Camara Municipal de Itiquira - MT

INSTRUCAO NORMATIVA — N.° 001/2.011
SCO — SISTEMA DE CONTABILIDADE

Versiao: 001/2011

Data de Aprovacio em: 12/julho/2011

Ato de aprovacio: Decreto Legislativo n’. 003/2011
Unidade Responsavel: Departamento de Contabilidade

Unidade Executora: Departamento de Contabilidade

Dispde sobre as rotinas e os procedimentos do
Setor Contabilidade e a adog@o dos procedimentos
constantes desta Instrugdo Normativa na pratica
de suas atividades do empenhamento da despesa e

do ordenador.

O Sistema de Controle Interno da Cimara Municipal de Itiquira-MT.,
no uso de suas atribuicdes legais, em especial considerando os Principios
Constitucionais da Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia,
bem como o disposto na Lei Complementar n® 101; Lei Federal 4.320/64 resolve

instruir no seguinte sentido;
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Art. 1° - Sem prejuizo das atribui¢des estabelecidas na Lei Municipal
643/2009 e Decreto Municipal n® 005/2009 e demais legislagdo em vigor, o
Sistema de Controle Interno institui sobre as rotinas e os procedimentos do Setor
Contabilidade e a adogio dos procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa na
pratica de suas atividades do empenhamento da despesa e do ordenador.

Art. 2°. - O empenho da despesa sera elaborado na Contabilidade em
consonancia com o processo de contratagdo respectivo, e assinado pelo Contador,
antes de ser encaminhado ao Presidente.

Paragrafo inico. Para os fins desta instrugdo normativa, entende-se por contratagdo
qualquer transagdo feita com terceiros, inclusive entidade publica, com ou sem termo
de contrato, precedido ou ndo de licitag¢do.

Art. 3°. - E expressamente proibida a realizagdo de qualquer despesa
sem a elaboragdo do empenho prévio, nos termos da Lei.

Art. 4°. - Cabe ao Presidente, com exclusividade, em face de sua legal
condi¢do de ordenador de despesas, assinarem os empenhos referentes a todas as

despesas assumidas pela Camara Municipal.

Da Gestao Fiscal, das Responsabilidades, dos Sistemas de Or¢camento,

Contabilidade e Financas.

Art. 5°. - Compete ao titular da Contabilidade da Cadmara Municipal:

I - fazer as previsdes orgamentarias anuais com base no Plano Plurianual

(PPA) e na Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO);
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I - exercer o controle or¢amentério e financeiro sobre as transferéncias e
as aplicagdes dos recursos, aferindo o cumprimento do cronograma de execucdo
mensal de desembolso, visando sempre o equilibrio orgamentario e financeiro;

III - expandir e aprimorar os sistemas de processamento eletronico de
dados permitindo a verificagdo da contabilizagdo de todos os atos e fatos da gestéo;

IV - providenciar que todos os sistemas disponibilizem de forma clara e
acessivel, todos os relatérios de gestdo, em cumprimento a Lei Complementar n. 101,
de 4 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF;

V - elaborar a prestacdo de contas anual, a ser encaminhada ao Tribunal
de Contas do Estado, submetendo-a a aprecia¢do da Comissdo de Controle Interno;

VI - verificar as normatizagdes do TCE quanto a documentagdo da
prestacdo de contas anual a ser enviada;

VII - dar publicidade, inclusive por meios eletronicos e enviar ao TCE, a
cada quadrimestre, ou semestral, se optante, o relatdrio de gestdo fiscal que contera
informagdes sobre gastos de pessoal e demonstrativo de movimentagdo de numerario;

VIII - encaminhar ao Poder Executivo, os seguintes relatdrios: relatdrio
mensal de apurag@o da receita corrente liquida; relatério bimestral resumido da
execugdo orcamentdria; relatério quadrimestral ou semestral da gestdo fiscal
acompanhado do balancete da receita e despesa para consolida¢io;

IX - encaminhar ao TCE o relatério quadrimestral do GEO-OBRAS;

X - deixar a disposi¢do do TCE os documentos de arrecadagdo da receita
e de execucdo de despesa, bem como os demais atos de gestdo com repercussido

contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial para exame do controle externo;

e
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XI - elaborar, mensalmente, relatéorio de prestacdo de contas de
adiantamentos, aplicagdes financeiras e despesas com publicidade e divulgagdo,
deixando-o a disposi¢do do TCE na sede da entidade;

XII - atentar para a limitagdo de empenhos quando o momento assim o
exigir;

XIII - enviar ao TCE e ao Poder Executivo, no encerramento do
exercicio, o inventario fisico financeiro dos bens patrimoniais, relagdo das despesas
inscritas em restos a pagar, processadas e ndo processadas;

XIV - assessorar e acompanhar os Vereadores durante as Audiéncias
Publicas de demonstragdo e avaliagdo do cumprimento das metas fiscais.

XV - processar os célculos da folha de pagamento mensal, que sera
sempre paga em conformidade com o Repasse do Duodécimo.

XVI - processar os calculos da folha de pagamento do 13° saldrio, cuja
parcela sera paga até o dia 20 de dezembro de cada ano;

XVII - processar os calculos da folha de pagamento de férias dos
servidores sempre mediante requerimento assinado pelo Servidor deferido pela
Presidéncia e em conformidade com a escala de férias;

XVIII - processar anualmente, o célculo e remessa da DIRF e RAIS;

XIX - efetuar os descontos em folha de pagamento referentes a
convénios, sindicato e associagdes,

XX - requisitar didrias de viagens para os Vereadores e Servidores

através de formulario proprio autorizado pela Presidéncia;
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XXI - providenciar os pagamentos de gratificagdo de fungdo por
substitui¢do do titular, nos termos da lei, observado o periodo minimo de 20 dias;

XXII - comprovar a consisténcia dos dados da folha de pagamento, a
seguranga fisica, logica, seguranga de comunicagdo e redes, gerenciamento de banco
de dados, confiabilidade do sistema e normas de seguranga quanto ao gerenciamento
de informag¢des sobre pessoal;

XXIII - prestar as Comissdes Permanentes da Casa, assisténcia
permanente nas areas financeira, contdbil e orgamentdria, emitindo, quando
solicitado, pareceres escritos e fundamentados sobre todas as matérias financeiras que
estejam em tramitagao;

XXIV - elaborar, anualmente, o orgamento e prestar informagdes ao
Executivo para consolida¢do da LDO (Lei de Diretrizes Orgamentarias) e PPA (Plano
Plurianual), emitindo relatérios para consolidagdo de dados;

XXV - emitir relatorios para o Executivo para consolidagdo dos dados
conforme determinagdo do TCE - Tribunal de Contas do Estado e da Lei
Complementar n. 101, de 04 de maio de 2000 ou aquela que vier substitui-la;

XXVI - elaborar mensalmente os balancetes e encaminhar a publicagdo e
a Mesa Diretora;

XXVII - calcular a revisdo geral anual dos subsidios dos Agentes

Politicos;
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Da Elaboragio da Prestagdo de Contas do Presidente da Camara Municipal

Art. 5° - A elaboragdo da prestag@o de contas da Camara visa atender ao
disposto no art. 84, inciso XXIV, da Constitui¢do Federal, em consonédncia com as
instrugdes estabelecidas pelo Tribunal de Contas da Unido.

Art. 6°. - A Prestagdo de Contas Anual da Camara Municipal, a ser
encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado, serd elaborada pela Contabilidade e
enviada ao TCE através de programa especifico e terd a seguinte composicao:

I - remuneragdo total dos Senhores Vereadores;

II - legislacdo aplicada a remunerag@o dos agentes politicos;

I11 - relatdrio do ativo e passivo financeiro;

IV - relatorio das transferéncias financeiras;

V - relatorio da receita e despesa;

VI - relatorio do Controle Interno;

VII - demais relatérios e documentos exigidos pelo Tribunal de Contas.

Art. 7°. - Os procedimentos e a padronizagdo a serem adotados na
elaboragdo da prestacdo de contas anual da Camara, serdo aqueles estabelecidos pelas

Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

Jodo Batista Vidotti, 407 - Fone (65) 3491-1514 - CEP. 78790-000 Itiquira-MT
e-mail: camara.itiquira@bol.com.br



Camara Municipal de Itiquira - MT

Art. 8. - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua

publicagdo, revogando-se as disposi¢des em contrario.

Itiquira-MT., 12 de julho de 2.011.
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Mar:.“@"T e Fatima Gomes da Silva Alcide,hﬁ{ﬁléﬁo de Campos Ferreira
Coordenadora de Controle Interno Presidente
Gestdo 2011/2012
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