PORTARIA N.°1.038, DE 5 DE FEVEREIRO DE 2001.

Disciplina o funcionamento do sistema de controle
interno da Camara Municipal de Unai e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE UNAI, no uso da atribuicéo
que lhe confere o art. 80, I, "v", da Resolucdo n.° 195, de 25 de novembro de 1992, c/c o disposto
no art. 10 da Resolugéo n.° 422, de 11 de outubro de 2000,

RESOLVE:

Art. 1° Esta Portaria disciplina o funcionamento do sistema de controle interno da
Camara Municipal de Unai, criada através da Resolucdo n.° 422, de 2000.

Art. 2° O sistema de controle interno sera executado por uma Comissédo de Controle
Interno, nos termos do art. 6° da Resolucdo n.° 422, de 2000, para um mandato de 2 (dois) anos,
permitida a reconducéo.

Art. 3° Compete a Comissdo de Controle Interno:

| - aprovar, por maioria de votos dos seus membros, o relatério previsto no art. 5°, II,
da Instrucdo Normativa n.° 02, de 1999, do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

Il - cientificar o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, ao tomar
conhecimento de qualquer ilegalidade nos atos de gestdo de bens e valores publicos; e

I11 - exercer as competéncias previstas no art. 5° da Resolucéo n.° 422, de 2000.

Art. 4° As decisdes da Comissdo de Controle Interno serdo tomadas por maioria de
votos, mediante relatorio, facultado ao vencido apresentar justificativas por escrito.

Art. 5° A Comissdo de Controle Interno tera Presidente e Secretario, eleitos entre os
seus membros.

Art. 6° Compete ao Presidente:

| - presidir as reunides da Comissao;



Il - coordenar os trabalhos da Comisséo;
111 - exercer o voto de qualidade;

IV - notificar o Presidente da Camara sobre quaisquer irregularidades verificadas por
qualquer membro da comisséo e apresentadas em reunido;

V - indicar o seu substituto quando se ausentar das reunides; e

VI - encaminhar ao Presidente da Camara os relatérios de que trata o art. 3° desta

Portaria.

Aurt. 7° Compete ao Secretério:

| - elaborar o relatorio previsto no art. 3°, I, desta Portaria;

Il - anexar os quadros demonstrativos e documentos ao relatorio de que trata o inciso
anterior;

Il - anexar aos processos as emendas apresentadas pelos demais membros da
Comisséo ao relatorio de que trata o inciso I; e

IV - redigir as atas de reunido da Comissao.

Art. 8° A Comissdo de Controle Interno reunir-se-a ordinariamente uma vez por
semana, as tergas-feiras, e extraordinariamente mediante convocacéao de seu Presidente.

Art. 9° Na consecucdo de seus trabalhos, a Comissdo de Controle Interno observara
as disposicdes de que trata 0 Anexo Unico desta Portaria, sem prejuizo do disposto na Resolugéo n.°
422, de 2000, na Lei Federal n.° 4.320, de 1964, na Lei Complementar n.° 101, de 2000, nas normas
gerais de direito financeiro e nas portarias e regulamentos expedidos pela Camara Municipal.

Art. 10. E convalidada a Portaria n.° 1.033, de 10 de janeiro de 2001, que dispde
sobre a designacdo dos servidores responsaveis pelo sistema de controle interno da Camara
Municipal de Unai e d& outras providéncias.

Art. 11. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Unai, 5 de fevereiro de 2001; 57° da Instalagdo do Municipio.

VEREADOR LUCIO DE SA
Presidente



PAULO GILBERTO ALVES DE SOUSA
Secretario Geral



ANEXO UNICO

PROCEDIMENTOS OPERACIONAS, CQNTABEIS, FINANCEIROS E PATRIMONIAS A
CARGO DA COMISSAO DE CONTROLE INTERNO

1 - AUXILIOS/SUBVENCOES

- verificar a existéncia de lei autorizativa;

- verificar se as entidades se enquadram nos critérios previstos para concessao de
auxilios e/ou - subvengdes;

- verificar se as entidades que recebem subvencgdes prestam contas dos recursos;

- examinar o termo de convénio e/ou instrumentos congéneres;

- examinar o plano de trabalho e aplicacao; e

- verificar a finalidade estatutéria da entidade beneficiada.

2 - RESTOS A PAGAR

- segregacéo de restos a pagar processados e ndo processados;

- analise de restos a pagar e disponibilidades (banco e caixa) liquidez;

- verificar se h& prazo para verificacao e regularizacéo de restos a pagar; e
- verificar e investigar cancelamento de restos a pagar.

3- CONTABILIDADE

- verificar se ha escrituragdo regular do diario e razéo;

- verificar se a escrituragdo se da simultaneamente nos sistemas orgcamentario,
financeiro e patrimonial;

- verificar se a contabilizacdo se da mediante documentacdo idonea;

- verificar se a contabilizacdo € feita tempestivamente;

- verificar se estdo sendo obedecidos os principios contabeis;

- verificar se os diversos setores suprem a Contabilidade com informagdes para
registro, e confrontar registros com informacdes;

- revisar mensalmente os relatérios emitidos, corrigindo tempestivamente as falhas; e

- exigir a encadernacdo dos relatérios emitidos, especialmente do diario e razdo, com
0s respectivos termos de abertura e encerramento, se 0 processamento for realizado em folhas
soltas.

4 - CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS

- verificar se estd havendo retencdo e contabilizacéo;

- verificar se esta sendo apropriada e recolhida a contribuigdo prépria e a retida;

- verificar o controle de pagamento de autbnomos e, se for o caso, a retencao;

- verificar se ha segregacdo da folha de pagamento de pessoal efetivo e contratado;



- verificar se ha emissdo de relacdo individualizada de pagamentos a prestadores de
Servigos; e
- verificar se os langcamentos sdo discriminados na Contabilidade.

5 - SIPP - SISTEMA INFORMATIZADO DE PARECER PREVIO

- analisar e revisar o conteddo dos demonstrativos do SIPP com os produzidos pelo
sistema contabil préprio;

- verificar as divergéncias apresentadas e suas causas, propondo as correcdes;

- analisar as variagcBes ocorridas no patriménio e se sdo compativeis com 0s
lancamentos contabeis e com o valor informado de despesa de capital; e

- verificar se estd sendo obedecida a Instru¢cdo Normativa n.° 02/1999, do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais, quanto a montagem de pastas.

6 - DESPESAS

- controle de dotacdo e respectivos saldos;

- cumprimento dos estagios (empenho, liquidacéo e pagamento);

- verificar se esta acobertada com comprovante legal,

- verificar a delegacdo de competéncia para ordenar despesas;

- verificar se o ordenador é quem efetivamente assina 0 empenho

- verificar a perfeita identificacdo do ordenador, do liquidante e do responsavel pelo
pagamento;

- verificar a ocorréncia de erro, falha ou fraude;

- verificar a legalidade da remuneracdo dos agentes politicos; e

- avaliar o fluxo da despesa.

7 - TESOURARIA

- escrituracao diaria do livro de tesouraria com fechamento de saldos;

- escrituracdo de livro de contas-correntes bancérias;

- emisséo de boletim diario de caixa;

- elaboracédo de um fluxo de caixa, compatibilizando recebimentos e pagamentos;
- emissdo de copias de cheques;

- evitar recebimento em espécie na tesouraria,;

- instrumento de delegacdo de poderes para assinatura de cheques;

- cheques assinados no minimo por duas pessoas;

- segregacao de funcdes;

- quem recebe ndo deve escritura o livro de tesouraria;

- quem assina ndo deve fazer conciliacéo;

- conciliacdo regular de saldos bancérios;

- guarda de taldes em lugar seguro;

- ndo assinatura de cheques em branco;

- estreito relacionamento com a Contabilidade para programacéo de desembolso e



registro de encaixes;
- existéncia de cheques antigos (investigar causa);
- existéncia de cheques pessoais do responsavel pela Tesouraria;
- existéncia de comprovante de pagamento sem data ou com data antiga; e
- existéncia de documentos de adiantamentos ou valores (créditos na Contabilidade).

8 - ADIANTAMENTOS FINANCEIROS

- instituicdo por lei e indicacdo dos casos em que se aplica;

- regulamentacdo;

- casos previstos em lei;

- forma de concessdo (eventual, periddica, etc.);

- prazo para prestacao de contas

- tomada de contas;

- penalidades;

- empenho na dotacdo prépria (Ex.: 3120 - Material de Consumo -, 3130 - Servicos
de Terceiros)

- despesas mitdas de pronto pagamento;

- despesas de viagem;

- restituicoes;

- anulacao de despesa (no proprio exercicio); e

- receita orgcamentéria (apds o encerramento do exercicio).

9- PATRIMONIO
9.1 - BENS MOVEIS

- comissao para inventariar 0s bens pertencentes ao patrimonio;
- ficha individualizada;

- carga patrimonial,

- controle de localizacéo;

- identificacdo do setor e do responsavel;

- estado de conservacao;

- identificacdo por chapa ou etiqueta;

- atualizagéo constante do cadastro;

- ficha de carga patrimonial preenchida no estagio liquidacéo;
- termo de transferéncia/cessao;

- controle sobre caixa;

- inventario analitico;

- reavaliacdo; e

- arquivo devidamente organizado com documentagéo.

9.2 BENS IMOVEIS



- escritura e registro;

- origem da incorporacao;

- ficha individual descritiva;

- laudo de avaliacao/vistoria periodico;

- reavaliacao;

- registro tempestivo de incorporagdes e baixas;

- inventario analitico;

- arquivo organizado com a documentagéo;

- possibilidade e/ou eventual receita de arrendamento; e

- inclusdo de bens de dominio publico como préprios (incorporacdo indevida ao
patrimonio).

10 - TRANSPORTE E MANUTENCAO

- ficha individual de veiculos, permitindo comparacdo de desempenho e analise de
desvios;

- ficha individual de maquinas e equipamentos;

- controle de deslocamentos (quilometragem ou horas);

- controle de consumo de combustiveis;

- controle de lubrificantes;

- controle de manutencéo (pecas, oficina, etc.);

- estabelecimento de periodicidade de fechamento dos controles e apuragdo de
custos;

- apuracdo de responsabilidades em caso de acidentes através de processo
administrativo;

- ressarcimento de multas e/ou danos causados; e

- verificar se os veiculos estdo sendo usados exclusivamente a servico da instituicdo e
de acordo com suas finalidades.

11 - COMPRAS E SERVICOS

- centralizacdo de compras;

- planejamento de compras;

- cadastro de fornecedores/prestadores de servigos sempre atualizado;

- cadastro de pregos dos principais produtos e servigos sempre atualizado;

- instituicdo da Comissdo Permanente de Licitacéo;

- fluxogramac&o das compras, inter-relacionando setores envolvidos;

- pesquisa de precos;

- planilha de custos estimados (ex.: contratacdo de veiculo pagando por quilémetro
rodado);

- obediéncia aos principios da Lei Federal n.° 8.666, de 1993.

12 - ALMOXARIFADO



- forma de controle de estoque;

- normas para entrega de materiais;

- se almoxarifado central, determinacdo de formas de controle e troca de
informacgdes, conciliando regularmente as existéncias;

- controle sobre produtos de maior consumo e sobre 0 maximo e 0 minimo que deve
conter em estoque;

- verificar se as informacdes sobre a movimentacdo (entradas/saidas) séo
regularmente passadas a Contabilidade; e

- critérios de avaliacdo dos itens em estoque no encerramento do exercicio.

13 - PESSOAL

- implantagéo de regime juridico Unico;

- implantacéo de estatuto do servidor publico municipal;
- implantacéo de planos de carreira;

- controle de admissdo/exoneragao de servidores;

- segregacao de funcdes quando a admissao/exoneracao;
- pasta funcional individualizada e atualizada;

- cadastro de servidores por 6rgaos ou secretarias;

- cadastro separado de contratacfes temporarias;

- forma de controle de freqliéncia;

- controle sobre convocagéo de concursados;

- existéncia e controle de passivo trabalhista;

- avaliacéo de servidores para promocao;

- apropriacéo e recolhimento de encargos;

- comparacdo da folha de pagamento com o cadastro de servidores.



