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Camara Municipal de Ituiutaba

RESOLUGAO N° 945 — DE 28 DE FEVEREIRO DE 2008.
Institui 0 manual de normas e procedimentos da Camara
Municipal de Ituiutaba e da outras providéncias.

A Camara Municipal de ltuiutaba decreta e promulga a seguinte

Resolucéo:

Art. 1° Fica instituido o manual de controle interno da Camara
Municipal de ltuiutaba, com a seguinte redag&o:

MANUAL DO CONTROLE INTERNO

1 — APRESENTAGAO

O presente MANUAL contém um conjunto de normas e procedimentos
que visam manter e fortalecer a boa qualidade e a integridade da Administracéo,
fornecendo a Administragéo da Camara Municipal de ltuiutaba dados que capacitem o
administrador e secretérios municipais a acompanhar com seguranca todos os atos
administrativos que coadunem com OS objetivos da politica administrativa tracada,
estabelecendo com a populacdo de ltuiutaba um elo de respeitabilidade e confianca.

2 - OBJETIVOS
O presente MANUAL tem por objetivos:

a) assegurar, através da adogao de regras adequadas que garantam
a lisura, a transparéncia e a eficacia operacional, que a integridade da Administracé&o
da Camara e dos seus funcionérios estejam acima de qualquer suspeita;

b) auxiliar na implementacgéo e no cumprimento de todas as normas &
regulamentos internos e externos, visando a legalidade dos atos de que resultem a
realizacdo da despesa, O nascimento ou a extingdo de direitos e obrigacdes, a
fidelidade funcional dos agentes da Administracdo responséveis por bens e valores
publicos e 0 cumprimento das metas fiscais estabelecidas;

c) buscar envolver todos 0s servidores, criando uma consciéncia a
respeito do assunto e motivando-os para a pratica de uma agéo conjunta de controle de

cada célula da Administrag&o; A
d) assegurar alisura e a transparéncia dos atos da Administraggo.

3 - FUNDAMENTO LEGAL

A obrigatoriedade da instituicdo do CONTROLE INTERNO encontra-
se exposto nos artigos 31,70 e 74 da Constituicdo Federal, nos artigos 73,74 e 81 da
Constituicdo Estadual, na Lei Federal 4.320, de 17 de margo de 1964, da Lei Orgéanica
do Municipio de ltuiutaba, da Lei n® ——, de estrutura da Camara Municipal de
ltuiuwtaba e demais dispositivos esparsos nas normas constitucionais e
infraconstitucionais.

lvs/tms 1 ,'/
\ 7 /AQ //7



000021

Camara Municipal de Ituiutaba

4 — ABRANGENCIA DAS NORMAS CONTIDAS NO PRESENTE MANUAL
A implantag&o de rotinas e procedimentos abrangera:

4.1 - PONTOS DE CONTROLE:
a) Organizagao Administrativa;
b) Recursos Humanos;
¢) Tesouraria;
d) Contabilidade;
e) Transporte e Manuteng&o;
f) Almoxarifado;

4.2 — AUDITORIAS
4.2.1 — Auditorias Especiais;
4.2.2 — Auditorias Permanentes.

5— AVALIACAO

As regras de monitoramento do Controle Interno serdo avaliadas
através do acompanhamento de rotinas, de auditorias especiais e de auditorias
permanentes e, 0s resultados serdo divulgados através de relatérios pormenorizados,
referindo-se a cada ponto de controle.

6 — REGRAS DE MONITORAMENTO
6.1 - ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

a) Identificar e cadastrar 0s gestores responsaveis pelos 6rgéos que
integram o Organograma da Administracdo da Camara Municipal de ltuiutaba;,

b) recomendar a edigéo de manuais e de procedimentos e, também,
as formas de execucdo das tarefas afetas a cada centro de responsabilidade e, em
seguida, acompanhar a forma e o tramite das informagdes;

c) solicitar o envio de todas as informacdes referentes as prestacoes
de contas, comprovantes das respectivas remessas € publicagdes;

d) conhecer os atos oficiais como decretos, leis e portarias e executar
as determinagdes que dizem respeito a execucéo do controle interno;

e) solicitar, mensalmente, 0 preenchimento e proceder ao
arquivamento dos formularios constantes dos Anexos | e |l do presente manual;

6.2 - RECURSOS HUMANOS

a) acompanhar 0 movimento mensal de servidores admitidos e
demitidos;

b) examinar as pastas funcionais individuais quanto ao seu conteudo
e atualizacéao; '

c) verificar a apropriagéo de vantagens dos servidores € O
recolhimento dos encargos;
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d) verificar as portarias de concessdo de vantagens, beneficios,
promogdes e progressoes;

e) acompanhar 0 cumprimento da legislacéo de pessoal e dos
respectivos atos de licenca;

f) solicitar, mensalmente, o preenchimento dos formularios
constantes do Anexo llI;

g) solicitar a relagdo de cargos € O respectivo valor do salario base,
tanto de provimento efetivo quanto de provimento em comisséao;

h) solicitar, mensalmente, relagéo de servidores beneficiados com 0S
auxilios insalubridade e ou periculosidade.

6.3 - TESOURARIA

a) solicitar a elaboragéo de manual de procedimentos de rotina do
ingresso de receita, saida de numerario transferéncias bancarias, '

b) verificar se a rotina estabelecida esta sendo cumprida;

c) solicitar a programagao mensal do fluxo de caixa para pagamento
de folha de pagamento de servidores, repasse de recurso financeiro @ Céamara
Municipal e pagamento de contratos,

d) verificar a escrituragéo do livro tesouraria, boletim diério de caixa e
a conciliagdo dos saldos bancarios,

e) verificar a autorizagdo, empenhamento € prestagéo de contas dos
adiantamentos financeiros;

6.4 — CONTABILIDADE

a) verificar se 0S principios contabeis estdo sendo obedecidos, tais
como: empenhamento prévio da despesa, documentagdo comprobatéria apensa a
Nota de Empenho, ordenamento, liquidag&o e pagamento da mesma;

b) verificar se 0S livros contabeis obrigatorios estdo sendo
devidamente encadernados e arquivados;

c) receber até o dia 10 do més subsequente os balancetes mensais
da administragdo direta, da Camara Municipal e dos fundos existentes e submete-los a
analise;

d) receber e analisar 0S relatérios bimestrais, semestrais € de
prestagéo de contas anual exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal e a serem
enviados ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

6.5 —- TRANSPORTE E MANUTENGAO

a) Verificar a existéncia de fichas individuais de veiculos, maquinas e
equipamentos que permitam a comparagéo de desempenho e a andlise de desvios;

b) solicitar o mecanismo de controle de deslocamentos dos veiculos e
maquinas, das horas trabalhadas e o levantamento dos custos por quildmetro rodado

ou por hora trabalhada;
c) analisar 0 controle de consumo de combustivel, lubrificantes e

pegas;
d) solicitar a realizacdo de controles dos veiculos da Educagéo;
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e) verificar o controle em separado dos veiculos alugados de

terceiros;

f) identificar a apuragéo de responsabilidades em casos de acidentes,
através de processos administrativos;

g) identificar 0s processos de ressarcimento das multas e ou dos
danos causados;

6.6 — ALMOXARIFADO

a) verificar a forma de controle dos estoques e as normas para
entrega de material,

b) examinar os controles sobre produtos de maior consumo e 0s
nineis, tanto minimos quanto maximos dos estoques;

c) verificar a eficacia dos critérios de avaliacéo dos itens em estoque
no encerramento de cada exercicio.

7 . AUDITORIAS PERMANENTES

7.1 — Executar auditoria permanente antes da concretizagéo do respectivo
pagamento;

a) observar se o empenhamento prévio esta devidamente regular;

b) se consta no processo a certidao negativa de débitos municipais;

c) se foi feita a liquidagéo da despesa pelo agente responsavel pelo
recebimento e conferéncia do material e ou Servico; ‘

d) se ha liquidagdo da despesa pela comissdo de recebimento de
materiais e ou servigos oriundos de processos licitatérios, nos casos em que este for
exigido;

e) se os documentos relativos a despesa s&o habeis e idoneos a
comprovagao, tais como nota fiscal, recibo, guias,etc.,

f) se ha no processo a guia paga de 1SS, quando do pagamento da
prestacéo de servigos, inclusive a empresas de outros municipios, quando as referidas
empresas néo estiverem amparadas pelo instituto da isengéo;

g) se had no processo as certidées negativas relativas ao INSS e
FGTS;

h) se ha no processo de execucdo de obras por terceiros as guias
pagas de GRPS e FGTS, assim como a folha de pagamento dos empregados, nos
casos em que estas forem exigidas; : '

i) se as despesas com publicidade estao acompanhadas da matéria
escrita, veiculada e/ou do texto elucidativo da matéria divulgada, oral ou visualmente,
ndo devendo ser paga a veiculagéo de matéria que caracterizar promogéo pessoal;

j) verificar os processos de adiantamento, desde a liberagéo do
recursos até a sua prestacéo de contas, atentando para a documentacéo apresentada
e a natureza da despesa realizada, tendo em vista que somente aquelas de pequeno
porte e de carater emergencial que ndo possam se subordinar ao processo normal de
compras, poderéo ser realizados sob essa modalidade; -

7.2 _ Executar auditoria permanente nos Pedidos de Licitagao:
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a) verificar se o Pedido de Licitac&o esta devidamente numerado pelo
Departamento competente;

b) identificar se o bem a ser adquirido encontra-se bem especificado,

c) se héa definicbes das quantidades a serem adquiridas, em fungéo
do consumo e de sua provavel utilizacéo;

d) solicitar que a estimativa do valor por unidade seja feita baseada
em cotacéo de pregos fruto de pesquisa de mercado, com o arquivamento de , no
minimo, 3(trés) orgamentos; ,

e) identificar se 0O Pedido de Licitagéo foi feito por autoridade
competente e se 0s campos de preenchimento estao completos, datados e assinados
pelos responsaveis de cada informacg&o.

7.3 — Executar auditoria permanente dos Editais de Licitagao:

Verificar se a Minuta do edital de Licitagéo contém:

a) as condigdes para participar da licitacéo;

b) o objeto da licitaco; :

c) o prazo e as condigdes para assinatura do contrato ;

d) as garantias exigiveis para execugéo do contrato;

e) as condigdes de pagamento e de reajuste de pregos, quando for o

caso,

f) as condigbes de recebimento do objeto licitado;

g) os critérios de julgamento das propostas;

h) os recursos € a especificagcéo dos prazos previstos;

i) as informagdes indispensaveis a realizagdo do procedimento
licitatério; :

j) o rol de documentos exigidos;
k) a indicagéo da dotagéo orgcamentaria;
l) se o Edital recebeuo deferimento da assessoria juridica.

7.4 — Executar auditoria permanente nos Processos Licitatorios:

Verificar: .

a) se o procedimento foi devidamente protocolado, numerado e
autuado, com a indicagéo sucinta do seu objeto;

b) se a modalidade aplicada é adequada ao objeto a ser licitado;

c) se houve o cumprimento dos prazos minimos para a publicidade ,
contendo o extrato do edital;

d) se o edital esta devidamente assinado pelo Presidente da
Comissao de Licitagéo e rubricado pelo advogado encarregado do acompanhamento
do processo;

e) se os licitantes apresentaram a documentacgéo exigida no edital, em
copias autenticadas e conferidas, inclusive as apresentadas via intemet, observando,
em especial o prazo de validade das mesmas;

f) se as propostas dos licitantes qualificados atenderam ao disposto
no edital;

g) se as propostas estdo devidamente rubricadas pelos licitantes
presentes a reuni&o de abertura e, pela comiss&o de licitacao;

» h) se os pregos das propostas vencedoras estdo compativeis com 0s
praticados no mercado, n&o sendo excessivos ou inexequiveis;
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i) se a ordem de classificagao das propostas esta correta;

j) se os prazos para interposigao de recursos foram obedecidos;

k) se as atas estdo acordes com 0s atos praticados;

l) se o relatorio da comisséo de licitag&o esta coerente com as atas;
m) se a homologagéo e adjudicagao estdo coerentes com o relatorio;
n) no caso de revogagéo ou de anulacdo do procedimento, se o ato
revogatorio esta devidamente circunstanciado, e , se o direito de defesa foi assegurado
aos licitantes.

7.5 — Executar auditoria permanente nos Contratos:

Verificar as Clausulas Essenciais:

a) o objeto e seus elementos caracteristicos;

b) a forma de execugéo ou de fornecimento;

c) o prego e as condi¢bes de pagamento;

d) os critérios de reajustamento, inclusive a data base e a
periodicidade;

e) a garantia da manutencéo do equilibrio econdmico e financeiro;

f) os prazos de inicio das etapas de execucdo, da entrega e do
recebimento definitivo, conforme 0 caso;

g) o crédito orgamentario pelo qual ocorrerd a despesa, com a
indicacéo da classificagéo da funcional-programética e da categoria econdémica;

h) as garantias oferecidas para assegurar sua plena execugéo,
quando exigidas;

i) os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades
cabiveis e os valores das multas; : :

j) os casos de rescisao;

k) o reconhecimento dos direitos da Administragéo, em caso de
rescisdo administrativa;

) a legislagéo aplicavel & execugéo do contrato e, especialmente aos
casos OMmissos;

m) a previs&o de prorrogacéo ou de renovagéo do contrato.

7.6 — Executar auditoria permanente nos processos licitatérios de Inexigibilidade:

Verificar se a situagdo se enquadra nas hipéteses abaixo
relacionadas:

a) Produtor ou vendedor exclusivo: requisitos necessarios para a sua
configuracao; justificativa de que o produto é essencial a Administrac&o, apresentada
pelo ordenador da despesa, certificado de que nd&o ha similar no mercado;
comprovagdo de que o fornecedor & o Unico que disponibiliza o produto mediante
atestado da entidade de classe a qual ele pertence e, finalmente que o prego esta
compativel com a andlise do custo beneficio do mesmo;

b) Servigos técnicos ou profissionais especializados: comprovagéo da
singularidade dos servigos, isto é, que Oos mesmos apresentem caracteristicas
individualizadoras e que ndo existem similares que atendam a Administracéo;
comprovacéo da notéria especializacédo da empresa € ou do profissional escolhido,
mediante anélise e comprovagéo de desempenho anterior,dos estudos , livros e outras

publicagbes, das experiéncias em andamento ou j& concluidas com éxito, que sirvam
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de referéncia na comunidade cientifica; indicios de que o profissional de coloca dentre
os mais destacados do seu ramo de atividade;justificativa circunstanciada da escolha,
apresentada pelo requisitante em que figue comprovado, objetivamente, o interesse
publico na contratacao.

8 — Auditorias Especiais com enfoque no cumprimento da legislagao:

a) Lei Orgénica do Municipio;

b) Cédigo Tributario Municipal;

c) Lei Orgamentéria Anual; p

d) Plano Plurianual. / :
%
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ANEXO | — ATOS OFICIAIS
ATO ASSUNTO

NUMERO DATA




Admissdo, demissao, exoneracgéo, va
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ANEXO Il - ATOS FORMAIS

ntagens, afastamentos e outros

NUMERO

DATA

ASSUNTO

OBSERVAGOES

NATUREZA
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ANEXO lll
RELATORIO MENSAL CONSOLIDADO

NOME DO BENEFIARIO ENDERECO BENEFICIO CONCEDIDO
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Art. 2° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagao.

iro de 2008.

Camara Municipal de ltuiutaba, 28 de jane

'[ O
Reginaldo/Luiz da/Silva
Presidente

11

lvs/tms



