Instrucio Normativa n°005/2012.

Ementa: Recomenda procedimentos para o Setor de

Contabilidade da Administra¢do Direta e Indireta.
Autoria: Sistema de Controle Interno

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na Lei de Estrutura
Organizacional do Municipio, o Sistema de Controle Interno recomenda ao Setor
de Contabilidade adogdo dos procedimentos constantes desta Instrugiio Normativa

na pratica de suas atividades:

1 elaborar relatorios que oferegam subsidios, dados e informagdes para auxiliar
o Executivo Municipal na elaboragdo dos instrumentos de planejamento,
com énfase no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei
Orgamentaria Anual;

2 manter controle do disposto na Lei de Diretrizes Orgamentarias, em especial
no que se refere a subvengdes, suplementagdes ¢ grau de endividamento;

3 manter controle da execugdo das metas do Plano Plurianual;

4 manter escrituragdo simultanea nos Sistemas Orgamentario, Financeiro €
Patrimonial;

5. elaborar, publicar e acompanhar o cumprimento do quadro de cotas nos
termos do art. 8° da Lei de Responsabilidade Fiscal;

6 manter conirole sobre 0s créditos adicionais, inclusive se certificar da
publicagdo dos Decretos;

7 manter métodos de avaliagdo dos resultados quanto 2 eficiéncia ¢ eficacia da
gestiio orgamentaria;

8 escriturar em livros proprios o Diario e Razio nos moldes exigidos pelo
Tribunal de Contas do Estado;

9 manter controle sobre a correta classificagdo das receitas, obedecendo
sempre o regime de caixa, e observando a classificacdo dada pela Portaria da
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Secretaria do Tesouro Nacional;



10. manter controle sobre as aplicagdes financeiras, nos termos do § 2° do art. 35
da Lei Complementar 101 de 04 de mato de 2000;

11. manter controle do excesso de arrecadacdo e sua utilizagdo para efeito de
suplementagao;

12. manter controle e avaliagdo do fluxo de caixa,

13. certificar a idoneidade dos documentos contabeis com averiguagdo na
Internet, no tocante as Certiddes do INSS, FGTS e outras exigidas por Lei;

14. manter controle no empenho, evidenciando nimeros € modalidades de
licitagdes, contratos, convénios, ordem cronologica, bem como demais
‘dados exigidos por layout de importagdo disponibilizado pelo Tribunal de
Contas do Estado;

15. analisar processo de pagamento € prestagdo de contas das subvengOes
sociais;

16. manter controle dos restos a pagar,

17. manter controle sobre a divida fundada interna,

18. manter controle contabil sobre 0 patrimdnio do Municipio;

19. acompanhar e elaborar prestagdes de contas dos convénios em geral;

20. prestar orientagao na retengdo e contabilizagao do INSS dos prestadores de
servigos € servidores, fazendo incluir seus nomes nas GFIPs;

21. verificar a retengdo do IRRF e ISS dos prestadores de servigos, pessoas
fisicas e juridicas, comunicando ao fisco a sua retengao;

22 elaborar bimestralmente 08 relatorios resumidos da execugao or¢amentaria,
gastos com pessoal, gastos com a manutencio das atividades do ensino e
satide, bem como os demais relatorios exigidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal;

73 elaborar semestralmente o Relatorio de Gestdo Fiscal, nos termos da LRF;

74 elaborar documento de impacto orgamentario de impacto orgamentario e
financeiro em cumprimento ao disposto nos arts. 16 e 17 da LRF, nos casos
de geragdo de novas despesas ou quanto as dotagdes apresentarem saldos
insuficientes para o custeio da despesa,

75 orientar a organizagdo das pastas contendo os comprovantes de despesas ¢

receitas em obediéncia as InstrugBes Normativas do Tribunal de Contas do
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Estado;



26.

27.

28.

29.

30.

31.

manter controle da abertura dos créditos suplementares € especiais € suas
respectivas anulagoes;

manter controle dos recursos oriundos dos adiantamentos € acompanhar suas
respectivas prestagdes de contas, bem como proceder 0 registro contabil pelo
pagamento ¢ baixa pela prestagdo de contas,

Informar o setor de recursos humanos quanto a eventuais adiantamentos ndo
prestados contas, para fins de desconto em folha de pagamento do servidor
responsavel;

controlar 0s recursos orgamentaria € financeiros segundo suas respectivas
fontes de recursos;

prestar informagdes ao Tribunal de Contas através do SIM-AM nos prazos
estabelecidos por aquela Corte de Contas;

Observar os valores e prazos dos contratos para evitar empenhamento de

despesas sem cobertura contratual ou de licitagdo;

32. Disponibilizar acesso irrestrito ao Controle Interno do SIM-AM e PCA, para

33.

acompanhamento € importagdo dos dados;
Antes de fechar o Sim-Am, bimestral, devera exportar 0s arquivos TXT, e
disponibiliza-los para 0 Controle Interno fazer a Importagao para o Sistema

de controle Interno.

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa entraré em vigor na data de sua
publicagao.
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PARECER JURIDICO
DA: PROCURADORIA JURIDICA
PARA: CONTROLE INTERNO )
ASSUNTO: ANALISE JURIDICA DA INSTRUCAQO NORMATIVA 005/2012

A Procuradoria Juridica do Municipio de Sabaudia, vem através da
presente, tendo em vista o encaminhamento para andlise juridica através da C.L
108/2012 da Instrug@o Normativa 005/2012 que Recomenda Procedimentos para O
Setor de Contabilidade da Administragéo Direta e Indireta deste Municipio,
manifestar-se pela aprovacao da referida instrug@o de forma a inserir este Municipio
a cada vez mais estar no cumprimento dos principios basilares constitucionais, tal

como da Eficiéncia elencado no art. 37, “caput” da Constituicdo da Republica de 1988.




