CAMARA MUNICIPAL DE ARAPUA

CNPJ: 02.284.165/0001-68

INSTRUGAO NORMATIVA N°05/2021

DISPOE SOBRE 0OS PROCEDIMENTOS A SEREM
OBSERVADOS NO PREPARO DA
DOCUMENTAGAO, SUJEITAS AO EXAME DO
TRIBUNAL DE CONTAS DE MINAS GERAIS.

O Controlador Interno da Camara Municipal de Arapua-MG, no uso de suas
atribuicAes conferidas pela Resolugao n°.003/2020 da Camara Municipal de Arapua-MG;
artigos 70 e 71 da Constituicdo Federal; art. 59 da Lei Complementar n° 101/2000 - Lei
de Responsabilidade Fiscal; Decisdo Normativa n°02/2016 do Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais ¢e;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar procedimentos relativos ao
preparo da documentagdo da Camara Municipal de Arapua-MG, sujeita ao exame do
Tribunal de Contas de Minas Gerais, em consonancia com a Instrugdo Normativa
n°08/2003 do TCE-MG, a Unidade de Controle Interno resolve estabelecer a presente
instrucéo normativa.

CAPITULO |
DAS FINALIDADES
Art. 1° Dispor sobre os procedimentos a serem observados no preparo da
documentacdo da Camara Municipal de Arapua-MG, sujeita ao exame do Tribunal de
Contas de Minas Gerais.

CAPITULO I
ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Arapua-MG.

CAPITULO 1lI
CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta Instrugdo Normativa entende-se como:

| - Arquivo: conjunto de documentos produzidos e acumulados pela Camara
Municipal de Arapua-MG no desempenho de suas atividades.

Il - Ordenamento: ato de se colocar os elementos em uma sequéncia de
informagbes, ou dados, em uma ordem predefinida. Dot 8
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lll - preparo da documentacao: atividade de arquivamento dos documentos
disciplinados nesta Instru¢ao normativa.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instrucdo Normativa encontra fundamento juridico na
Instrucdo Normativa n°08/2003 do TCE-MG.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°. Compete ao Assessor de Gabinete da Presidéncia realizar o preparo
da documentacéo, sujeitas ao exame do Tribunal de Contas de Minas Gerais, e preencher
o anexo |V desta instrugcdo normativa.

Art. 6°. Compete ao responsavel pelo setor de contabilidade extrair
mensalmente e anualmente os documentos do sistema proprio de contabilidade que
deverao ser arquivados.

Art. 7°. Compete ao Secretario Legislativo organizar o arquivo dos
procedimentos licitatérios (processos licitatérios, de dispensa e de inexigibilidade) da
Camara Municipal, e preencher os anexos | e Il desta Instrugdo Normativa.

Art. 8°. Compete ao Assessor Técnico Parlamentar e Juridico verificar a
validade dos contratos e preencher o anexo lll desta Instrugdo Normativa.

Art. 9°. Compete ao Controlador Interno:

| - Prestar apoio técnico por ocasiéo atualizagdes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagédo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Il - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao preparo da documentagéo, sujeitas aos exames
do Tribunal de Contas de Minas Gerais, propondo alteragdes na instrugdo normativa para
aprimoramento dos controles;

Il - Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a
aplicacao da Instrucdo Normativa.

Art. 10. Compete ao Presidente da Camara Municipal assinar os relatorios
especificados nesta instrugdo normativa. R £ O o
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CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTO DE PREPARO DA DOCUMENTAGAO DA CAMARA
MUNICIPAL DE ARAPUA-MG, SUJEITAS AO EXAME DO TRIBUNAL DE CONTAS
DE MINAS GERAIS.

Art. 11. Constitui obrigagcdo da Camara Municipal de Arapua-MG, a pratica das
seguintes atividades no preparo da documentacdo, sujeita ao exame do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais:

| — O responsavel pelo setor de contabilidade devera:

a) extrair mensalmente o relatério de empenhos emitidos, as ordens bancarias
de transferéncias, as ordens bancarias de pagamento das despesas extraorcamentarias,
conciliacdo bancaria, os relatérios de transferéncias financeiras (duodécimo e devolugéo
do duodécimo), demonstrativos da receita e despesa extraorcamentaria, balancetes das
despesas pagas; balangos orgamentario, financeiro e patrimonial, folhas de pagamentos,
notas de empenho, liquidacdo e pagamentos de todas as despesas realizadas no més e
repassar os referidos documentos para o Assessor de Gabinete do Presidente para que
este realize o devido arquivamento.

b) extrair anualmente os relatérios de transferéncia financeira (duodécimo e
devolucdo do duodécimo); balancete da despesa empenhada; Balango Orgcamentario;
Balangco Financeiro; Balango Patrimonial; Comparativo do Balango Patrimonial do
exercicio anterior com o do exercicio encerrado; Demonstracdo das Variagbes
Patrimoniais; Demonstrativos das Dividas Flutuante; inventario dos bens da Cémara;
Demonstrativo dos Bens Incorporados e Desincorporados da Camara Municipal;
Memorial de Restos a Pagar; conciliagdo bancaria demonstrando o saldos em 31/12 e
repassar os referidos documentos para o Assessor de Gabinete do Presidente para que
este realize o devido arquivamento.

Il - O secretario Legislativo devera realizar, ordenamento, em separado, dos
procedimentos licitatérios (processos licitatorios, de dispensa e de inexigibilidade),
juntamente com a portaria que designa a comissao de licitagao, bem como preencher os
anexos | e Il desta Instrugcdo Normativa e repassar para o Assessor de Gabinete do
Presidente para que este realize o devido arquivamento.

Il - O Assessor Técnico Parlamentar e Juridico devera verificar a validade dos
contratos, bem como preencher o anexo lll desta Instrucdo Normativa e repassar para o
Assessor de Gabinete do Presidente para que este realize o devido arquivamento.
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IV - O Assessor de Gabinete da Presidéncia devera:

a) realizar o arquivamento das notas de empenho, liquidacao e pagamento de
todas as despesas da Camara Municipal.

b) realizar a conferéncia do correto preenchimento dos seguintes elementos
essenciais das notas de empenho, Liquidagdo e pagamento: classificagéo orcamentaria
completa; indicagéo da instituicdo financeira, nimeros da conta corrente bancéria e do
respectivo cheque; fontes de recursos; histéricos completos e esclarecedores que
deverdo indicar, quando for o caso, a modalidade licitatoria, natureza e namero do
processo correspondente, ou do numero do instrumento de convénio e do o6rgéao
conveniado; demonstracdo de saldos orgamentarios; autorizagdo e liquidacéo das
despesas, com a devida identificagdo dos responséaveis e correspondentes e competentes
assinaturas; e quitacdo, com a correta e devida identificacdo dos favorecidos ou
beneficiarios.

c) realizar o ordenamento e arquivamento dos empenhos e folhas de
pagamento dos Vereadores, e respectivas leis e resolugdes fixadoras e/ou atualizadoras,

d) realizar o ordenamento e arquivamento dos empenhos e folhas de
pagamento dos servidores efetivos, e respectivas leis e resolucdes fixadoras e/ou
atualizadoras;

e) realizar o ordenamento e arquivamento, em separado, dos empenhos e
folnas de pagamento dos servidores comissionados, e respectivas leis e resolugdes
fixadoras e/ou atualizadoras;

f) anexar nas notas de empenho referentes as despesas com publicidade e
divulgacado, de exemplar do jornal, panfleto ou qualquer outro veiculo que demonstre o
contetdo da matéria publicada, devidamente identificada, ou de termo descritivo do que
foi veiculado pelo radio ou televiséo, ndo podendo constar destes, nomes, simbolos ou
imagens que caracterizem promogéo pessoal de autoridades ou servidores publicos;

g) imprimir os extratos bancarios e os comprovantes de pagamentos.
H) assinar a conciliagdo bancaria.

Art. 12. O Assessor de Gabinete da Presidéncia devera realizar o
arquivamento, relativamente a cada més encerrado, dos seguintes documentos:
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Il - Extrato investimento financeiros — mensal.

Il - Extrato conta corrente.

IV - Extrato conta corrente (tarifas).

V - Conciliagdo bancaria.

VI - Ordem bancaria de repasse financeiro (duodécimo)

VII - Ordem bancaria de repasse financeiro (devolugao duodécimo).

VIl - Ordens bancéarias dos pagamentos das despesas extraorcamentarias
(IRRF, INSS, ISS, investimentos), respectivas notas de empenho e comprovantes
bancarios de transferéncias.

IX - Relatério dos repasses recebidos do més.

X - Relatério dos repasses concedidos do més.

Xl - Demonstrativo da receita extraorcamentaria do més.

Xl - Demonstrativo da despesa extraorgamentaria do més.

XIIl - Balancete da despesa paga do més.

XIV - Balan¢o Orgcamentario

XV - Balang¢o Financeiro

XVI - Balango Patrimonial

XVII - Relatério de procedimentos licitatérios e contratos.

XVIII- Relatério dos processos dispensa e inexigibilidade de licitagéo.
XIX - Relatério dos termos aditivos a contratos e instrumentos congéneres.
XX- Relatério das prestagdes de contas de adiantamentos.

XXI- Lei sobre a remuneracéo dos vereadores, notas de empenho; liquidagéo;
pagamento, Folhas de pagamento e comprovantes de pagamento.

XXlI- Lei sobre a remuneragéo dos servidores efetivos, notas de empenho;
liquidagao; pagamento, folha de pagamento e comprovantes de pagamentos.

XXl - Lei sobre a remuneragdo dos servidores comissionados, notas de
empenho, liquidacéo, pagamento, folhas de pagamento e comprovantes de pagamentos.
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XXIV - Notas de empenho, liquidacao, pagamento, nota fiscal @ comprovante
de pagamento de todas as despesas da camara.

XXV - Relatério mensal do controle interno.

§ 1° - Caso nédo haja a realizacdo dos atos e procedimentos previstos nos
incisos XVIl a XX, devera constar do respectivo anexo declaracdo neste sentido.

§ 2° - Os anexos referidos neste artigo deverao ser assinados pelo Presidente
da Camara Municipal.

Art. 13. O Assessor de Gabinete da Presidéncia mantera nos arquivos da
Camara Municipal de Arapud, relativamente a cada exercicio encerrado, 0s seguintes
documentos, repassados pelo setor de contabilidade:

| - Leis orgamentarias.

Il - Relatério dos repasses recebidos do ano.

lll - Relatério dos repasses concedidos do ano.
IV - Balancete da despesa empenhada.

V - Balango orcamentario.

VI - Balanco financeiro.

VIl - Balango patrimonial.

VIl - Demonstracéo das variagcdes Patrimoniais.
IX - Demonstragbes das Dividas flutuante.

X - Inventério dos bens da Camara.

XI - Relatdrios dos bens incorporados.

Xil - Relatérios dos bens desincorporados.

XIII - Memorial de restos a pagar.

XIV - Extratos bancarios.

XV - Extratos anuais dos rendimentos.

XVI - Conciliagado bancaria demonstrando o saldo em 31/12. }MB ,ECkg;mdo

XVII - Relatério das aplicacdes financeiras. Controlador Interno
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XVIH - Certidao de regularidade das contribuicdes previdenciarias.
XIX - Relatérios das despesas com publicidade e divulgacao.
X - Relatério anual do controle interno.

CAPITULO Vii
CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 14. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao
ser obtidos junto a Unidade do Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de auditoria interna aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 15, Esta instrucdo entra em vigor na data de sua publicac3o.

Unidade de Controle Interno da Camara Municipal de Arapua-MG, 8 de

janeiro de 2021. 2
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ANEXO |

AUn PROCEDIMENTOS LICITATORIOS E CONTRATOS

M Céamara Municipal de Arapua-MG Més/Ano Setor responsavel: Secretaria Legislativa
Mﬂn LICITACAO CONTRATO OU INSTRUMENTO CONGENERE EMPENHO
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ANEXO II

PROCESSOS DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

,M Cémara Municipal de Arapua-MG Més/Ano Setor responsavel: Secretaria Legislativa
o PROCESSO FORMAL DE DISPENSA OU CONTRATO OU INSTRUMENTO CONGENERE EMPENHO
m INEXIGIBILIDADE
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ANEXO 1lI

TERMOS ADITIVOS A CONTRATOS E INTRUMENTOS CONGENERES

Camara Municipal de Arapua-MG Més/Ano Setor responsavel: Assessoria Juridica
TERMO ADITIVO INSTRUMENTO INICIAL
N° OBJETO VALOR DATA VIGENCIA PARTE N° DATA VALOR
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ANEXO IV

PRESTACOES DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS

Cémara Municipal de Arapua-MG Més/Ano

Setor Responsavel: Assessoria do Gabinete do Presidente

EMPENHO ESTIMATIVO

N° DATA | VALOR

VALOR NATUREZA/ITEM |DATA
CONCEDIDO |DA DESPESA RECEBIMENTO

DATA DA

PRESTACAO DE

CONTAS

PRESTADOR
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Presidente da Camara Municipal de Arapua-MG
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ANEXO V
APLICACOES FINANCEIRAS

Camara Municipal de Arapua-MG EXERCICIO:
MES CODIGO [INSTITUICAO| N°C/C |RENDIMENTO|IMP.RENDA IOF OUTRAS |RENDIMENTO
RECEITA | FINANCEIRA | BANCARIA BRUTO FONTE | DEDUCOES | LIQUIDO
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Arapua-MG, Data

Assessor de Gabinete

Presidente da Camara Municipal de Arapua-MG
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ANEXO VI
DESPESAS COM PUBLICIDADE E DIVULGACAO
Cémara Municipal de Arapua-MG Exercicio:

Més N° do empenho Orgéo divulgador Tipo de publicidade Valor
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1 Arapua-MG, Data

Assessor de Gabinete

Presidente da Camara Municipal
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