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CAMARA MUNICIPAL DE MONTE NEGRO

PODER LEGISLATIVO

INSTRUGAO NORMATIVA N°. 009

RECOMENDA PROCEDIMENTOS PARA O
SERVIGO DE CONTABILIDADE DA CAMARA
MUNICIPAL.

O Presidente da Camara Municipal de Monte Negro, Estado de Rondénia, Sr.
BENEDITO MONTEIRO, conforme disposto na Lei Organica Municipal, conjugado com
o disposto no artigo 59 e incisos da Lei Complementar n° 101/2.000, Artigo 1° da
Instrugdo Normativa N° 007/TCER-2002 o disposto no caput do artigo 1° e finalmente,
a necessidade de serem observadoss pel&\ControIador interno, as diretrizes
estabelecidas na Lei de Responsabilidade Fiscal, assegurando-se o cumprimento do
pressuposto basico da Lei, inserto no seu § 1° do art. 1°, de que “a responsabilidade na
gestéao fiscal pressupbe a agédo planejada e transparente, em que se previnem riscos e
corrigem desvios capazes de afetar o equilibrio das contas publicas”, bem como as
Instru¢gdes Normativas expedidas pelo Controle Interno deste Poder;

Considerando o disposto que dispde sobre a estrutura organizacional do
Legislativo Municipal e definiu a Controladoria da Camara, como é6rgio regulador,
avaliador e fiscalizador da execugdo orgcamentaria, financeira, patrimonial,
operacional e gerencial; por fim considerando o disposto nas Instrugdes
Normativas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia;

RESOLVE:
CAPITULO |
Atribuigoes Gerais
Art. 1°, O objetivo principal da Contabilidade da Camara é exercer controle de todas as
operagdes contabeis, execugdo or¢camentaria, suplementagoes cancelamentos de
valores orgamentarios, geragao de relatérios exigidos pela Lei Complementar 101/00 e
obediéncia a legislagao vigente.

Art. 2°. Sem prejuizo das atribuices estabelecidas na Resolugdo, que definiu a
estrutura organizacional da Camara Municipal, o Controle Interno recomenda ao
responsavel pela Contabilade, a adogéo dos procedimentos constantes desta Instrugao
Normativa na pratica de suas atividades:

l- criar relatérios gerenciais utilizando planilhas e graficos que oferega subsidios,
dados e informagdes para auxiliar o Presidente da Mesa Diretora na elaboragdo dos
instrumentos de planejamento, com énfase no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Org¢amentarias e na Lei Orgcamentaria Anual;

Rua Justino Luiz Ronconi n ° 2164 — Tel: (69) 3530- 3178- Monte Negro-RO

l -
Rivana t[e 1:5 Lima

Controladofa Interna Benedito/Monteiro
Port.11/2015/CMMN Presidente/CMMN
BBignin 2015/2016



_ ESTADO DE RONDONIA
CAMARA MUNICIPAL DE MONTE NEGRO

PODER LEGISLATIVO

Il-  manter controle da execugdo orgamentaria, em especial no que se refere a
suplementagdes e fluxo de caixa da Camara;

Il1- manter controle da execugédo das metas previstas no Plano Plurianual pertinente
ao Poder Legislativo, se for o caso;

IV - manter escrituragdo simultaneamente nos Sistemas Orgamentario, Financeiro e
Patrimonial;

V- observar os estagios das despesas: fixagdo, programagéo, licitagdo, empenho,
liquidagao e pagamento;

VI - elaborar, publicar e acompanhar o cumprimento do quadro de cotas nos termos
do art. 8° da Lei de Responsabilidade Fiscal (cronograma de desembolso);

VIl - manter controle sobre os créditos adicionais e especiais, acompanhar a
publicagdo dos Decretos do Executivo,~que deverdo ser expedidos pelo Chefe do
Executivo Municipal; ‘

VIII - manter controle do programa de governo em termo de realizacdo de obras e
prestagao de servigos, integrantes da proposta orgamentaria, (se for o caso);

IX- manter métodos de avaliagdo dos resultados quanto a eficiéncia e eficacia da
gestao orcamentaria;

X - escriturar em livros préprios o Diario e Razdo em versdes simplificadas;

Xl - manter controle sobre a classificagado correta dos repasses feitos ao Legislativo,
obedecendo o regime de caixa, observando as Portarias da Secretaria do Tesouro
Nacional;

Xl - manter controle do orgamentario para efeito de suplementagéo;

Xlit - manter controle e avaliagdo do fluxo de caixa:

XIV - instruir formagao de processo de pagamento de despesas, incluindo no histérico
das notas de empenho nimero do processo, e a modalidade de licitagdo (quando for o
caso) observando a numeragdo cronolégica das notas de empenho, ndo sendo
permitido a numeragéo acompanhada de letras (exemplo: 158-A);

XV - realizar confronto periédico entre o razao analitico dos restos a pagar e efeitos a
pagar e o razao geral; p _

XVI-  manter controle sobre os restos a pagar e sobre a divida flutuante;

XVIl -  manter controle sobre a divida fundada interna, com atencéo especial aos
contratos de parcelamentos, quando houver,

XVIIl - manter controle contabil sobre o patriménio da Camara;

XIX - acompanhar a elaboragao das prestagées de Contas;

XX - prestar orientagdo na retengdo e contabilizagdo de INSS dos prestadores de
servigos e Servidores, fazendo incluir seus nomes na GFIPS;

XXI - verificar a retengao do IRRF, e o recolhimento do ISSQN dos prestadores de
servigos, pessoas naturais e juridicas, solicitando o repasse em tempo habil a tesouraria
do Executivo;
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XXII - elaborar mensalmente os relatorios resumidos da execugdo or¢amentaria,
gastos com pessoal, nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, prestando
esclarecimento ao Presidente;

XXHI - efetuar a apropriagdo de custos operacionais da Camara, procedendo a
sua analise;

XXIV - apoiar e subsidiar servigos de auditoria realizadas no ambito da Camara;

XXV - fazer publicar trimestralmente os gastos com publicidades, observando o
disposto § 1° do art. 37 da Constituicao Federal e Lei Federal n°. 12.232/2010;

XXVI - conciliar registros contabeis com saldos de tesouraria;

XXVII - conciliar registros contabeis com saldos de almoxarifado;

XXVIIl - conciliar registros contabeis com folhas de pagamento;

XXIX - Conciliar registros contabeis com patriménio

XXX - promover a execug¢do de contabilidade analltlca dos atos e fatos de gestédo
orgamentaria e financeira de acordo com as normas pertinentes;

XXXI - promover os registros analiticos das dotagBes orgamentarias a seu cargo,
a nivel de projetos ou sub-elementos e itens de despesa, compatibilizando-os com o
Quadro de Detalhamento de Despesa;

XXXII - organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro e enviar
pelo SIGAP;

XXX - Organizar os relatérios de gestao fiscal e encaminhar ao TCE pelo SIGAP;
XXXIV - levantar, na época prépria, o balango geral da Camara, contando dos
respectivos quadros de despesa;

XXXV - organizar, nos prazos legais, o balango geral, bem como, os balancetes
mensais, diarios e outros documentos de apuragao-contabil;

XXXVI - - promover o empenho prévio das despesas da Camara,

XXXVII - - promover, para fins de integracao a contabilidade central do municipio.

XXXVIII - manter dados e registros contabeis em seguranga, fazer cépias de seguranga
dos dados e registros, no minimo uma vez por semana, € manté-las em local com
acesso restrito e uma copia fora das instalagdes da Camara;

XXXIX - subsidiar a elaboragdo da preposta orgamentaria, fornecendo os dados
necessarios a previséo de repasse e as despesas que continuardo a ser executadas
pela Camara;

XL - recomenda-se, quando ocorrer descumprimento dos limites constitucionais
dar ciéncia ao Presidente da Camara através de comunicagao escrita.
XLI - recomenda-se, que em cumprimento ao disposto no art. 16 e 17 da Lei

Complementar n°. 101 de 04 de maio de 2000, a Contabilidade da Cémara elabore
documento de impacto orgamentario-financeiro para a geragédo de novas despesas ou
quando as dotagbes orgamentarias apresentarem saldos insuficientes para o custeio da
despesa,;

XLII - recomenda-se a digitalizacdo do movimento contabil bem como a impressao
para encadernagdes em duas vias, com as seguintes destinagdes:

a) a original para o Controle Interno para uso do Tribunal de Contas;

b) segunda via para os arquivos da Camara;
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Paragrafo Primeiro. As encadernagdes ou arquivos em pasta tipo processo poderéo
ser dispensadas em partes, quando digitalizada em meios seguros e fidedignos, sendo
necessaria somente uma via em original, sob a guarda do Controle Interno.

Paragrafo Segundo. Cumprir o calendario de obrigagées determinado pelo
Tribunal de Contas do Estado de Rondénia nos aspectos relativo as Camara,
elaborando e enviando os arquivos ou relatérios solicitados em tempo habil,
evitando aborrecimentos futuros.

CAPITULO Il
Adiantamentos

Art. 3°. Recomenda-se que nenhuma despesa realizada pelo regime de adiantamento
ultrapasse o valor definido na legislagao vigente. ~_

Art. 4°. A Camara mantera nos arquivos do Controle Interno, os documentos relativos
aos repasses € a realizagdo de despesas, devidamente organizados, para fins de
exame in loco e/ou requisi¢ao pelo Tribunal de Contas do Estado.

Art. 5°. Entrara a presente Instrugdo Normativa em vigor na data de sua publicagéo.

Monte Negro- RO,08 de setembro de 2015.
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CERTIDAO
CERTIFI1C O, para os devidos fins de prova que, i _. o CERTIDAo

recebi do Controlador Interno da Camara copia da R : |
Presente Instrugdo Normativa da qual confirmo ter tomado Certifico para os devidos fins que a presente
conhecimento das determinagdes nela contida, das quais Instrugdo Normativa foi afixada no quadro de

ndo tenho nenhuma restricao a registrar. ;\625:5 desta Camara, em ___de ___ de

Monte Negro -RO, ____

Nidde ~ Rjvanade

i ra_‘_n_ternﬂ
Contoiauy
50rt.11/2015/CMMN

Rua Justino Luiz Ronconi n ° 2164 — Tel: (69) 3530- 3178- Monte Negro-RO



	Page 1
	Titles
	.sc: 

	Images
	Image 1


	Page 2
	Images
	Image 1
	Image 2
	Image 3


	Page 3
	Titles
	PODER LEGISLATIVO 
	con:~~f:d~terna 

	Images
	Image 1
	Image 2


	Page 4

