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1. INTRODUCAO

A Auditoria Interna auxilia a organizagao a atingir seus objetivos a partir da aplicacdo de
uma abordagem sistematica e disciplinada a avaliacdo e melhoria da eficacia dos

processos de gerenciamento de riscos, controle e governanca.

E uma atividade que deve ser realizada com independéncia e objetividade, avaliag&o e

consultoria, desenhada para adicionar valor e melhorar as operagdes da organizacao.

A auditoria publica, apesar de se assimilar a auditoria independente, apresenta algumas

especificidades, como por exemplo:
i.  Obtencdo de analise de evidéncias relativas a utilizacdo dos recursos publicos, a
qual contribui diretamente para a garantia da accountability nas suas trés

dimensdes: transparéncia, responsabilizacdo e prestacdo de contas;

ii.  Contribuicdo para a melhoria dos servigos publicos, por meio da avaliacdo da
execucdo das atividades e afericdo do desempenho legislativo no seu papel de
atender a sociedade;

iii.  Atuacdo com vistas a protecdo do patriménio publico.

A controladoria deve atuar de forma independente, imparcial e isenta, evitando
situacOes de conflito de interesses ou quaisquer outras que afetem sua objetividade ou

comprometam seu julgamento profissional.

A avaliacdo é parte do trabalho de controlador, com o objetivo de fornecer conclusdes
independentes sobre um objeto de auditoria, baseada nos pontos a seguir:

a. Financeira ou de demonstracdo contabeis: busca a obtencao e a avaliagédo de
evidéncias a respeito das demonstracfes contabeis do orgdo, indicando se sua
apresentacdo estd adequada de acordo com os principios contabeis. Tem como
finalidade proporcionar certeza razoavel de que as demonstracdes contabeis séo
apresentadas em conformidade com os principios da contabilidade validos para a
Céamara Municipal;

b. Conformidade ou Compliance: visa a obtencdo e a avaliacao de evidéncias para
verificar se certas atividades financeiras ou operacionais de um objeto de auditoria

selecionado obedecem as condices, regras e regulamentos aplicaveis.
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O trabalho de avaliacdo deve buscar fomentar 0s processos de governanca, gerenciamento

de riscos e controles internos, relativos ao objeto, promovendo a ética e valores,

accoutability e comunicacdo sobre riscos e controles. Entre as abordagens para avaliar a
eficacia da governanga temos:
i.  Avaliacdo em estruturas, processos ou atividades;
ii.  Incorporacdo de componentes de governanca, de gerenciamento de riscos e de
controles internos nas avaliagcdes dos objetos de auditoria que compdes o Plano

de Auditoria Interna.

A avaliacdo é composta basicamente das seguintes etapas: planejamento, execucdo,

comunicacdo dos resultados e monitoramento.

. Planejamento: realizados levantamentos preliminares e analise dos principais
riscos e das medidas de controles existentes, para se chegar ao objetivo
daquela avaliacéo e a delimitacdo do escopo;

ii. Execucdo: processo de coleta e analise de dados, em que se ird comparar a
situacdo encontrada com os critérios preestabelecidos no programa de
trabalho. Os resultados dessa comparacdo deverdo estar apoiados em
evidéncias suficientes, confidveis, fidedignas, relevantes e Gteis.

iii. Comunicacédo do resultado: Apos finalizar a etapa de execucdo, é necessario
comunicar o resultado final dos seus trabalhos. E pertinente discorrer sobre as
situacbes encontradas, analises realizadas, conclusbes obtidas, opinides
geradas e recomendacdes referentes ao objeto da auditoria.

iv. Monitoramento: Encerrada a fase de planejamento, execucdo e de
comunicacdo dos resultados inicia-se a fase de monitoramento da
implementacdo das recomendacbes emitidas. Deve ser realizada
permanentemente para garantir a efetividade do trabalho de avaliagdo. E
necessario verificar a evolugdo a partir das recomendacdes e averiguar 0S

motivos para a eventual falta de implantacdo do que fora recomendo.

2. APURACAO

Apuracdo consiste na execucdo de procedimentos cuja finalidade é averiguar fatos de
ilegalidade ou irregularidade praticados. Para tanto é recomendado:
i.  Estar alerta a situaces ou transagdes que possam caracterizar indicios de fraude
ou de ilegalidades, ainda que ndo possuam estrutura especifica de apuragéo;
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ii.  Possuir conhecimento suficiente sobre os principais riscos de fraude;
iii. Quando houver indicios suficientes, realizar o adequado e tempestivo

encaminhamento das informacdes as instancias competentes.

3. GERENCIAMENTO DAS ATIVIDADE DE CONTROLADORIA

3.1. NORMAS RELATIVAS AOS CONTROLES INTERNOS
ADMINISTRATIVOS

a. Conceituacdo — Controle interno administrativo € o conjunto de atividades,
planos, rotinas, métodos e procedimentos interligados, estabelecidos com vistas a
assegurar que os objetivos das unidades e entidades da administracdo publica
sejam alcancados, de forma confiavel e concreta, evidenciando eventuais desvios
ao longo da gestdo, até a consecucdo dos objetivos fixados pelo Poder Publico.

b. Objetivo — um dos objetivos fundamentais do Controle Interno do Poder
Legislativo Municipal é a avaliacdo dos controles internos administrativos da
Camara Municipal e dos seus setores sob exame. Somente com o conhecimento
da estruturacdo, rotinas e funcionamento desses controles, pode o Controle Interno
da Camara Municipal de Capitdlio avaliar, com a devida seguranca, a gestdo
examinada.

c. Principios de controle interno administrativo — constituem-se no conjunto de
regras, diretrizes e sistemas que visam ao alcance de objetivos especificos, tais
como:

= relacdo custo/beneficio — consiste na avaliacdo do custo de um controle em relagdo

aos beneficios que ele possa proporcionar;

= gualificacdo adequada, treinamento e rodizio de servidores — a eficacia dos

controles internos administrativos esta diretamente relacionada com a
competéncia, formacgdo profissional e integridade do pessoal, portanto, €
imprescindivel haver uma politica de pessoal que contemple:

i. selecdo e treinamento de forma criteriosa e sistematizada, buscando melhor
rendimento e menores custos;

ii.  rodizio de fungdes, com vistas a reduzir/eliminar possibilidades de fraudes; e

iii.  obrigatoriedade de servidores gozarem férias regularmente, como forma,

inclusive, de evitar a dissimulagéo de irregularidades;
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iv. delegacdo de poderes e definicdo de responsabilidades — a delegacdo de
competéncia, conforme previsto em lei, serd utilizada como instrumento de
descentralizagdo administrativa, com vistas a assegurar maior rapidez e
objetividade as decisbes, sendo que o ato de delegacdo deverd indicar, com
precisdo, a autoridade delegante, o servidor delegado e o objeto da delegacéo,
devendo ser observados:

V.  existéncia de regimento/estatuto e organograma adequados, onde a defini¢do de
autoridade e consequentes responsabilidades sejam claras e satisfacam
plenamente as necessidades da organizacdo; e

vi.  manuais de rotinas/procedimentos, claramente determinados, que considerem as
funcgdes de todos os setores da Camara Municipal;

= segregacdo de funcdes — a estrutura dos setores deve prever a separacdo entre as

funcbes de autorizacdo/aprovacdo de operacbes, execucdo, controle e
contabilizacdo, de tal forma que nenhuma pessoa detenha competéncias e
atribuicGes em desacordo com este principio;

= instrucbes devidamente formalizadas — para atingir um grau de seguranca

adequado é indispensavel que as acgdes, procedimentos e instrugdes sejam
disciplinados e formalizados através de instrumentos eficazes e especificos; ou
seja, claros e objetivos e emitidos por autoridade competente;

= controles sobre as transacdes — é imprescindivel estabelecer 0 acompanhamento

dos fatos contébeis, financeiros e operacionais, objetivando que sejam efetuados
mediante atos legitimos, relacionados com a finalidade da Camara Municipal e
autorizados por seu Presidente; e

= aderéncia a diretrizes e normas legais — o controle interno administrativo deve

assegurar observancia as diretrizes, planos, normas, leis, regulamentos e
procedimentos administrativos, e que os atos e fatos de gestdo sejam efetuados

mediante atos legitimos, relacionados com a finalidade da Camara Municipal.

3.2. FINALIDADE

O objetivo geral dos controles internos administrativos é evitar a ocorréncia de

impropriedades e irregularidades, por meio dos principios e instrumentos proprios,

destacando-se entre 0s objetivos especificos, a serem atingidos, 0s seguintes:

I.  observar as normas legais, instrugdes normativas, estatutos e regimentos;
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assegurar, nas informacdes contabeis, financeiras, administrativas e operacionais,
sua exatiddo, confiabilidade, integridade e oportunidade;

evitar o cometimento de erros, desperdicios, abusos, praticas antieconémicas e
fraudes;

propiciar informacGes oportunas e confiaveis, inclusive de carater
administrativo/operacional, sobre os resultados e efeitos atingidos;

salvaguardar os ativos financeiros e fisicos quanto a sua boa e regular utilizacdo
e assegurar a legitimidade do passivo;

permitir a implementacdo de programas, projetos, atividades, sistemas e
operagOes, visando a eficécia, eficiéncia e economicidade na utilizacdo dos
recursos; e

assegurar a aderéncia das atividades as diretrizes, planos, normas e procedimentos

da Camara Municipal.

Processo de controle interno administrativo — os controles internos administrativos,

implementados de forma organizada, devem:

prioritariamente, ter carater preventivo;

permanentemente, estar voltados para a correcéo de eventuais desvios em relacéo
aos parametros estabelecidos;

prevalecer como instrumentos auxiliares de gestdo; e

estar direcionados para o atendimento a todos os niveis hierarquicos da
administracdo, pois, quanto maior for o grau de adequacgéo dos controles internos
administrativos, menor serd a vulnerabilidade dos riscos inerentes a gestdo

propriamente dita.

ORIENTACOES TECNICAS
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

Técnicas de Controle — As atividades a cargo do Sistema de Controle Interno do
Poder Legislativo Municipal sdo exercidas mediante a utilizacdo de técnicas
proprias de trabalho, as quais constituem-se no conjunto de processos que
viabilizam o alcance dos macro-objetivos do Sistema. As técnicas de controle sdo
as seguintes:

a) auditoria; e b) fiscalizagéo.
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4.1. Auditoria — é o conjunto de técnicas que visa avaliar a gestdo publica, pelos

processos e resultados gerenciais, e a aplicagdo de recursos publicos por entidades

de direito publico e privado, mediante a confrontacdo entre uma situacdo

encontrada com um determinado critério técnico, operacional ou legal.

Trata-se de uma importante técnica de controle do Estado na busca da melhor

alocacdo de seus recursos, ndo sé atuando para corrigir os desperdicios, a

improbidade, a negligéncia e a omisséo e, principalmente, antecipando-se a essas

ocorréncias, buscando garantir os resultados pretendidos, além de destacar os

impactos e beneficios sociais advindos.

4.1.1.

4.1.2.

Vi.

Objetivo — A auditoria tem por objetivo primordial o de garantir resultados

operacionais na geréncia da coisa publica. Essa auditoria é exercida nos

meandros da maquina publica em todas as unidades e entidades publicas,
observando os aspectos relevantes relacionados a avaliagdo dos programas de

governo e da gestdo publica.

Alcance — Cabe ao Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo
Municipal, por intermédio da técnica de auditoria, dentre outras atividades:
realizar auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a
responsabilidade da Cadmara Municipal de Capitdlio

apurar os atos e fatos inquinados de ilegais ou de irregulares, praticados por
agentes publicos pertencentes ao Quadro de Pessoal da Camara Municipal, na
utilizacdo de recursos publicos municipais repassados a esta e, quando for o
caso, comunicar ao setor responsavel pela contabilidade para as providéncias
cabiveis;

realizar auditorias nos sistemas contabil, financeiro, de pessoal e demais
sistemas administrativos e operacionais;

examinar a regularidade e avaliar a eficiéncia e eficacia da gestdo
administrativa e dos resultados alcangados no &mbito do Poder Legislativo;
realizar auditoria nos processos de Tomada de Contas Especial; e

apresentar subsidios para o aperfeicoamento dos procedimentos
administrativos e gerenciais e dos controles internos administrativos dos

setores da Camara Municipal de Capitolio.
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Finalidade — A finalidade bésica da auditoria é comprovar a legalidade e
legitimidade dos atos e fatos administrativos e avaliar os resultados
alcancados, quanto aos aspectos de eficiéncia, eficacia e economicidade da

gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional, contabil e

finalistica dos setores da Camara Municipal de Capitdlio.

Classificacdo — A auditoria classifica-se em:

Auditoria de Avaliacdo da Gestao — Esse tipo de auditoria objetiva emitir

opinido com vistas a certificar a regularidade das contas, verificar a execucao
de contratos, acordos, convénios ou ajustes, a probidade na aplicacio dos
dinheiros publicos e na guarda ou administracao de valores e outros bens do
Municipio, sob a competéncia administrativa da Camara Municipal de
Capitolio, compreendendo, entre outros, 0s seguintes aspectos:
= exame das pecas que instruem 0s processos de tomada ou prestacédo de
contas;
= exame da documentacdo comprobatéria dos atos e fatos
administrativos;
= verificacdo da eficiéncia dos sistemas de controles administrativo e
contabil;
= verificacdo do cumprimento da legislacdo pertinente; e
= avaliacdo dos resultados operacionais e da execugdo do programa
referente a Funcgdo Legislativa quanto a economicidade, eficiéncia e

eficacia dos mesmaos.

Auditoria de Acompanhamento da Gestdo — Realizada ao longo dos
processos de gestdo, com o objetivo de se atuar em tempo real sobre os atos
efetivos e os efeitos potenciais positivos e negativos de um setor ou da Camara
Municipal como um todo, evidenciando melhorias e economias existentes no

processo ou prevenindo gargalos ao desempenho da sua misséo institucional.

Auditoria Contabil — Compreende 0 exame dos registros e documentos e na

coleta de informacges e confirmacdes, mediante procedimentos especificos,

Cdamara Municipal de Capitdlio
(37) 3406 0006 | camara@capitolio.mg.leg.br

R. Monsenhor Mdrio da Silveira, 300 - Centro
Capitdlio, MG, 37930-000




y CAMARA
®§6¥ MUNICIPAL
%“‘ DE CAPITOLIO

3.3

A 3

pertinentes ao controle do patriménio sob a competéncia administrativa da
Camara Municipal.

Objetivam obter elementos comprobatorios suficientes que permitam opinar se
0s registros contabeis foram efetuados de acordo com o0s principios
fundamentais de contabilidade e se as demonstracdes deles originarias
refletem, adequadamente, em seus aspectos mais relevantes, a situacdo
econdmico-financeira do patrimonio, os resultados do periodo administrativo

examinado e as demais situacdes nelas demonstradas.

Auditoria Operacional — Consiste em avaliar as acfes gerenciais e 0s

procedimentos relacionados ao processo operacional, ou parte dele, dos

setores da Camara Municipal, com a finalidade de emitir uma opinido sobre a
gestdo quanto aos aspectos da eficiéncia, eficacia e economicidade,
procurando auxiliar a Mesa Diretora e a Secretaria-Geral na geréncia e nos
resultados, por meio de recomendaces, que visem aprimorar 0s
procedimentos, melhorar os controles e aumentar a responsabilidade
gerencial.

Este tipo de procedimento auditorial, consiste numa atividade de
assessoramento ao gestor publico, com vistas a aprimorar as praticas dos atos
e fatos administrativos, sendo desenvolvida de forma tempestiva no contexto
do setor publico, atuando sobre a gestdo, seus programas governamentais e

sistemas informatizados.

Auditoria Especial — Objetiva o exame de fatos ou situagdes consideradas

relevantes, de natureza incomum ou extraordinaria, sendo realizadas para

atender determinacdo expressa de autoridade competente. Classificam-se
nesse tipo os demais trabalhos auditoriais ndo inseridos em outras classes de
atividades.
» Formade execucgdo — As auditorias serdo executadas diretamente pelo
Controle Interno da Camara Municipal de Capitélio ou por comissao

a ser instituida.
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Procedimentos e Técnicas de Auditoria — Constituem-se em investigacoes
técnicas que, tomadas em conjunto, permitem a formagdo fundamentada da
opinido por parte do Controle Interno da Camara Municipal de Capitolio.
Procedimento de auditoria — E o conjunto de verificacbes e averiguacdes
previstas num programa de auditoria, que permite obter evidéncias ou provas
suficientes e adequadas para analisar as informag6es necessarias a formulagdo
e fundamentagdo da opinido por parte da Controladoria Interna da Camara
Municipal de Capitdlio.

Trata-se ainda, do mandamento operacional efetivo, entendido este como as

acOes necessarias para atingir os objetivos nas normas auditoriais, também
chamado de comando, o Procedimento representa a esséncia do ato de auditar,
definindo o ponto de controle sobre o qual se deve atuar.

O fundamental é descrever o que se deve fazer, ou seja, como deve ser 0

exame.

Esse abrange testes de observancia e testes substantivos:

= Testes de observancia — visam a obtencdo de razoavel seguranca de
qgue os procedimentos de controle interno estabelecidos pela
Administragéo estdo em efetivo funcionamento e cumprimento;

= Testes substantivos — visam a obtencdo de evidéncias quanto a

suficiéncia, exatiddo e validacdo dos dados produzidos pelos

sistemas contabil e administrativos da Camara Municipal, dividindo-
se em testes de transacdes e saldos e procedimentos de revisdo

analitica.

Técnica de Auditoria — E o conjunto de processos e ferramentas operacionais
de que se serve o controle para a obtencdo de evidéncias, as quais devem ser
suficientes, adequadas, relevantes e Gteis para conclusdo dos trabalhos. E
necessario observar a finalidade especifica de cada técnica auditorial, com
vistas a evitar a aplicacdo de técnicas inadequadas, a execucdo de exames
desnecessarios e o desperdicio de recursos humanos e tempo.

As inumeras classificacbes e formas de apresentacdo das Técnicas de

Auditoria sdo agrupadas nos seguintes tipos basicos:
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Indagacdo Escrita ou Oral — uso de entrevistas e questionarios junto ao
pessoal da unidade/entidade auditada, para a obtencdo de dados e
informacoes;
Analise Documental — exame de processos, atos formalizados e documentos
avulsos;
Conferéncia de Céalculos — revisdo das memorias de célculos ou a
confirmacdo de valores por meio do cotejamento de elementos numéricos
correlacionados, de modo a constatar a adequacéo dos calculos apresentados;
Confirmacdo Externa — verificacdo junto a fontes externas ao auditado, da
fidedignidade das informacgdes obtidas internamente, sendo que uma das
técnicas consiste na circularizacdo das informacGes com a finalidade de obter
confirmacdes em fonte diversa da origem dos dados;
Exame dos Registros — verificacdo dos registros constantes de controles
regulamentares, relatorios sistematizados, mapas e demonstrativos
formalizados, elaborados de forma manual ou por sistemas informatizados,
sendo que a técnica pressupde a verificacdo desses registros em todas as suas
formas;
Correlacéo das Informacdes Obtidas — cotejamento de informacdes obtidas
de fontes independentes, autdbnomas e distintas, no interior da propria Camara,
técnica esta que procura a consisténcia mutua entre diferentes amostras de
evidéncia;
Inspecdo Fisica — exame usado para testar a efetividade dos controles,
particularmente daqueles relativos a seguranca de quantidades fisicas ou
qualidade de bens tangiveis, sendo que a evidéncia é coletada sobre itens
tangiveis;
Observacdo das Atividades e Condi¢6es — verificacdo das atividades que
exigem a aplicacdo de testes flagrantes, com a finalidade de revelar erros,
problemas ou deficiéncias que de outra forma seriam de dificil constatacéo,
sendo os elementos da observagéo:

» aidentificagdo da atividade especifica a ser observada;

= 0 acompanhamento da sua execucao;

= acomparacdo do comportamento observado com os padrdes; e

= aavaliagéo e conclusdo;
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Corte das Operacdes ou “Cut-Off” — corte interruptivo das operacdes ou
transacOes para apurar, de forma seccionada, a dindmica de um procedimento,
vindo este a representar a “fotografia” do momento chave de um processo;

Rastreamento — investigacdo minuciosa, com exame de documentos, setores
e procedimentos interligados, visando dar seguranca a opiniao do responsavel

pela execucdo do trabalho sobre o fato observado.

4.2. Fiscalizacdo — E uma técnica de controle que visa a comprovar se o objeto do

programa referente a Funcao Legislativa existe, corresponde as especificacdes

estabelecidas, atende as necessidades para as quais foi definido e guarda coeréncia

com as condi¢Oes e caracteristicas pretendidas e se 0s mecanismos de controle

administrativo sao eficientes.

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

O ato de fiscalizar — é a aplica¢do do conjunto de procedimentos capazes de

permitir o exame dos atos da administracdo publica, visando avaliar as

execucdes de politicas publicas pelo produto, atuando sobre os resultados

efetivos do programa referente a funcdo legislativa.

Abrangéncia da fiscalizagdo — cabe ao Controlador Interno da Céamara
Municipal de Capitélio, por intermédio da técnica de fiscalizacdo, dentre

outras atividades, fiscalizar e avaliar a execucdo do programa referente a

funcao legislativa quanto a execucdo das metas e objetivos estabelecidos e a

qualidade do gerenciamento.

Finalidade bésica da fiscalizagdo — é avaliar a execucdo do programa
referente a fungéo legislativa elencado nos or¢camentos do Municipio e no

Plano Plurianual.

Forma da fiscalizagio — as fiscalizagOes sdo executadas diretamente pelo

Controlador Interno da Camara Municipal de Capitélio.

Os Procedimentos e as Técnicas de Fiscalizagdo — constituem-se em

investigacOes técnicas que, tomadas em conjunto, permitem a formacéo
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fundamentada da opinido por parte do Controlador Interno da Cémara

Municipal de Capitdlio.

Procedimento de fiscalizacédo — é o conjunto de verificacdes e averiguacdes

previstas num programa de fiscalizacdo, que permite obter evidéncias ou

provas suficientes e adequadas para analisar as informacdes necessarias

a formulacédo e fundamentacdo da opinido por parte do Controle Interno da

Camara Municipal de Capitdlio.

Trata-se, ainda, do mandamento operacional efetivo, que sdo as acles

necessarias para atingir os objetivos propostos para a fiscalizagdo. Também
chamado de comando, o Procedimento representa a esséncia do ato de
fiscalizar, definindo o ponto de controle sobre o qual se deve atuar, sendo

fundamental descrever o que se deve fazer, ou seja, como deve ser 0 exame.

Técnica de fiscalizacdo — é o conjunto de ferramentas e processos

operacionais para a obtencdo de evidéncias fisicas.

Classificacdo — as inimeras classificacfes e formas de apresentacdo das
Técnicas de fiscalizacdo serdo agrupadas nos tipos basicos seguintes:
i. Indagacédo Escrita ou Oral — uso de entrevistas junto ao pessoal
da Cémara Municipal de Capitolio, para obtencdo de dados e
informacodes;
ii. Analise Documental — é o exame de processos, atos formalizados
e documentos avulsos;
iii. Conferéncia de calculos — revisdo das memorias de célculos ou a
confirmag&o de valores através do cotejamento de elementos numéricos
correlacionados, de modo a constatar a adequacdo dos célculos
realizados;
iv. Confirmacdo Externa — confirmar junto de fontes externas a
Camara Municipal de Capitdlio, ou de um dos seus setores, da
fidedignidade das informac6es obtidas internamente, sendo que a
principal técnica consiste na circularizagdo das informacbes com a
finalidade de obter confirmacdes em fonte diversa da fonte original dos

dados;
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v. Correlacdo das Informacbes Obtidas — cotejamento de
informagdes obtidas de fontes independentes, autbnomas e distintas,
técnica esta que procura a consisténcia matua entre diferentes amostras
de evidéncia;
vi. Inspecdo Fisica — exame usado para testar a efetividade dos
controles, particularmente, daqueles relativos & seguranca de
quantidades fisicas ou qualidade de bens tangiveis e especificacéo
técnica, sendo a evidéncia coletada sobre itens tangiveis;
vii. Observacdo das Atividades e Condicdes — verificacdo das
atividades que exigem a aplicacéo de testes flagrantes, com a finalidade
de revelar erros, problemas ou deficiéncias que de outra forma seriam
de dificil constatacdo, sendo elementos da observacao:

. identificacdo da atividade especifica a ser observada;

" observacdo da sua execucgéo;

" comparagdo do comportamento observado com os padroes;

. avaliacdo e conclusao;
viii. Teste laboratorial — exames aplicados nos itens/materiais, objeto
de fiscalizacdo, que procuram fornecer evidéncias quanto a integridade,
a exatiddo, ao nivel, ao tipo, a qualidade e a validade desses objetos,
observando as diretrizes genéricas do teste laboratorial, quais sejam,
objetivo, alvo, atributo ou condicdo a ser pesquisado, como a populacédo
sera testada, tamanho e avaliacdo do resultado do teste;
iX. Exame dos Registros — verificacdo dos registros constantes de

controles regulamentares, relatérios sistematizados, mapas e

demonstrativos formalizados, elaborados de forma manual ou por

sistemas informatizados, sendo que a técnica pressupde a verificacao

desses registros em todas as suas formas.

5. NORMAS RELATIVAS AQOS CONTROLES INTERNOS

ADMINISTRATIVOS

5.1. Conceituacdo — Controle Interno administrativo é o conjunto de atividades,

planos, rotinas, métodos e procedimentos interligados, estabelecidos com vistas a

assegurar que os objetivos das unidades e entidades da administracdo publica
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sejam alcancados, de forma confiavel e concreta, evidenciando eventuais desvios

ao longo da gestdo, até a consecugdo dos objetivos fixados pelo Poder Publico.

5.2. Objetivo — um dos objetivos fundamentais do Controle Interno do Poder

Legislativo Municipal é a avaliacdo dos controles internos administrativos da

Céamara Municipal e dos seus setores sob exame. Somente com o conhecimento

da estruturacédo, rotinas e funcionamento desses controles, pode o Controlador
Interno da Camara Municipal de Capitdlio avaliar, com a devida seguranga, a

gestdo examinada.

5.3. Principios de controle interno administrativo — constituem-se no conjunto de
regras, diretrizes e sistemas que visam ao alcance de objetivos especificos, tais
como:

I. relacdo custo/beneficio — consiste na avaliagdo do custo de um controle em

relacdo aos beneficios que ele possa proporcionar;

ii. gualificacdo adequada, treinamento e rodizio de servidores — a eficacia
dos controles internos administrativos estd diretamente relacionada com a
competéncia, formacdo profissional e integridade do pessoal, portanto, é
imprescindivel haver uma politica de pessoal que contemple:

= selecdo e treinamento de forma criteriosa e sistematizada, buscando
melhor rendimento e menores custos;

» rodizio de fungdes, com vistas a reduzir/eliminar possibilidades de
fraudes; e

= obrigatoriedade de servidores gozarem férias regularmente, como
forma, inclusive, de evitar a dissimulacéo de irregularidades;

5.3.1. delegacdo de poderes e definicdo de responsabilidades — a delegacdo de
competéncia, conforme previsto em lei, sera utilizada como instrumento de
descentralizagdo administrativa, com vistas a assegurar maior rapidez e
objetividade as decisdes, sendo que o ato de delegagdo devera indicar, com
precisdo, a autoridade delegante, o servidor delegado e o objeto da delegagéo,
devendo ser observados:

= existéncia de regimento/estatuto e organograma adequados, onde a
definicdo de autoridade e consequentes responsabilidades sejam claras
e satisfacam plenamente as necessidades da organizacéo; e
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= manuais de rotinas/procedimentos, claramente determinados, que
considerem as funcdes de todos os setores da Camara Municipal;

= segregacdo de fungOes — a estrutura dos setores deve prever a
separacdo entre as funcdes de autorizacdo/aprovacdo de operacgoes,
execucdo, controle e contabilizacéo, de tal forma que nenhuma pessoa
detenha competéncias e atribui¢des em desacordo com este principio;

= instrucOes devidamente formalizadas — para atingir um grau de
seguranca adequado é indispensavel que as acdes, procedimentos e
instrucdes sejam disciplinados e formalizados através de instrumentos
eficazes e especificos; ou seja, claros e objetivos e emitidos por
autoridade competente;

5.3.2. controles sobre as transacbes — € imprescindivel estabelecer o
acompanhamento dos fatos contabeis, financeiros e operacionais, objetivando
que sejam efetuados mediante atos legitimos, relacionados com a finalidade
da Camara Municipal e autorizados por seu Presidente; e

5.3.3. aderéncia a diretrizes e normas legais — o controle interno administrativo
deve assegurar observancia as diretrizes, planos, normas, leis, regulamentos e
procedimentos administrativos, e que os atos e fatos de gestdo sejam efetuados
mediante atos legitimos, relacionados com a finalidade da Camara Municipal.

5.4. Finalidade do controle interno administrativo — o objetivo geral dos controles

internos administrativos € evitar a ocorréncia de impropriedades e irreqularidades,

por meio dos principios e instrumentos proprios, destacando-se entre 0s objetivos
especificos, a serem atingidos, os seguintes:
= observar as normas legais, instrugdes normativas, estatutos e regimentos;
= assegurar, nas informacdes contabeis, financeiras, administrativas e
operacionais, sua exatiddo, confiabilidade, integridade e oportunidade;
= evitar 0 cometimento de erros, desperdicios, abusos, praticas
antiecondmicas e fraudes;
= propiciar informagdes oportunas e confiaveis, inclusive de carater
administrativo/operacional, sobre os resultados e efeitos atingidos;
= salvaguardar os ativos financeiros e fisicos quanto a sua boa e regular

utilizacdo e assegurar a legitimidade do passivo;
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= permitir a implementacdo de programas, projetos, atividades, sistemas e
operages, visando a eficacia, eficiéncia e economicidade na utilizagdo
dos recursos; e
= assegurar a aderéncia das atividades as diretrizes, planos, normas e

procedimentos da Camara Municipal.

5.5. Processo de controle interno administrativo — 0s controles internos
administrativos, implementados de forma organizada, devem:

55.1. prioritariamente, ter carater preventivo;

55.2. permanentemente, estar voltados para a correcdo de eventuais
desvios em relacdo aos parametros estabelecidos;

5.5.3. prevalecer como instrumentos auxiliares de gestdo; e

5.5.4. estar direcionados para o atendimento a todos o0s niveis
hierarquicos da administracdo, pois, quanto maior for o grau de adequacao dos
controles internos administrativos, menor sera a vulnerabilidade dos riscos

inerentes a gestdo propriamente dita.

6. CONTROLES INTERNOS  ADMINISTRATIVOS A SEREM
OBSERVADOS

6.1. PROCEDIMENTOS E ROTINAS DO SETOR FINANCEIRO

6.1.1. RECURSOS HUMANOS

6.1.1.1. confecgéo individual de pasta funcional dos servidores;

6.1.1.2. manter arquivo proprio de toda a legislacdo e documentos pertinentes ao setor
de pessoal, tais como:

a. Lei de contratacdo temporaria;

b. Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, se 0 caso;

c. Lei do Regime Juridico, se o caso;
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d. Resolucdo do Quadro de Pessoal e suas alteracdes posteriores;
e. leis municipais de reajuste e revisdo geral,
f. tabelas e instrucbes do INSS;

g. pareceres juridicos;

=

Constituicdes da Republica e do Estado de Minas Gerais, Lei Organica do

Municipio e Regimento Interno da Camara Municipal;

i. manter controle de admisséo e demissao dos servidores;

J. manter a ficha financeira atualizada de cada servidor, por meio eletronico e/ou

manual;

k. manter tabela e controle sobre contratac6es temporarias, demonstrando a data de
contratacdo e data de vigéncia do contrato, prorrogacdo de vigéncia do contrato
acompanhado do respectivo termo aditivo;

I.  manter pesquisa de assiduidade do servidor através do formulario especifico;

m. manter controle sobre a lotacdo do pessoal em seus setores especificos;

n. manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases;

0. manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio
previdenciario;

p. manter controle das exigéncias contidas em Instrugdes Normativas do Tribunal

de Contas;

g. incentivar a execucdo do sistema de avaliacdo periddica dos servidores, nos

termos do inciso “l11”, 81°, do artigo 41 da Constituicdo da Republica;

Cdamara Municipal de Capitdlio
(37) 3406 0006 | camara@capitolio.mg.leg.br

R. Monsenhor Mdrio da Silveira, 300 - Centro
Capitdlio, MG, 37930-000




-

aa.

w CAMARA
®§6¥ MUNICIPAL
c%“‘ DE CAPITOLIO

3.3

e

incentivar a implantacdo de programa de reciclagem e treinamento permanente
do servidor, objetivando a profissionaliza¢do, em conjunto com os demais setores

da Camara;

manter o controle e elaboracdo da folha de pagamento mensal, dando visto em

todas as folhas;

manter controle da folha de pagamento dos Vereadores em pastas separadas;

permitidos pela legislacédo vigente;

viabilizar a aplicacdo das normas pertinentes ao Setor, contidas na Lei de

Responsabilidade Fiscal;

manter controle de recolhimento das contribui¢cbes previdenciarias dos
servidores, fazendo constar nas GFIPs os nhomes dos prestadores de servigos que

tiverem retencdo de INSS sobre prestacGes de servigos;

manter, por meio de registros analiticos, o controle sobre passivo trabalhista, tais
como INSS, FGTS, precatérios e outros, por ordem de apresentacéo,

individualizados e atualizados anualmente;

solicitar ao setor responsavel pelas compras de materiais ou servigos aqueles

pertinentes ao setor;

designar representante para participar e acompanhar 0s processos licitatorios

pertinentes ao setor;

prestar informagGes ao Controlador Interno referentes as irregularidades

verificadas no setor;

bb. calcular e emitir respectivas guias de encargos da folha de pagamento;

CC.

solicitar parecer escrito da Procuradoria no caso que requerer;
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dd.como medida de seguranca, providenciar e manter copia, em registro magnético
ou eletronico, de todos os dados cadastrais dos servidores em lugar seguro, fora

das dependéncias do setor;

ee. manter cadastro e registro de servidores, organizados por setores;

ff. providenciar apropriacdo, célculo e solicitacdo de pagamento dos encargos
estatutarios e previdenciarios incidentes sobre a folha de pagamento, dentro dos

prazos estabelecidos pela legislagdo competente;

gg. recomendar que a contratacdo temporaria somente ocorra depois de autorizada

mediante processo administrativo em que se materialize o despacho formal,

hh.despachar o contrato administrativo a Procuradoria para manifestacdo de sua
legalidade e anuéncia, emitindo parecer escrito ou sugerindo modelo de

instrumento de contrato administrativo;

ii. recomendar que os servigos do contratado iniciem somente apds a assinatura do
contrato administrativo, sendo atribuida a Secretaria-Geral da Céamara a

responsabilidade de fiscalizacdo e controle;

jJ. providenciar o controle dos contratos administrativos, ordenados em pasta

propria, por ordem alfabética e por data de vencimento;

kk.exigir assinatura, nos contratos administrativos, do Presidente da Camara, e que

contenham o visto da Assessoria Juridica e do Controlador Interno;

Il. verificar se os contratos administrativos garantem aos contratados o direito a
beneficios trabalhistas garantidos aos servidores, tais como férias, gratificacdo

natalina, e outros;

mm. permitir a nomeagdo de servidores concursados se obedecida

rigorosamente a ordem de classificagéo de cada cargo;
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anexar copia do quadro de aprovados a todos os atos de nomeagao dos servidores
concursados, inclusive fazendo publicar no quadro de avisos da Camara e no

orgao oficial de imprensa o ato de nomeacéo do servidor;

promover as inclusbes e exclusdes de verbas remuneratorias, tais como:
quinquénios, triénios, gratificagdo natalina, faltas, férias, e outras, se aprovadas
pelo Presidente da Camara, mantendo e arquivando em pasta prépria a

documentacao comprobatoria da legalidade das inclusdes ou exclusdes;

exigir a obrigatoriedade de marcacéo do ponto eletronico a todos os servidores,

sob pena de exclusdo da folha;

exigir que o quadro de apuracdo de frequéncia, seja preenchido por ordem

alfabética, indicando as ocorréncias do més;

a concessdo de licenca a servidores, s6 devera ser aceita pelo setor responsavel
pelos Recursos Humanos se acompanhada com parecer favoravel da Secretaria-
Geral da Camara atestando que a licenca ndo acarretara prejuizos para o bom

desempenho dos trabalhos, contendo este o visto da Procuradoria;

as licengcas médicas aos servidores deverdo ser concedidas nos afastamentos de
até 15 (quinze) dias, mediante apresentacdo de atestado médico;

nos afastamentos superiores a 15 (quinze) dias o servidor devera obrigatoriamente

ser submetido a pericia médica do instituto de previdéncia,;

as transferéncias de lotacdo de servidores s6 devem ocorrer para atender a
conveniéncia do servigo publico ou a pedido do servidor, mediante preenchimento
do formulario proprio, com anuéncia e aprovacdo do Secretario-Geral e o

Presidente da Camara;

o setor responsavel pelos Recursos Humanos devera providenciar, anualmente no

periodo de janeiro a fevereiro, atualizagdo dos dados cadastrais dos servidores
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concursados, disponibilizando formulario préprio, anexado ao contracheque, a ser

preenchido pelo servidor e devolvido ao setor;

WW. solicitar a avaliacdo de desempenho funcional dos servidores, dentro dos
critérios estabelecidos na Legislacédo vigente, arquivando os relatorios individuais

nas respectivas pastas funcionais dos servidores;

XX. publicar a escala de férias regulamentares dos servidores, que devem ser

previamente marcadas, com o preenchimento do quadro de férias;

yy. 0 quadro de férias, elaborado pela Secretaria-geral da Camara, com auxilio do
setor responsavel pelos Recursos Humanos, atentando para possiveis excessos de
servidores de férias em determinados periodos, quando podem ocorrer

estrangulamentos da capacidade de servigos do setor;

zz. deverdo ter prioridade na marcacdo de férias durante o periodo escolar (janeiro,
fevereiro e julho) os servidores com filhos em idade escolar, resguardado o direito
da Camara Municipal em conceder férias de acordo com a conveniéncia de seus

Servigos;

aaa. qualquer solicitacdo de alteracdo no quadro de férias deve ser levada a
efeito, se aprovada pela Secretariaria-Geral, com a devida justificacdo e desde que
haja a marcacéo do novo periodo;

bbb. 0 quadro de férias, ap6s preenchido e aprovado, sera enviado ao setor
responsavel pelos Recursos Humanos, que devera providenciar a sua publicacéo,
e comunicagéo ao servidor com antecedéncia de trinta dias do seu periodo de gozo

de férias.

6.1.2. TESOURARIA

a. manter a movimentagdo financeira da Camara Municipal em instituicdo oficial

nos termos do §3°, do artigo 164 da Constituicdo da Republica;
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manter, durante o exercicio, o equilibrio entre a receita repassada e a despesa
realizada de modo a reduzir ao minimo eventuais insuficiéncias de saldos na

Tesouraria, adotando como instrumento de controle o cronograma de desembolso

nos termos do art. 8° da Lei de Responsabilidade Fiscal;

o recolhimento de todas as receitas devera observar o principio de unidade de

tesouraria, ndo permitindo fragmentacdo para criagdo de caixas especiais, nos
termos do artigo 56 da Lei Federal no 4.320/64;

0s pagamentos da despesa deverdo ser efetuados exclusivamente pela Tesouraria
mediante cheques nominativos ou ordem de pagamentos através de

estabelecimentos bancarios credenciados;

efetuar a escrituracdo diaria do livro de tesouraria com fechamento de saldos,

recomendavel a manutencéo de sistema informatizado;

escrituracdo dos livros de contas correntes, também sendo recomendavel a

manutengéo de sistema informatizado;

emissdo de boletim diario de caixa e, da mesma forma dos dois itens anteriores,

recomendavel a manutencéo de sistema informatizado;

elaboracdo de fluxo de caixa, com exposi¢do ao Presidente da Camara;

observar se 0 prazo de repasse da receita da Camara esta sendo respeitado e se ndo
estd sendo enviado a menor em relacdo a proporcao fixada na Lei orcamentaria,
bem como se 0 mesmo néo esta superando o limite definido no inciso I, do caput

do artigo 29-A, da Constituicdo da Republica;

observar 0s estagios das despesas: fixacdo, programacao, licitacdo, empenho,

liguidacdo, suprimento e pagamento;

manter controle da sequéncia numérica dos cheques emitidos, bem como, dos

cheques cancelados;
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emitir cheques somente ap0s a aprovacdo dos processos de pagamento pelo

Presidente da Camara;

. enviar ao Presidente da Camara cheque com cdpia para assinatura acompanhados

dos processos de pagamento;

realizar conciliagdes bancarias;

adotar programacao de pagamento de fornecedores em dias alternados;

guardar os taldes de cheques em lugar seguro (recomenda-se cofre);

ndo efetuar pagamento sem o fornecimento de documento fiscal ou recibo, no caso

de n&o estar obrigado a emisséo do primeiro, com quitacdo pelo favorecido;

emitir resumo para a conferéncia com os comprovantes e cheques emitidos no dia,

e posterior a contabilizacéo;

manter controle de débitos automaticos, duplicatas ou outras obrigacdes por data

de vencimento;

revisar os documentos comprobatérios no que se refere a célculos, somas e

pagamentos;

efetuar os depositos em tempo habil em contas bancarias de valores recebidos pela

Tesouraria;

ndo emitir cheques pré-datados;

. anexar copia de depdsito bancéario junto com a documentacao da contabilidade;

manter controle de informagdes de saldo com os controles contabeis.
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6.1.3. CONTABILIDADE

a. elaborar relatorios que oferecam subsidios, dados e informagdes para auxiliar o
Legislativo Municipal na elaboracdo dos instrumentos de planejamento, com
énfase no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e na Lei

Orcamentéria Anual;

b. manter controle do disposto na Lei de Diretrizes Or¢camentarias, em especial no

que se refere a suplementacdes e grau de endividamento;

c. manter controle da execucdo das metas do Poder Legislativo previstas no Plano

Plurianual;

d. manter escrituracdo simultdnea nos Sistemas Orcamentario, Financeiro e

Patrimonial;
e. elaborar, publicar e acompanhar o cumprimento do quadro de cotas e o
cronograma de desembolso da despesa do Poder Legislativo, em observancia ao

disposto no art. 8° da Lei de Responsabilidade Fiscal;

f. manter métodos de avaliacdo dos resultados quanto a eficiéncia e eficacia da

gestdo orcamentaria;

g. escriturar em livros proprios o Diario e Razdo em vers@es simplificadas;

h. manter controle sobre a classificagcdo correta das receitas, obedecendo sempre ao
regime de caixa, e observando a classificacdo dada pela Portaria do Sistema do
Tesouro Nacional,

I. manter controle e avaliagdo do fluxo de caixa;

j. certificar a idoneidade dos documentos contabeis com averiguacdo na internet,
anexando extrato de CNDs do INSS e CR do FGTS;
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instruir formacéo de processo de pagamento de despesas, incluindo no histérico
das Notas de Empenho o nimero do processo e a modalidade de licitacdo, quando
for o caso, observando a numeracéo cronoldgica das notas de empenho, ndo sendo

permitida a numeracdo acompanhada de letras como, por exemplo “158-A”;

realizar confronto periddico entre o Razdo Analitico dos restos a pagar e efeitos a
pagar e o Razéo Geral;

. manter controle sobre 0s restos a pagar e sobre a divida flutuante;

manter controle contabil sobre o patrimdnio do Municipio sob a competéncia

administrativa da Camara Municipal;

acompanhar a elaboracédo das prestacOes de contas gerais e de convénios;

prestar orientacdo na retencdo e contabilizacdo de INSS dos prestadores de

servicos e servidores, fazendo incluir seus nomes na GFIPs;

verificar a retencdo do IRRF, ISSQN dos prestadores de servicos, pessoas fisicas

e juridicas, comunicando ao fisco a sua retencao;

elaborar bimestralmente os relatérios resumidos da execucdo orcamentaria,

prestando esclarecimento ao Presidente da Camara;

elaborar semestralmente o relatério de gestdo fiscal, nos termos da Lei de

Responsabilidade Fiscal — LRF;

recomenda-se, quando ocorrer descumprimento dos limites constitucionais, dar
ciéncia do fato ao Presidente da Camara e ao Controlador Interno, através de

comunicagéo escrita,

elaborar documento de impacto or¢camentario e financeiro em cumprimento ao

disposto nos arts. 16 e 17 da Lei de Responsabilidade Fiscal, nos casos de geracéo
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de novas despesas ou quando as dotacdes apresentarem saldos insuficientes para

0 custeio da despesa;

V. orientar a organizacdo das pastas contendo os comprovantes de despesas e receitas

em obediéncia as Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado de

Minas Gerais;

w. determinar o encadernamento em capa dura dos movimentos mensais, fazendo

constar a assinatura do Presidente da Camara e do responsavel pela contabilidade,

demonstrando o nimero do CRC, contendo os seguintes documentos contabeis:

demonstrativo do numerario mensal;

balancete da receita;

demonstrativo dos repasses dos duodécimos;

demonstrativo da despesa orgada com a realizada;

demonstrativo da despesa empenhada com a quitada;

Diério;

Razdo por conta bancaria;

relatorio de tesouraria;

conciliacBes bancarias;

extratos bancarios;

demonstrativo da despesa com pessoal;

demonstrativo de cumprimento das metas fiscais;

fluxo de caixa;

relacdo da abertura de créditos suplementares e especiais e suas
respectivas anulagoes;

quaisquer outros demonstrativos ou relatorios especificos da
Contabilidade;

> recomenda-se que as encadernacdes possuam termo de abertura e

encerramento, devendo Didrio, Razdo e Tesouraria serem

encadernados também em separado.

X. a Contabilidade devera administrar a concessdo de adiantamento, que devera ser

iniciado de acordo com os ditames da norma que autoriza a despesa e é aplicavel
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aos casos de despesas expressamente definidas pela mesma, consistindo o

adiantamento na entrega de numerario a servidor, sempre precedida de empenho

na dotacdo propria, para o fim de realizar despesas que ndo possam subordinar-se

ao processo normal de aplicacao.

6.1.4. DESPESAS

a. Conceitos basicos operacionais da despesa:

despesa publica — é a aplicacdo (em dinheiro) de recursos do Estado para
custear os servicos de ordem puablica ou para investir no proprio
desenvolvimento econémico do Estado, sendo subdividida em dois grandes
grupos, a orcamentaria e extra-orcamentaria;

despesa orcamentéria — é aquela cuja realizacdo depende de autorizacdo
legislativa e que ndo pode efetivar-se sem crédito orcamentario
correspondente, em outras palavras, € a que integra o orcamento, isto €, a
despesa fixada e discriminada no orcamento publico;

despesa extra-orcamentaria — constituem despesas extra-orcamentarias 0s
pagamentos que ndo dependem de autorizacéo legislativa, bem como aquelas
gue os pagamentos nado estdo vinculados ao orcamento publico e, ainda, as que
ndo integram o orcamento, correspondendo a restituicdo ou a entrega de

valores arrecadados sob o titulo de receita extra-orcamentaria.

b. Fases da despesa publica

= Empenho — o0 empenho da despesa é o0 ato emanado da autoridade
competente (no caso da Camara Municipal, o seu Presidente) que cria para

0 Estado a obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de

condicéo, conforme estabelece o art. 58 da Lei Federal no 4.320, de 17 de
mar¢o de 1964, sendo o empenho, na verdade, uma das fases mais
importantes por que passa a despesa publica, obedecendo a um processo
que vai até o pagamento, pois, 0 empenho consigna créditos orcamentarios

para o pagamento da relagdo contratual existente entre a entidade, seus
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fornecedores e prestadores de servigos, ressaltando, ainda, a importancia

de se observar o seguinte:

a vedacdo da realizacdo de despesa sem 0 prévio empenho,
conforme estabelece o artigo 60 da Lei Federal n°® 4.320, de 17 de
marc¢o de 1964;

a obrigatoriedade de ser extraido um documento para cada
empenho, denominado nota de empenho, conforme estabelece o
artigo 61 da Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964;

que o empenho podera ser:

- ordinario: quando se conhece 0 montante da despesa a ser paga
de uma sé vez, seja de material ou servigo (Ex.: aquisicéo de café,
canetas, papéis, etc.);

- estimativo: quando o valor total da despesa ndo puder ser
determinado, podendo, contudo, haver parcelamento, tanto de
material ou servico, como do pagamento (Ex.: Pagamentos de
energia elétrica, telefone etc.);

- global: quando se trata de despesas contratuais e outras em que
se conheca 0 montante sujeita parcelamento (Ex.: locacdo de
imoveis, prestacdes de servi¢os que tenham contratos etc.).

Liquidacdo — a liquidacdo da despesa consiste na verificacdo do direito

adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos

comprobatérios do respectivo crédito, conforme estabelece o artigo 63 da

Lei Federal n® 4.320, de 17 de marco de 1964, sendo que tal verificagdo

tem por fim apurar a origem e 0 objeto do que se deve pagar, a importancia

exata e a quem se deve pagar para extinguir a obrigacao.

A liquidacédo da despesa, por fornecimentos feitos ou servicos prestados,

tera por base o contrato, o0 ajuste ou acordo respectivo, a nota de empenho

e os comprovantes de entrega do material ou da prestagéo efetiva do

servico, sendo etapas deste estagio:

i. recebimento da mercadoria ou do servico;
ii. inspecao e liberacao;

iii. laudo de medicéo dos servicos;

iv. atestado de prestagéo de servigos;
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V. requisicdo do pagamento;
vi. autorizacdo de pagamento;
vii. efetivacdo da ordem de pagamento;

» nestas etapas serdo tomadas as seguintes medidas:

i. verificar se ha Pedido de Empenho prévio devidamente
formalizado;

ii. verificar a origem e o objeto do que se deve pagar;

iii. verificar a importancia exata a pagar;

iv. verificar a quem deve ser paga a importancia para extinguir
a obrigacéo;

v. verificar o contrato, ajuste ou acordo devidamente assinado
e numerado;

vi. verificar a ata de julgamento e homologagéo das propostas
vencedoras, com a precisa identificagdo do vencedor,
quando for o caso;

vii. verificar a nota de empenho;

viii. verificar os comprovantes da entrega de material ou
da prestacéo efetiva do servigo com a respectiva atesto do
setor solicitante;

iX. no atesto devera ser observado de forma precisa, clara e
objetiva 0 objeto ou o0 servico executado, com a
identificacdo completa, indicando, local, quantidade,
qualidades e outros, bem como se houve a observancia dos

critérios contido no processo licitatorio, quando for o caso.

= Pagamento — 0 pagamento representa o Ultimo estagio da despesa publica.
A ordem de pagamento é o despacho exarado por autoridade competente,
determinando que a despesa seja paga, conforme estabelece o artigo 64 da
Lei Federal n®4.320, de 17 de marco de 1964. O credor recebe seu crédito
e d& a competente quitacdo; essa atividade constitui a Gltima operacéo do

processamento da despesa.

Os procedimentos nessa fase sao 0s seguintes:
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i. 0 Setor de Almoxarifado recebe do fornecedor o
material/servico e a documentacgéo fiscal correspondente,
verificando se o material estd de acordo (ou o servico
executado a contento), devendo o recebimento do material
(ou servico) estar atestado e datado no documento fiscal
pelo servidor/setor solicitante do material ou servico,

passando a documentacao para a contabilidade;

ii. o processo de liquidagdo é encaminhado a contabilidade
para conferéncia dos dados cadastrados (data de
recebimento, nimero da documentacdo fiscal, etc.), bem
como da documentacdo apresentada, sendo esta fase de
extrema importancia, pois é esta conferéncia que garante a

exatidao dos dados para o efetivo pagamento;

iii. a contabilidade entdo consolida as liquidagcOes de despesa,
com o preenchimento da Nota de Autorizacdo de
Pagamento (NAP);

iv. a programacédo do pagamento ocorrera automaticamente, e
a situacdo da liquidacdo da despesa passa “Para
Pagamento”, devendo a sua consolidagao,
obrigatoriamente, ser feita com antecedéncia minima de
dois dias da data prevista para o pagamento do fornecedor;

v. aNAP (Nota de Autorizacdo de Pagamento) seguira para a
Secdo de Tesouraria;

vi. chegando a NAP a Tesouraria, devera ser verificado se a

mesma esta apta para ser realizado o pagamento;

vii. a verificagdo mencionada no item anterior é a dos seguintes

aspectos:
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viii. se 0 processo estd completo, ou seja, devem estar
anexas a Requisicdo, a Nota de Empenho (se for despesa
Ordinéria, Estimativa ou Global se for o Gltimo pagamento)
e a NAP;

iX. se a Requisicdo, a NE e a NAP, contém as assinaturas dos
responsaveis pela aprovacdo e/ou autorizacdo para a

realizacdo da despesa;

X. além da verificagdo mencionada nos itens anteriores,
proceder-se-a a analise da documentacdo que acompanha o

processo de pagamento da seguinte forma:

- Se no processo encontra-se toda a documentacdo
necessaria:

- se a Nota fiscal encontra-se sem rasura, dentro do prazo
de validade, com endereco correto, valor de acordo com o
objeto da despesa, liquidacdo do fornecimento e/ou
prestacdo de servigos, descontos na nota decorrentes da
prestacdo de Servicos de Pessoa Juridica ou de Pessoa
Fisica;

- exame de liquidacdo de despesa totalmente preenchido;

xi. apos a verificacdo e analise mencionadas nos itens anterior,
separar as NAPs a serem pagas por ordem cronologica

(vencimentos);

xii. emissédo dos cheques, anotando na NAP e na OP (Ordem de
pagamento) o numero do cheque correspondente a aquela

despesa;
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Xiii. realizacdo do pagamento junto aos fornecedores;

Xiv. verificar, quando for o caso, o documento
autenticado pela Instituicdo Financeira, quanto a exatidao
do pagamento, depois anexa-lo no respectivo processo;

XV. 0 processo de pagamento encaminhado a Secdo de
Tesouraria do Setor Financeiro permanecera nela até que o

pagamento seja efetivado;

XVI. 0s processos de pagamento concluidos deverdo ser
encaminhados a Secdo de Contabilidade para arquivamento
de acordo com Instrucdo Normativa no 08/2003, do

Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

6.2. PROCEDIMENTOS E ROTINAS DO SETOR DE ALMOXARIFADO E
PATRIMONIO

6.2.1. ALMOXARIFADO
6.2.1.1. deveré haver a forma e a devida verificacdo do controle de estoque;

6.2.1.2. devera ser elaborada a norma para entrega de material e a exigéncia

de sua observancia;

6.2.1.3. devera ser realizado um efetivo controle sobre os produtos de maior
consumo, bem como sobre o nivel maximo e minimo que deve ser mantido

no estoque;

6.2.1.4. devera ser analisada se a movimentagdo (entradas/saidas) é

regularmente passada a Contabilidade;
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6.2.1.5. deverdo ser identificado os critérios de avaliacéo dos itens em estoque

no encerramento de cada exercicio;

6.2.1.6. deverdo existir mecanismos de controle dos bens, preenchidos com
base na nota fiscal de mercadoria, quando de sua entrada no almoxarifado e
nas requisigdes formuladas pelos diversos setores, onde deve ser mencionado
0 tipo de material, 0 nome e assinatura do requisitante e a destinacdo do

mesmo;
6.2.1.7. os registros de materiais e bens em estoque deverao ser processados
em mecanismos informatizados, de forma individualizada, contendo 0s
seguintes elementos:

a. data de entrada e saida dos mesmos;

6.2.1.8. especificacdo do material;

6.2.1.9. quantidade e custo (unitério e total), tanto na entrada, quanto na saida
dos bens deste setor;

6.2.1.10. destinacdo e especificacfes dos materiais e bens com base nas

requisigoes;

6.2.1.11. os bens e materiais em estoque no almoxarifado deverdo ser
avaliados pelo preco médio ponderado, conforme art. 106, inciso “ll1”, da
Lei n®4.320, de 17 de marco de 1964;

6.2.1.12. o valor total dos estoques apurados no encerramento do exercicio ou
gestdo financeira, devera ser registrado em conta prépria do sistema
patrimonial e demonstrado no Balanc¢o Geral do Municipio.

6.2.2. PATRIMONIO

6.2.2.1. BENS IMOVEIS:
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6.2.2.1.2. deverd ser verificada a existéncia de escritura e registro de todos o0s
imoveis de propriedade do Municipio sob a competéncia administrativa da
Camara Municipal;

6.2.2.1.3. deverd ser verificada a origem e a forma da incorporacéo;
6.2.2.1.4. devera ser elaborada uma ficha individual descritiva;

6.2.2.1.5. devera ocorrer a atualizagdo dos valores patrimoniais;

6.2.2.1.6. os bens deverdo ser avaliados pelo valor da aquisi¢do, conforme art.
106, inciso “l11 7, da Lei n® 4.320, de 17 de marc¢o de 1964;

6.2.2.1.7. devera ser registrado em controle informatizado, contendo, a data
de aquisicdo, incorporacao, e/ou baixa, discriminacdo do bem, quantidade,

valor e identificacdo do responsavel por sua guarda e conservacao;
6.2.2.2. BENS MOVEIS:

6.2.2.2.1. devera ser elaborada uma ficha individual para cada bem

patrimoniado;
6.2.2.2.2. devera ser elaborada uma ficha individual de carga patrimonial;

6.2.2.2.3. deverd ser elaborada uma ficha individual de controle de
localizacéo;
6.2.2.2.4. deverd ser elaborada uma ficha individual de identificacdo do setor

responsavel;

6.2.2.2.5. devera ser elaborada uma ficha individual de informacdes sobre o

estado de conservacgédo dos bens;
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6.2.2.2.6. devera ser elaborada uma ficha individual de identificacdo por

chapa ou etiqueta;

6.2.2.2.7. devera ser elaborada uma ficha individual de utilizacdo de chapas

ou etiquetas diferenciadas para bens permanentes ou temporarios;

6.2.2.2.8. deverd ser elaborada uma ficha individual de atualiza¢do constante

do cadastro;

6.2.2.2.9. devera ser elaborada uma ficha individual de carga patrimonial
preenchida no estagio de liquidacéo;

6.2.2.2.10. deverd ser elaborada uma ficha individual de termo de

transferéncia ou cessao;
6.2.2.2.11. devera ser elaborada uma ficha individual de controle sobre baixa;

6.2.2.2.12. deverd ser elaborada uma ficha individual de controle de

inventario analitico;

6.2.2.2.13. devera ser elaborada uma ficha individual de reavaliacdo

periddicas;

6.2.2.2.14. os bens patrimoniais devem ser registrados em controles manuais

ou informatizados, que deverao conter:
6.2.2.2.14.1. data da aquisicdo, incorporacéo e baixa;

6.2.2.2.14.2. a discriminagdo do bem, quantidade, valor e identificagdo do

responsavel, por sua guarda e conservacao;

6.2.2.2.15. deverdo ser confeccionados termos de guarda e de
responsabilidade dos bens de natureza movel, colhendo-se a assinatura do

responsavel por sua guarda e conservagao;
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6.2.2.2.16. devera ser realizada uma reavaliacdo periodica, conforme
artigo106, §3°, da Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964,

6.2.2.2.17. periodicamente devera ser realizado o inventario fisico dos bens
patrimoniais em periodos ndo superiores de 01 (um) ano, com o objetivo de
atualizar os registros e controles administrativos e contabeis, bem como a

confirmacéo da responsabilidade dos agentes responsaveis pela guarda;

6.2.2.2.18. devera ser realizado um inventario analitico, devidamente
escriturado de forma sintética, na contabilidade, na forma dos artigos 95 e 96
da Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964;

6.2.2.2.19. os veiculos deverao ter um controle prdprio e individualizado para
cada bem, indicando a marca, cor, ano de fabricacéo, tipo, nimero da nota
fiscal, modelo, nimero do motor, chassis e placas, observadas as disposicdes
nesse sentido contidas nas Instrucdes Normativas do Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais — TCEMG;

6.2.2.2.20. devera haver um controle individualizado para cada bem
mencionado no item anterior, discriminando a quilometragem percorrida,
conjuntamente com um demonstrativo do combustivel e lubrificante
consumido e das pecas e servigos mecanicos utilizados nos mesmos,
mencionando a quantidade comprada, o valor e data da realizacdo da despesa,
observadas as disposi¢des nesse sentido contidas nas Instrugdes Normativas
do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, bem como na Resolucéo

que dispde sobre o uso de veiculo oficial da Camara;

6.2.2.2.21. manter o Setor Financeiro informado de todas as agdes do

patrimonio para fins de contabilidade;

6.2.2.2.22. manter a Controladoria Interna informada de toda irregularidade

verificada no Setor.
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6.2.3. COMPRAS

6.2.3.1. implantacéo de cadastro de fornecedores e controle de pregos sobre
0s principais produtos e servi¢cos consumidos e contratados, acompanhando
os trabalhos da Comissao de Registro Cadastral e exigindo a efetiva atuacéo

desta;

6.2.3.2. observar a legislacdo municipal que regulamenta o registro de precos,

nos termos da Lei de Licitacoes;

6.2.3.3. determinar a publicacdo trimestral na imprensa oficial dos precos

registrados;

6.2.3.4. fazer publicar mensalmente em 6rgdo de divulgacdo oficial, no
quadro de avisos e no site da Camara, a relacdo de todas as compras
realizadas, de maneira a identificar o bem comprado, seu preco unitario, a
guantidade adquirida, o nome do vencedor e o total da operacdo, nos termos

da legislacéo de regéncia;

6.2.3.5. aperfeicoamento continuo do registro cadastral para efeito de
habilitacdo, com emissao de Certificado de Registro Cadastral com validade
de, no méximo, um ano, devendo ser separado por categorias e subdividido

em grupos de acordo com a espécie;

6.2.3.6. criar mecanismos que possibilitem a Camara proceder em qualquer
tempo ao cancelamento, alteracéo, atualiza¢do do registro do inscrito quando
deixar de atender as exigéncias da Lei de Licitacdes;

6.2.3.7. instituir, junto a Comissao de Registro Cadastral, controle das datas

de vencimentos da documentacédo de cadastro de fornecedores;

6.2.3.8. promover ampla divulgacdo do registro cadastral, permanecendo

constantemente aberto aos interessados;
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6.2.3.9. ndo permitir que nenhum processo de compra seja iniciado ou
realizado sem a observéncia do disposto neste Manual e do que dispbe a

legislagdo vigente;

6.2.3.10. as aquisicdes de bens ou servi¢os devem ser iniciadas com a abertura
de processo regular, mediante solicitagdes ao Presidente da Camara onde se

discriminem:

6.2.3.10.1. o setor requisitante;

6.2.3.10.2. 0 objeto a ser adquirido e sua destinagdo, especificando

quantidade, unidade e espécie;

6.2.3.10.3. estimativa de valor, se possivel, apresentacdo de trés orcamentos

prévios;

6.2.3.10.4. informar a dotagdo orcamentaria especifica com saldo suficiente e

a fonte de recursos que custeara a despesa;

6.2.3.10.5. assinatura e identificacdo do responsavel pelo setor requisitante;

6.2.3.11. a solicitacdo de aquisicdo de bens ou servigos devera ser feita em
papel timbrado, com numeracdo sequencial com espaco reservado para o
deferimento do Presidente da Camara e protocolo do Setor de Almoxarifado

e Patrimodnio;

6.2.3.12. a0 receber a requisicdo, o Setor de Almoxarifado e Patriménio

responsavel pelas compras, devera adotar os seguintes procedimentos:

6.2.3.12.1. consultar o estoque para verificar a existéncia do material

requisitado, quando for necessario;

6.2.3.12.2. averiguar se a despesa € de competéncia da Camara; caso nao seja,

devolver a requisicdo ao setor solicitante;
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6.2.3.12.3. efetuar o levantamento prévio dos custos do material solicitado,
através de no minimo 03 (trés) cotacdes de precos diferenciadas, caso nao

esteja anexado a solicitacéo;

6.2.3.12.4. solicitar ao Setor Financeiro certiddo da existéncia de dotacdo e
saldo orcamentério para fazer face a despesa, nos termos dos arts. 16 e 17 da
Lei de Responsabilidade Fiscal, elaborando, quando for o caso, o impacto

orcamentario- financeiro;

6.2.3.12.5. certificar se na nota de empenho emitida pela Contabilidade consta
0 numero do processo licitatorio ou o nimero do contrato e anexar copia ao

Processo,

6.2.3.12.6. juntar certiddo do Setor Financeiro sobre as disponibilidades de

recursos financeiros e o cumprimento as determinacdes legais 14.133/21;

6.2.3.13. ao ser concluido o procedimento licitatério, pela equipe de
Licitacdo, o Setor de Almoxarifado e Patrimonio devera tomar as seguintes

providéncias:

6.2.3.13.1. solicitar a emissdo de ordem de compra ou ordem de servico,
assinada pelo ordenador de despesa;

6.2.3.13.2. solicitar a emissdo da nota de empenho, de acordo com o contrato

administrativo;

6.2.3.13.3. fazer juntar ao contrato administrativo copia do comprovante de

inscri¢do da obra no INSS (se for o caso);

6.2.3.13.4. juntar ao processo copia das notas fiscais, medicGes de servigos,

etc.;
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6.2.3.13.5. juntar ao processo cépia do termo circunstanciado de recebimento

provisorio da obra (se for o caso);
6.2.3.13.6. juntar ao processo copia do termo circunstanciado de recebimento
definitivo da obra, acompanhado de Certiddo Negativa de Debitos do INSS e

Certificado de Regularidade do FGTS (se for o caso);

6.2.3.13.7. juntar ao processo certiddo de encerramento e arquivamento do

pProcesso,

6.2.3.13.8. juntar termo de recebimento, conferéncia e repasse da mercadoria

(se for o caso);

6.2.3.13.9. fazer a juntada de outros documentos de relevancia para a relagéo

juridica iniciada com o contrato administrativo.
6.2. PROCEDIMENTOS E ROTINAS DE LICITACAO
6.3.1. O setor de licitacdo, ao receber os despachos do Presidente da Camara
ou autoridade competente, determinando a abertura de processo licitatorio,
deverd tomar as seguintes providéncias:
6.3.1.1. verificar se 0 processo ja se encontra numerado, autuado e se
possui capa padronizada, trazendo as informagdes que facilitem a sua
identificacéo, tais como:
6.3.1.1.1. objeto;
6.3.1.1.2. nimero do processo administrativo;

6.3.1.1.3. exercicio financeiro;

6.3.1.1.4. unidade solicitante;
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6.3.1.1.5. compatibilidade com o Plano de Contratagdo Anual (PCA);
6.3.1.1.6. modalidade de licitacdo;

6.3.1.1.7. numero de ordem da modalidade de licitacdo, da dispensa ou da

inexigibilidade;

6.3.1.1.8. tipo da licitacdo;

6.3.1.1.9. historico do objeto

6.3.1.1.10. dotacdo orcamentaria;

6.3.1.1.11. certiddo de autuacéo;
6.3.1.2. anexar as copias das seguintes documentacdes:
6.3.1.2.1. ato de designacdo dos Agentes de Contratacéo;
6.3.1.2.2. solicitacdo de compra ou requisi¢do do setor interessado;
6.3.1.2.3. documentos da fase de planejamento (DFD, TR, ETP, por exemplo;
6.3.1.3. verificar a existéncia de:

6.3.1.3.1. orcamento e a planilha de custos e pregos unitarios detalhados,

(no caso de obras e servigos);
6.3.1.3.2. cronograma fisico-financeiro, (no caso de obras e servigos);
6.3.1.3.3. pesquisa de preco de mercado, com base em banco de precos ou

no minimo trés fornecedores, (no caso de obras e servigcos) ou demais

formas de cotagéo previstas na legislacao;
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6.3.1.3.4. manifestacdo da autoridade competente autorizando a abertura

do processo administrativo de Licitagéo;

6.3.1.4. despacho Contabil para a emissao de Certiddo de reserva de saldo

orcamentario e, se for o caso, emissao de impacto orcamentario-financeiro;

6.3.1.5. despacho Juridico para emissdo de parecer prévio indicando a

modalidade e aprovando o ato convocatorio (edital e minuta de contrato);

6.3.1.6. despacho contébil para certificar a existéncia de recursos

financeiros;

6.3.1.7. elaborar a minuta do ato convocatorio (edital) e suas pecas basicas

(minuta de contrato, declaracdo de trabalho infantil, etc.);
6.3.1.8. elaborar formulario padronizado ou modelo de proposta;
6.3.1.9. fazer juntar ao processo parecer juridico prévio;

6.3.1.10. submeter, sempre que solicitado, o processo ao Controle Interno

para emissdo de parecer, conforme assegura a Lei 14.133/21;

6.3.1.11. juntar mapa de riscos da contratacéo;

6.3.1.12. publicar o edital e anexar cOpia da publicacao;

6.3.1.13. autuar da parte interna do processo administrativo de licitacdo;

6.3.2. ao Setor de Licitagdo, quanto a habilitagdo, devera tomar as seguintes

providéncias:

6.3.2.1. garantir o cumprimento do prazo para impugnacéo do edital;
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6.3.2.2. quando ocorrer interposicdo de recursos, promover a resposta a

impugnacao ao edital,

6.3.2.3. verificada a inconsisténcia, providenciar a modificacdo dos termos
do edital;

6.3.2.4. fazer publicar a deciséo sobre a impugnacéo;

6.3.2.5. receber os envelopes, protocolando dia e hora, se a hipbtese;
6.3.2.6. iniciar sessdo de abertura do envelope pertinente;

6.3.2.7. efetuar a analise dos documentos de habilitacao;

6.3.2.8. atestar as cOpias de documentos devidamente com “confere com

o original”,

6.3.2.9. quando necessario, efetuar diligéncia relacionada a fase de
habilitacéo;

6.3.2.10. iniciar o julgamento da fase de habilitacdo, mediante lavratura de

ata;
6.3.2.11. determinar a assinatura da lista de presenca;

6.3.2.12. submeter para assinatura o termo de renuncia de interposicédo de

recurso (se todos estiverem presentes);

6.3.2.13. leitura e aprovacdo da ata circunstanciada de abertura dos

envelopes de habilitacdo;

6.3.2.14. fazer publicar extrato da ata, estando dispensada esta no caso de

estarem presentes o0s prepostos dos licitantes no ato em que foi adotada a
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decisdo, quando podera ser feita por comunicacdo direta aos interessados

e lavrada em ata, conforme estabelece a Lei de Licitacoes;

6.3.2.15. quando ndo houver desisténcia expressa do prazo para

interposicao de recurso, aguardar o prazo nos termos da Lei de Licitacdes;

6.3.2.16. alegagOes decorrentes de argumento constante do recurso;

6.3.2.17. apreciacdo do recurso com manutencdo ou reforma da decisao

anterior;

6.3.2.18. remessa do processo a autoridade superior, no caso do Presidente

da Camara, para andlise do recurso e da decisdo da Comisséo;

6.3.2.19. fazer publicar a decisdo do Agente de Contratacdo ou Comissao

ou a sua reforma pela autoridade superior, no caso o Presidente da Camara;

6.3.2.20. fazer juntar ao processo copia da publicacéo;

6.3.3. ao setor de Licitacdo, quanto ao julgamento das propostas, devera

tomar as seguintes providéncias:

6.3.3.1. promover a abertura das propostas;

6.3.3.2. promover a analise de amostras, conforme edital (se for o caso);

6.3.3.3. lavrar 0 mapa de apuracgéo das propostas;

6.3.3.4. realizar o julgamento das propostas de precos ou técnica;

6.3.3.5. fazer publicar a decisdo em sessdo, com ou sem a presenca de

todos os licitantes;
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6.3.3.6. submeter para assinatura o termo de rendncia ao direito de recorrer
do julgamento das propostas (se todos estiverem presentes inclusive o

vencedor);

6.3.3.7. determinar a lavratura da ata circunstanciada da sessdo de

julgamento;
6.3.3.8. fazer a leitura da ata;
6.3.3.9. declarar na ata o vencedor do certame;

6.3.3.10. fazer remessa do processo a autoridade superior para adjudicacao

e homologacéo;
6.3.3.11. solicitar parecer do Sistema do Controle Interno, se necessario;

6.3.3.12. fazer juntar ao processo a adjudicacdo e a homologacéo e a prova

da publicacdo das mesmas;

6.3.3.13. fazer despacho circunstanciado de anulacéo ou revogacao e prova

de publicacdo (se for o caso);
6.3.3.14. redigir oficios e mandados de intimagao;

6.3.3.15. submeter o contrato administrativo as partes para que seja

assinado;

6.3.3.16. fazer publicar o extrato do contrato administrativo até o quinto
dia util do més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo de vinte
dias daquela data (Lei 14.133/21), juntando prova de sua publicacdo ao

processo;

6.3.4. manter o processo sob sua guarda e disponiveis para pronta
apreciacdo dos 6rgdos fiscalizadores, especialmente o Controle Interno.
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6.4. PROCEDIMENTOS E ROTINAS COMUNS A TODOS OS SETORES DA
CAMARA

6.4.1. usar os recursos da Camara Municipal apenas para fins de interesse

publico, e que tenham relacdo direta com as atividades de sua competéncia;

6.4.2. solicitar a aquisicdo de servigos ou equipamentos ao Secretario-Geral
que, por sua vez, apos verificada a oportunidade e conveniéncia, dara
ciéncia ao Presidente da Camara para que este determine as providéncias
cabiveis, decidindo pelo atendimento, ou nédo, da solicitacéo;

6.4.3. no caso da aquisi¢do mencionada no item anterior, o responsavel pelo
setor requisitante devera proceder a liquidacao;

6.4.4. racionalizar o uso dos recursos disponiveis com vistas ao cumprimento

dos principios constitucionais administrativos da economicidade,

razoabilidade e da eficiéncia, eliminando toda possibilidade de desperdicio;

6.4.5. usar os bens sob a competéncia administrativa da Camara Municipal
colocados a disposicao de seus setores Unica e, exclusivamente, em servico e
em suas dependéncias, a excec¢do de atividades realizadas fora de sua sede em
eventos que a Camara Municipal participe ou promova, ndo devendo ocorrer,
em nenhuma hipétese, o uso para fins particulares destes bens;

6.4.6. cumprir o horario de expediente estabelecido para o setor,
permanecendo seus servidores no mesmo durante as horas de servigo
ordinarias, bem como durante as extraordinarias, quando convocados,
registrando regularmente as entradas e saidas por meio do ponto eletrénico,
sendo o cartdo de ponto o meio pelo qual se apura a frequéncia e,
consequentemente, 0 pagamento, que ocorrera observado estritamente o

registro de ponto.

6.5. PROCEDIMENTOS E ROTINAS DA CONTROLADORIA INTERNA DA
CAMARA MUNICIPAL DE CAPITOLIO

6.5.1. verificar se os procedimentos e rotinas dos setores e departamentos da

Camara Municipal estdo sendo obedecidas;
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6.5.2. verificar a existéncia de segregacdo de funcoes;

6.5.3. examinar os procedimentos administrativos de contabilizagéo dos atos
e fatos administrativos, verificando sua regularidade em face das normas
contabeis e orcamentarias determinadas em lei, especialmente:

6.5.3.1. verificar a programacéo de fluxo de caixa;

6.5.3.2. verificar a escrituracdo regular do livro da tesouraria, com 0

devido fechamento de saldos;

6.5.3.3. verificar a escrituracdo do livro de contas-correntes bancarias;

6.5.3.4. verificar a emissdo de um boletim diario de caixa;

6.5.3.5. verificar a elaboracdo de um fluxo de caixa compatibilizando

recebimentos e pagamentos;

6.5.3.6. verificar a conciliacdo regular dos saldos bancarios;

6.5.3.7. verificar o instrumento de delegacdo para a assinatura de

cheques, se o caso;

6.5.3.8. verificar se estdo sendo mantidos atualizados as fichas de Controle
orcamentario, Balancetes, Diario, Razdo, etc., sendo que todos devem
permanecer com seus registros atualizados, impressos ou informatizados,

encadernados e devidamente rubricados pelo responsavel;
6.5.4. no exame dos procedimentos administrativos de contabilizacdo dos atos
e fatos administrativos as atividades a serem desenvolvidas consistirdo,

principalmente, em:

6.5.4.1. verificar a procedéncia dos langamentos contabeis efetuados;
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6.5.4.2. observar a regularidade da escrituracdo contabil em face dos preceitos

legais pertinentes;

6.5.4.3. examinar o cumprimento das formalidades legais, nos prazos
previstos em lei, quanto a elaboracdo e encaminhamento dos relatdrios
contébeis exigidos pelos 6rgaos de Controle Externo da Administrag&o;
6.5.5. examinar os procedimentos administrativos de realizacdo de despesa,
em qualquer das suas fases (empenho, liquidacdo ou pagamento), verificando
sua adequacdo as normas legais pertinentes, especialmente:

6.5.5.1. verificar a regularidade dos comprovantes de pagamentos;

6.5.5.2. verificar se houve prestacéo de contas no prazo legal;

6.5.5.3. verificar se a despesa esta corretamente efetuada e se foi empenhada

em dotacdo propria;
6.5.5.4. verificar se o limite do objeto ndo foi extrapolado;

6.5.5.5. verificar os procedimentos licitatorios, bem como os de dispensa e

inexigibilidade, e emitir parecer, quando for a hipétese;
6.5.5.6. verificar se o pedido ndo importa em fracionamento do objeto;

6.5.5.7. verificar se 0 Pedido de Empenho atende a todos 0s requisitos

exigidos em regulamentacéo propria;
6.5.5.8. verificar se o ordenador de despesas assinou a Nota de Empenho;

6.5.6. no exame dos procedimentos administrativos da realizagdo da despesa,

as atividades a serem desenvolvidas consistirdo, principalmente, em:
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6.5.6.1. verificar se foram satisfeitas todas as exigéncias legais quanto aos

empenhos;

6.5.6.2. certificar liquidacdo das despesas;

6.5.6.3. constatar a efetivacdo dos pagamentos junto & contabilidade;

6.5.7. examinar os procedimentos administrativos de efetivacdo da receita,
em qualquer das suas fases, verificando sua conformidade a legislacéo

vigente;

6.5.8. verificar mensalmente se os limites constitucionais relacionados com a

realizacéo de despesas estdo sendo respeitados;

6.5.9. verificar mensalmente se o limite percentual de despesa com pessoal
do Poder Legislativo estabelecido pela Lei de Responsabilidade Fiscal esta

sendo respeitado, inclusive os limites prudenciais;

6.5.10. emitir relatério mensal que acompanhara o balancete do més a que
fizer referéncia, quando da apresentacdo deste ao Plendrio da Céamara,
contendo as informac@es a respeito das verificagdes mencionadas nos itens

anteriores;

6.5.11. emitir relatério sobre a prestacdo de contas anual do Presidente da
Camara que acompanhara esta quando do seu encaminhamento ao Tribunal
de Contas do Estado de Minas Gerais, oportunidade em que deverad ser
observada a Instrucdo Normativa deste que dispde sobre o referido

encaminhamento;

6.5.12. alertar os Setores da Camara quanto aos procedimentos a serem
tomados para sanar irregularidades e quanto a obrigatoriedade de observancia

dos procedimentos contidos neste Manual;
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6.5.13. dar ciéncia, de imediato, ao tomar conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, ao Presidente da Camara para que este, de
conformidade com a sumula 473 do STF: “A administracéo pode anular
seus préprios atos, quando eivados de vicios que os tornam ilegais, porque
deles ndo se originam direitos; ou revoga-los, por motivo de conveniéncia ou
oportunidade, respeitados os direitos adquiridos, e ressalvada, em todos 0s
casos, a apreciacdo judicial”, venha revogar ou anular seus atos
administrativos de forma preventiva e, se omisso, ao Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais — TCE/MG, para adocao de medidas repressivas, sob

pena de responsabilidade solidaria;

6.5.14. ao comunicar ao Tribunal de Contas a constatacdo de irregularidade
ou ilegalidade devera ser indicada as providéncias que foram adotadas para:
6.5.14.1. atender as prescricdes legais e sanar as irregularidades;

6.5.14.2. ressarcir o eventual dano causado ao erério;

6.5.14.3. evitar ocorréncias semelhantes.

7. DA ATUALIZACAO DO MANUAL DE CONTROLE INTERNO

7.1. o presente Manual de Controle Interno seré atualizado periodicamente, inclusive com

a edicdo de Instrucdes Normativas, de acordo com as necessidades dos setores da Camara
Municipal, conforme forem constatadas, bem como quando se verificar a alteracdo de
legislagdo que diz respeito ao Controle Interno, bem como as constantes em Instru¢des
Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

7.2. poderdo ser editadas Instrugdes Normativas esparsas, sobre assuntos especificos que,
juntamente com o presente Manual, compordo as normas e procedimentos a serem de

observéancia obrigatdria por todos os setores da Camara Municipal de Capitolio.

Capitdlio — Minas Gerais, atualizado em 24/04/2025.
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