(Camara Municipal de (Monte Mor

Paldcio 24 de Marco
%x
WY
Q\\QQ\W 0
LYoy ]
G i o INSTRUCAO NORMATIVA N°. 04/2019
2
[isaf?eyfh 1:\>r,o't°°°\° “Dispbe sobre os procedimentos a serem
(ERQL@Q‘&O adotados pelo Setor Contabil, Financeiro, e de

Orgamento, da Camara Municipal de Monte
Mor/SP.*

O Presidente da Camara Municipal de Monte Mor, no uso de suas atribuicoes
conferidas pela Lei Orgénica Municipal de 12 de Dezembro de 2012, e com fulcro
no Art. 12, inc. il,-vem regulamentar os procedimentos contabeis da Camara
Municipal de Monte Mor;

Considerando a necessidade de padronizacdo dos procedimentos a serem
adotados pelo Setor Contabil, Financeiro e de Orcamento da Camara de
Vereadores, na pratica de suas atividades, objetivando a melhoria de suas
fungbes, padronizagdo das rotinas de trabalho e a efetivacdo das acgdes de
controle interno em atendimento a legislagdo pertinente.

RESOLVE:

Artigo 1° - Ficam estabelecidos os procedimentos a serem adotados pelo Setor
Contabil e Financeiro, da Camara de Vereadores de Monte Mor na pratica de
suas atividades, a seguir definidas:

| = Manter o registro e controle das liberagdes de numerarios transferidos pelo
Executivo;

Il = Manter o registro-e o controle dos saldos das dotagdes dos empenhos
emitidos no exercicio;

lll - Efetuar o registro contabil dos eihpenhos € demais atos contabeis;

IV - Elaborar relatérios que oferecam subsidios, dados e informagbes para auxiliar
0 ordenador da despesa da Camara de Vereadores na elaboragdo dos
instrumentos de planejamento, com énfase no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orgamentarias e na Lei Or¢camentaria Anual:

V - Manter escrituragdo simultanea nos Sistemas Orgamentario, Financeiro e
Patrimonial, no fiel cumprimento das normas de contabilidade publica;

VI - Acompanhar e avaliar a programacao financeira e o cronograma mensal de
desembolso, efetuar pagamentos com recursos disponiveis nas contas bancarias
mantidas em bancos oficiais, sob a responsabilidade de superior imediato,

propondo se necessario, a limitagdo de empenho; A
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VIl - Manter o controle sobre os créditos adicionais e especiais;

VIl - Elaborar estimativa de impacto orgamentario-financeiro quando da criagao,
expansdo ou aperfeicoamento de agao governamental que acarrete aumento de
despesa, especialmente as de carater continuado (art. 16, Il, da LC n°® 101/2000);

IX = Manter o controle contabil e, em separado, documentacédo referente as
despesas que requeiram controle;

X - Manter ‘a escrituracdo do Diario e 'do Razdo em versdes simplificadas e
analiticas, encadernando-os, em separado, com os respectivos termos de
abertura e encerramento;

Xl — Manter o controle sobre a classificagdo correta das receitas e despesas,
obedecendo sempre ao regime de caixa e o regime de competéncia e observando
a classificagao dada pela Portaria do Sistema do Tesouro Nacional;

XIl - Manter o registro e o controle contabil das aplicagdes financeiras;

XIll - Manter o controle dos repasses do Executivo e sua utilizacao para efeito de
Suplementagao;

XIV - Manter atualizado os dados contabeis no portal de transparéncia da
Camara de Vereadores em obediéncia a Legislacéo em vigor;

XV - Encadernar os movimentos mensais, fazendo constar a assinatura do
Presidente e do responsavel pela contabilidade;

XVI - Promover a programagéo, a organizagdo, a coordenagao, a execugdo e o
controle das atividades pertinentes a elaboragao dos balancetes mensais e aos
balangos anuais da Camara Municipal;

XVIl - Estabelecer mecanismos, sistemas e métodos que possibilitem o controle
da execugdo orgcamentaria, 0 conhecimento da situagdo patrimonial, o
levantamento dos balancetes mensais e do balango anual e a andlise e
interpretagéo dos resultados econémicos financeiros;

XVIIl = Emitir pareceres, laudos e informagdes sobre assuntos contabeis,
financeiros e orgamentarios;

XIX = Manter o controle sobre os restos a pagar e divida flutuante;,

XX — Manter o controle contabil sobre o patriménio da Camara; )
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XXI = Acompanhar a elaborag@o das prestagoes de contas; \
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XXII - Prestar orientacdo na retenc@o e contabilizagdo de INSS dos prestadores
de servigos,

XXIll - Verificar a retengdo do IRRF e ISSQN dos prestadores de servigos,
pessoas fisicas e juridicas;

XXIV - Elaborar e publicar quadrimestraimente os Relatérios da Gestdo, nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal,

XXV - Disponibilizar e/ou prestar informacdes relativas a solicitagdo de 6rgao
oficial, no que concerne a Camara de Vereadores;

XXVI - Verificar a legalidade e a legitimidade dos atos e fatos contabeis;

XXVII - Verificar. o correto preenchimento dos elementos essenciais das notas
fiscais, quanto ao limite para emissao, anotagdes, rasuras, dados informativos de
aquisicao ou servigo prestado, entre outros fatores,

XXVl = Organizar as pastas contendo os comprovantes de despesas e receitas
em obediéncia as Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado;

XXIX —-Manter em seus arquivos, relativamente a cada exercicio encerrado, 0s
balancetes e balango de acordo com a Lei 4.320/64 e quaisquer outros
demonstrativos ou relatérios especificos da Contabilidade;

XXX = Acrescentar mecanismos que facilitem o acompanhamento da execugéo
orcamentaria, financeira e patrimonial, quanto a prazos e indicadores de
desempenho previstos em legislagdes vigentes;

XXXl = Manter o controle da folha de pagamento. mensal, sendo que 0 seu
responsavel devera rubricar os respectivos relatorios;

XXXII -— Manter atualizados 0s cadastros e controle da folha dos agentes politicos
(Presidente da Camara e Vereadores);

XXXIII = Manter controle de recolhimento das contribuicbes previdenciarias dos
servidores;

XXXIV- Manter controle para fins da DIRF, das retengbes efetuadas nos
recebimentos dos servidores e prestadores de servigos, quando for o caso;

XXXV — Manter controle sobre o passivo trabalhista, tais como INSS, e outros;

XXXVI - Promover as inclusdes e exclusdes de verbas remuneratorias, tais comw
quinquénio, gratificagbes, faltas, férias, e outras devidamente autorizadas,
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mantendo e arquivando em pasta propria a documentagdo comprobatéria da
legalidade das inclusdes ou exclusdes;

XXXVII — Emitir margem para empréstimos consignados para servidores da
Camara Municipal mediante requerimento do servidor, dentro dos limites
estabelecidos por lei;

Artigo 2° - Os procedimentos constantes nesta instrugéo serdo de competéncia
do Setor Contabil e Financeiro.

Paragrafo Unico. — Os relatérios seréo assinados pelo Presidente da Camara,
Diretor Geral, e por um Contador de cargo efetivo.

Artigo 3° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando disposigdes em contrario.

Camara Municipal de Monte Mor em 07 de janeiro de 2019.

WALTON ASSIS PEREIRA
Pr_esidente
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Publicada na Secretaria da-Camara Municipal de Monte Mor aos 07 dias do més
de janeiro do ano de 2019.
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