 1.371 DE 03 DE ABRIL DE 2020.

RESOLVE:

Art. 1.0 - EXONERAR, a partir de 31 de agosto de 2021, o servidor FRANCISCO
JAILES VASQUES MEDEIROS, CPF N.° 008.841.943-61, do cargo comissionado de
PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO, vinculado a Secretaria Municipal da
Administragdo e Finangas, para o qual foi nomeado através da Portaria n.°© 043/2021-GP,

cargo este de livre nomeacdo e exoneracdo.

Art. 2.0 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas a
disposicdes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

PALACIO MUNICIPAL CICERO LEITE DANTAS, EM MILAGRES, ESTADO DO CEARA, AOS 31 DE

AGOSTO DE 2021.
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Estado do Ceard

Governo Municipal de Milagres
Trabalho que faz a diferenca
Gabinete do Prefeito

PORTARIA N.¢© 372/2021-GP De 31 de agosto de 2021.

EXONERACAO de servidor de cargo em
comissao.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MILAGRES, Estado do Ceara, no uso de suas
atribuigdes legais, tendo em vista livre Nomeagdo e Exoneragdo de cargos de provimento em
comissao e, com fulcro na Lei Municipal N.© 1.371 DE 03 DE ABRIL DE 2020.

RESOLVE:

Art. 1.0 - EXONERAR, a partir de 31 de agosto de 2021, o servidor HELIJACKSON
DE OLIVEIRA NASCIMENTO, CPF N.° 066.828.973-24, do cargo comissionado de
COORDENADOR DO NUCLEO DE REGULARIZACAO FUNDIARIA E ARRECADACAO INDIRETA,

vinculado a Secretaria Municipal da Administragdo e Financas, para o qual foi nomeado
através da Portaria n.°© 128/2021-GP, cargo este de livre nomeac&o e exoneragio.

Art. 2.0 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas a
disposicoes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

PALACIO MUNICIPAL CICERO LEITE DANTAS, EM MILAGRES, ESTADO DO CEARA, AOS 31 DE

AGOSTO DE 2021.
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Estado do Ceard

Governo Municipal de Milagres
Trabalho que faz a diferenga
Gabinete do Prefeito

PORTARIA N.° 373/2021-GP De 01 de setembro de 2021.

NOMEIA para exercer cargos
comissionados e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MILAGRES, Estado do Ceara, no uso de suas
atribuigdes legais, tendo em vista livre Nomeagdo e Exoneragdo de cargos de provimento em
comissao e, com fulcro na Lei Municipal N.© 1.371 DE 03 DE ABRIL DE 2020.

RESOLVE:

Art. 1.0 - NOMEAR a pessoa abaixo relacionada, para exercer o cargo

comissionado na respectiva Secretaria:

SECRETARIA DA CASA CIVIL

SERVIDOR FUNCAO SIMBOLO
MARIA CICERA MORAIS DE ALMEIDA GERENTE DA DIVISAO DE APOIO | DAS - 9
CPF N.© 567.101.943-53 TECNICO

Art. 2.° - A remuneragao do servidor de que trata a presente portaria serd
equivalente a 50,00% (cinquenta por cento) do valor bruto pago ao nivel gratificacional
correspondente, conforme definigdes contidas no artigo 48, da Lei Municipal N.° 1.371 DE 03
DE ABRIL DE 2020.

Art. 3.9 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

PALACIO MUNICIPAL CICERO LEITE DANTAS, EM M?KES, ESTADO DO CEARA, AO 01 DE
2L

SETEMBRO DE 2021. /
2270
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Estado do Ceard

Governo Municipal de Milagres
Trabalho que faz a diferenga
Gabinete do Prefeito

PORTARIA N.° 374/2021-GP | De 01 de setembro de 2021.

NOMEIA para exercer cargos
comissionados e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MILAGRES, Estado do Ceard, no uso de suas
atribuicbes legais, tendo em vista livre Nomeagdao e Exoneragdo de cargos de provimento em
comissao e, com fulcro na Lei Municipal N.°© 1.371 DE 03 DE ABRIL DE 2020.

RESOLVE:

Art. 1.0 - NOMEAR a pessoa abaixo relacionada, para exercer o cargo

comissionado na respectiva Secretaria:

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

SERVIDOR FUNGCAO SIMBOLO
LUAN DOS SANTOS FERREIRA PRESIDENTE DA COMISSAO DAS -4
CPF N° 603.205.613-99 PERMANENTE DE LICITACAO

Art. 2.0 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposigdes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

PALACIO MUNICIPAL CICERO LEITE DANTAS, EM MILAGRES ESTADO DO CEARA, AO 01 DE

SETEMBRO DE 2021. Q/
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Estado do Ceara

Governo Municipal de Milagres
Trabalho que faz a diferenca
Gabinete do Prefeito

PORTARIA N.© 375/2021-GP De 01 de setembro de 2021.

NOMEIA para exercer cargos
comissionados e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MILAGRES, Estado do Cear3a, no uso de suas
atribuigdes legais, tendo em vista livre Nomeacdo e Exoneragdo de cargos de provimento em
comissdo e, com fulcro na Lei Municipal N.© 1.371 DE 03 DE ABRIL DE 2020.

RESOLVE:

Art. 1.0 - NOMEAR a pessoa abaixo relacionada, para exercer o cargo

comissionadoc na respectiva Secretaria:

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

SERVIDOR FUNCAO SIMBOLO
LEONARDO TRAJANO VASQUES COORDENADOR DO NUCLEO DE DAS - 8
CPF N.© 085.246.783-48 REGULARIZACAO FUNDIARIA E

ARRECADACAO INDIRETA

Art. 2.0 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposigdes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

PALACIO MUNICIPAL CICERO LEITE DANTAS, EM MILAGRES, ESTADO DO CEARA, AO 01 DE

SETEMBRO DE 2021. X /f / /
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Estado do Ceara

Governo Municipal de Milagres
Trabalho que faz a diferencga
Gabinete do Prefeito

PORTARIA N.° 376/2021-GP De 01 de setembro de 2021.

NOMEIA para exercer cargos
comissionados e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MILAGRES, Estado do Cear3, no uso de suas
atribuigées legais, tendo em vista livre Nomeagdo e Exoneragdo de cargos de provimento em
comissao e, com fulcro na Lei Municipal N.°© 1.371 DE 03 DE ABRIL DE 2020.

RESOLVE:

Art. 1.0 - NOMEAR a pessoa abaixo relacionada, para exercer o cargo

comissionado na respectiva Secretaria:

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

SERVIDOR FUNCAO SIMBOLO
FRANCISCO JAILES VASQUES DIRETOR ESCOLAR NIVEL 2 DAS - 5

MEDEIROS
CPF N.© 008.841.943-61

Art. 2.° - A remuneragado do servidor de que trata a presente portaria sera
equivalente a 100,00% (cem por cento) do valor bruto pago ao nivel gratificacional
correspondente, conforme definigdes contidas no artigo 48, da Lei Municipal N.°© 1.371 DE 03
DE ABRIL DE 2020.

Art. 3.0 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdao, revogadas as
disposicbes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

\MI \;/ESTADO DO CEARA, AO 01 DE

CICERO ALVES D E{REDO
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Prefeito Municipal
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Estado do Ceara

Governo Municipal de Milagres
Trabalho que faz a diferenga
Gabinete do Prefeito

PORTARIA N.° 377/2021-GP De 01 de setembro de 2021.

ALTERA A COMISSAO PERMANENTE DE
LICITAGAO PARA O EXERCICIO DE 2021.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MILAGRES, Estado do Ceard, no uso de suas
atribuicdes legais, e tendo.em vista o que preceitua a Lei N.° 8.666 que institui normas para
licitagdo e contratos da Administragdo Publica.

RESOLVE:

Art. 1.2 - NOMEAR, os servidores abaixo elencados para constituirem, sob a
presidéncia do primeiro, a Comissdao Municipal de Licitagdo Publica para o exercicio de 2021,
na conformidade do que preceitua o art. 51, § 4.° da Lei N.° 8.666, de 21.06.93, assim
representada:

LUAN DOS SANTOS FERREIRA

RG: 2003034112192 SSP/CE

CPF N. © 603.205.613-99

Rua Antonio Napoledo de Araujo, 73, Centro, Milagres/CE

FRANCISCO ALVES LEITE

RG: 2003099121013 SSP/CE

CPF N. ©018.382.223-40

Rua Julio Sampaio, Frei Damido, Milagres/CE

MARIA CICERA MORAIS DE ALMEIDA

RG: 2438261-92 SSP/CE

CPF N.© 567.101.943-53

Rua Julio Sampaio, 124, Frei Damido, Milagres/CE

Art. 2.9 - Vinculam-se as atribuigdes junto ao Fundo Geral, Fundo Municipal
da Educacdo, Fundo Municipal ‘da Salde, Fundo Municipal da ‘Assisténcia Social, PREVIMIL,
AMAEM e Secretaria de Infraestrutura, Meio Ambiente e Servicos Publicos.

Art. 3.9 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
as disposic6es em contrario. :

Registe-se, Publique-se e Cumpra-se.

PALACIO MUNICIPAL CICERO LEITE DANTAS, EM MILAGRES, ESTADO DO CEARA, AO 01 DE

SETEMBRO DE 2021. J//\ O/
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Estado do Ceara

Governo Municipal de Milagres
Trabalho que faz a diferencga
Gabinete do Prefeito

PORTARIA N.¢ 378/2021-GP De 01 de setembro de 2021.

Designa servidores, e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MILAGRES, Estado do Ceard, no uso de suas
atribuicOes legais, tendo em vista a necessidade,

RESOLVE:

Art. 1.0 - Fica designado a Sr. LUAN DOS SANTOS FERREIRA, como
Pregoeiro Oficial do Municipio de Milagres e as pessoas de FRANCISCO ALVES LEITE e MARIA
CICERA MORAIS DE ALMEIDA para compor a equipe de apoio, de acordo com o art. 39, Inciso
IV da Lei Federal n® 10520, de 17/07/2002.

Art. 2.2 - Em caso de auséncia ou impedimento do Pregoeiro Oficial fica
designado um dos membros da equipe de apoio.

Art. 3.9 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao, revogada
a Portaria n® 026/2021 e demais disposigdes em contrario.

Registe-se, Publique-se e Cumpra-se.

PALACIO MUNICIPAL CICERO LEITE DANTAS, EM MILAGRES ; ESTADO DO CEARA, AO 01 DE

SETEMBRO DE 2021. L Q//L\ ’
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