ESTADO DE MATO GROSSO
Sstoma CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO DO
SU o “VALE DO PEIXOTO”
CNPJ: 02.997.711/0001-08 E-mail: cisvaledopeixoto@gmail.com
Municipios: Matupa, Novo Mundo, Peixoto de Azevedo e Terra Nova do Norte

RESOLUCAO CISRVP N° 010, DE 16 DE NOVEMBRO DE 2017.

Homologa a Instrucio Normativa SCO -010/2017, VERSAQO
0172017, que dispée sobre os procedimentos para
processamento dos atos e fatos contibeis no Consdreio
Intermunicipal de Satide da Regido do Vale do Peixoto - MT,
e dd outras providéncias.

O CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO DO
VALE DO PEIXOTO, por meio de sua Presidéncia, e, no uso das atribuigdes que lhe sio
conferidas pelo artigo 20, XV do Estatuto do Consércio Intermunicipal de Saude da Regido
do Vale do Peixoto; ¢

Considerando que todas as instrugdes normativas sio necessarias para
nortear a agdes de todos os setores envolvidos;

Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos da Unidade de
Controle Interno no CISRVP;

RESOLVE;:

Art. 1°. Homologar a Instru¢do Normativa SCO -010/2017, VERSAO
01/2017, que dispde sobre os procedimentos para processamento dos atos e fatos contdbeis no
Consorcio Intermunicipal de Saude da Regido do Vale do Peixoto - MT. constante do Anexo
Unico desta Resolucio.

Art. 2°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacgio,
revogando-se as disposi¢gdes em contrario.

Registre-se, publique-se e cuampra-se.
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INSTRUCAO NORMATIVA SCO-010/2017

VERSAO 01

'O Senhor Jonas Tadeu Sassi, Controlador Interno do Municipio de Terra Nova do
Norte, nomeado através das Portarias n° 235/2010 e 228/2017, no uso das
atribuicbes que Ilhe sdo incumbidas, resolve instituir normas para o

acompanhamento do Controle Interno e dé outras providéncias’.

| - DA FINALIDADE

Art. 1° - Dispbe sobre os procedimentos para processamento dos atos e
fatos contabeis no Consércio Intermunicipal de Satde da Regido do Vale de Peixoto
de Azevedo - MT.

Il - ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, do
Consorcio Intermunicipal de Satde da Regigo do Vale de Peixoto de Azevedo - MT:

lll - CONCEITOS

Art. 3° - Pelos procedimentos abaixo citados conceituam-se:

A Contabilidade Publica ¢ o ramo da Contabilidade que se dedica ao
estudo do Patriménio dos entes publicos, entendidos como aqueles que s&o regidos
pelo Direito Publico Interno.
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No Brasil, a Contabilidade Publica advém diretamente da legislagéo, o
principal dispositivo legal ¢ a Lei 4.320/64, embora na sua maior parte ela traga
regulamentagdo orgamentaria e financeira.

IV- DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4°.. A normativa serd exercida em obediéncia ao disposto na
Constituicéo Federal, Lei Federal 4.320/64; Portaria Conjunta n°. 3, de 14 de outubro
de 2008. Aprova os Manuais de Receita Nacional e de Despesa Nacional, Portaria-
Conjunta n° 2, de 6 de agosto de 2009, que Aprova o Volume | - Procedimentos
Contabeis Orgamentarios; e Portaria MF/STN n°. 467, de 6 de agosto de 2009, que
Aprova os volumes Il - Procedimentos Contabeis Patrimoniais, Ill - Procedimentos
Contabeis Especificos e IV - Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico.

V- DA RESPONSABILIDADE

Art. 5° - S&o responsabilidades:

1. Da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa (Departamento
de Contabilidade):

e promover discussdes com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho;

e obter a aprovagdo da Instrugdo Normativa, apodés submete-la a
apreciagdo da unidade responsavel pela coordenagdo do controle interno, e

promover a sua divulgagéo e implementagéo;
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¢ manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a
aplicacdo da Instrugdo Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

o atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugéo
Normativa na fase de sua formagdo, quanto ao fornecimento de informagées e a
participagéo no processo de elaboragao e atualizagéo

o alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre
alteragbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizag&o, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e o aumento da eficiéncia operacional;

e manter a Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos funciondrios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

e cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos

procedimentos na geragéo de documentos, dados e informagées.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenagédo do Controle Interno:

e prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes
Normativas e em suas atualizagées, em especial no que tange a identificagdo e
avaliagao dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

e atraves da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas Instru¢gdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo

a formatagao de novas Instrugées Normativas;
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VI- DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6° A Secretaria Municipal de Planejamento, Fazenda, sera

responsavel pelo processamento dos atos e fatos contabeis mencionados neste
instrumento.

1 - Pegas de Planejamento

| — As pegas de planejamento supra citadas dever&o serem elaborados pelo setor de
contabilidade em conjunto com o setor de planejamento de acordo com o plano do

Consdrcio Intermunicipal de Saude da Regido do Vale de Peixoto de Azevedo.

2- Contabilidade do Consorcio

| - A Contabilidade Consorcio ir4 atuar em observancia da competéncia determinada
pelas Leis e normas de contabilidade publica editada pela Secretaria do Tesouro
Nacional, observando prioritariamente:

» Verificar se a Contabilidade do Consorcio apresenta-se de forma bem
estrutura da em todos os seus sistemas (Art. 85 da Lei n° 4.320/64);

e Averiguar se o0s registros contdbeis estdo sendo realizados
corretamente, individualizados e diariamente, permitindo demonstrar a natureza de
cada operacgéo realizada a cada momento;

o Verificar se os registros estdo atualizados de forma a permitir um
efetivo controle sobre o Orgamento Consércio e sobre os recursos movimentados na
Tesouraria. Se houver atraso na escriturago, informar a data do ultimo registro;

» Verificar se os saldos das contas Caixa e Bancos coincidem com os
saldos apresentados pelos Boletins de Tesouraria. Em caso contrario, examinar que

providencias foram tomadas pela Contabilidade para a regularizacdo das
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divergéncias;

e Averiguar se os Boletins Diarios de Tesouraria, acompanhados dos
comprovantes de pagamento e recebimentos, chegam a Contabilidade no dia
posterior a que se referem. Atentar par a periodicidade da efetiva contabilizacdo das
operagoes;

o Verificar se os langamentos estdo atualizados e se existem contas
analiticas identificando o banco e o tipo da conta bancaria. Os saldos das contas
analiticas totalizam o saldo da conta sintética de Bancos:

o Averiguar se a contabilidade efetua conciliagées bancarias
periodicamente, se as mesmas sdo documentadas em formularios proprios, de
forma a detectar possiveis distorgées de natureza financeira, ocorridas na
Tesouraria;

o Verificar se os valores registrados em 31 de dezembro, nas contas do
Ativo Permanente (Veiculos e Maquinas, Méveis e Utensilios, Imoveis, Bens de
Natureza Industrial etc.), coincidem com a soma dos valores dos respectivos
controles analiticos efetuados pelo setor patrimonial, setor de registro e controle);

e Verificar se é feito o controle analitico dos fornecedores, através de
sumarios de Empenhos processados e nao processados;

e Averiguar se existe dividas em atraso. Em caso positivo, examinar os
seguintes aspectos:

- motivos do atraso,

- se as dividas decorrentes de Despesa Orgamentaria se encontram
empenhadas,

- levantar os débitos, bem como o periodo de atraso,

- examinar, com énfase, as dividas relativas aos encargos sociais, tais como:
INSS, FGTS, IR e PASEP, verificando se sdo empenhadas no més de competéncias
e se as contribuicdes retidas dos servidores estdo sendo recolhidas aos Orgéos

gestores. 3
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» Verificar se os registros de incorporagcdo ou baixas do Ativo
Permanente séo efetuados simultaneamente com os demais langamentos, de forma
a permitir o acompanhamento do crescimento ou redugdo do patriménio do
Consdércio a cada momento;

* Averiguar se os registros das incorporacdes ou baixas do Ativo
Permanente vém sendo processando de forma individualizada, possibilitado a
identificagéo dos bens incorporados ou baixados do Patriménio Consércio:

e Verificar se é ajustado os registros contabeis e o Almoxarifado, quando
ocorrem divergéncias entre os mesmos;

e Selecionar contas apresentadas nas pegas contabeis, elaboradas por
ocasido do encerramento do exercicio em exame, com o objetivo de verificar a
exatidao dos registros e se conferem a documentagéo que deu origem;

 Verificar se no Ativo Financeiro, estdo representadas no Grupo do
Realizavel, as contas:

- Devedores Diversos, onde s&o registrados, débitos de Servidores por
suprimentos concedidos,

- Pagamentos indevidos ou impugnagéo de despesas,

- Adiantamento de Salario Familia aos Servidores de direito,

- Desvios ou falta de bens moveis e outros, apurados em processos de
tomadas de contas ou em auditagem,

- Diversos responsaveis, no caso de alcance apurados em processo
regularmente verificado a existéncia da proposigdo de acdo judicial, em caso
positivo, solicitar informagdes junto a Procuradoria do Consércio o andamento do
processo,

- OQutros casos que derem origem a sua inscrigao.

e Verificar se o registro na conta Restos a Pagar, faz distingdo entre
despesas processadas e ndo processadas, conforme determina o Paragrafo Gnico
do Art. 92, da Lei 4.320/64;
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 Verificar se ha irregularidade nos pagamentos de Restos a Pagar

Processados em ordem cronolégica, sem preferéncia ou pretericao de fornecedores

observados a existéncia de antigos débitos, e ainda pendentes de pagamentos.

Averiguar qual a razéo de pendéncia dos mesmos:

a)

b)

9)

Verificar se as Consignagées e Contribuigdes a recolher, estdo sendo
descontadas corretamente dos Servidores averbados em folha de
pagamento e se estdo sendo recolhidos aos Orgéos de direito. No caso de
atraso ou demora examinar as causas junto ao Setor de pessoal e da
Tesouraria, a fim de salvaguardar o interesse do Servidor:

Verificar se as retengées do Imposto de Renda se estdo sendo
descontados de acordo com as instruges emanadas da Secretaria da
Receita Federal;

As retengdes de IRRF devem ocorrer mediante tabela do IRRF quando se
tratar de servidores efetivos, contratados, comissionados ou prestadores
de servigos pessoa fisica, e quando se tratar de pessoas juridicas, na
forma regulamentada pelo RIR — Regulamento do Imposto de Renda;
Averiguar se esta sendo retido das empresas prestadoras de servigos com
cessdo de méo de obra a parcela de 11% na fonte conforme determinado
pelo art. 31 da Lei Federal 8.212/91;

Averiguar se esta sendo retido na fonte a parcela do ISS sobre servicos
prestados;

Averiguar se na contabilidade, existe contas com saldos pendentes de
regularizagéo;

Averiguar se a Divida, Fundada, contraida pelo Consércio, observa a
legislagdo vigente (autorizagéo, contratos de financiamento, limites de

endividamento, etc.);
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h) Verificar se os contratos de financiamento sdo controlados distintamente
pelo Setor de Contabilidade e se as respectivas correcées vém sendo
contabilizadas;

i) No encerramento do exercicio, averiguar as recomendacgdes do Tribunal
de Contas sobre a composi¢do do Balango Geral do Consércio, quando
for o caso;

j) Todas as averiguagdes, quaisquer que sejam, sera por meio de
Relatorios, modelos integrantes ou outro, achando conveniente;

k) Cumprir fielmente com os seguintes prazos:

1) Envio do APLIC:

e Pecas de Planejamento até o dia 15 de janeiro do ano subseqilente.

e Carga do més de dezembro até o dia 15 de fevereiro do ano
subsequente.

e Cargas mensais, exceto dezembro, até o dltimo dia do més
subsequente.

o Até o 2° dia atil subseqiiente a ocorréncia do fato, quando se tratarem
dos arquivos adicionais tempestivos, utilizados pelo TCE/MT para o

exercicio do controle prévio e concomitante.

2) Envio do Balango Geral ao TCE,
e contas de Governo até o dia 15 de abril do ano subsequente;
2.1 - Registros Patrimoniais

| — A Contabilidade do Consoércio devera verificar no momento do fechamento do
balango geral ou mesmo no momento em que ocorrer o ato ou fato contabil

modificativo do patriménio referente, prioritariamente, a:
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g)

h)

i)

J)

Verificar se foram efetuados corretamente os registros patrimoniais de
inscricao de créditos a receber;

Verificar se foram efetuados corretamente os registros de baixa do
recebimento de creditos a receber conforme arrecadagéo de receitas;
Verificar se foram efetuados corretamente os registros de baixa do
recebimento dos créditos a receber;

Verificar se foram efetuados corretamente os registros patrimoniais de
inscricao da divida fundada interna;

Verificar se foram efetuados corretamente os registros patrimoniais da
baixa da divida fundada interna pelo pagamento da despesa, correcéo
diminutiva do saldo conforme extrato da entidade credora;

Verificar se foram efetuados corretamente os registros patrimoniais de
corregao da divida fundada interna conforme extrato da entidade credora;
Verificar se foram efetuados corretamente os registros patrimoniais de
incorporagdo de bens moveis e imoéveis resultantes de operagdes
orgamentarias;

Verificar se foram efetuados corretamente os registros patrimoniais de
incorporagdo de bens moveis e imobveis resultantes operagdes nao
orgamentarias como: doagdes, incorporagdes, reavaliagdes, etc. sempre
acompanhada dos documentos emitidos pelo setor de patrimonio;

Verificar se foram efetuados corretamente os registros patrimoniais de
baixa de bens moveis e imoveis resultantes de alienagdes e se confere
com os valores registrados na receita orgamentaria;

Verificar se foram efetuados corretamente os registros patrimoniais de
baixa de bens moveis e imoveis resultantes de depreciacdes, roubos,
furtos, inserviveis, etc., sempre acompanhada dos documentos emitidos
pelo setor de patriménio;
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2.2- Execugdo Orgamentaria da Receita Publica

| — A Execugédo Orgamentaria da receita ocorrera em observancia prioritaria, a:

e O Registro da receita ocorrera pelo Regime de Caixa, nos termos
determinados pelo art. 35, | da Lei Federal 4.320/64;

 Verificar se a classificagdo da Receita guarda uniformidade com o
Orgamento Municipal e a Lei n® 4.320/64.

e Toda receita que ingressar nos cofres do Consorcio devendo ser
registrada em rubrica propria, identificando sua origem e ser classificada pelos
codigos definidos pelo Manual da Receita Nacional editado pela Secretaria do
Tesouro Nacional - STN;

2.3 - Registro contabil das Receitas de Transferéncias Correntes

e Cuidar pra que cada receita, principalmente as originarias dos
programas de Saude, e outras transferéncias voluntarias ou vinculadas a programas
sejam registradas em rubricas proprias, € mesmo que nao constem do orcamento
inicial da receita, que sejam criadas e incorporadas ao registro contabil da

arrecadagéo, pela discriminagao e identificagdo de sua origem:;

2.4 - Registro contabil das Receitas de Operagées de Crédito

e Averiguar se a contratagdo da Operacdo de Crédito obedece aos
limites de endividamento:
e Registrar a receita em rubrica propria, identificando que tipo de

financiamento esta sendo contratado:
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o Verificar se a Contabilidade criou a conta contabil da Divida Fundada
no Sistema Patrimonial, e cadastrar o contrato identificando, data, quantidade de
parcelas e Valor contratado;

2.5 - Registro contabil das Receitas de Transferéncias de Capital

e Cuidar pra que cada receita originarias de Convénios sejam registrados
em rubricas proprias, € mesmo que ndo constem do orgamento inicial da receita,
que sejam criadas e incorporadas ao registro contébil da arrecadagéo, pela

discriminagéo e identificagdo de sua origem;

2.6- Execugdo Orgamentaria da Despesa

| - A Execugdo Orgamentaria da despesa ocorrera em observancia do Manual da
Despesa Nacional, editado pela Secretaria do Tesouro Nacional, e prioritariamente
a:

a) - Abertura de Créditos Adicionais

o Verificar se existe autorizagéo para abertura de créditos adicionais;

o Verificar se existe autorizagdo para transpor e remanejar recursos de
6rgéo para outro e de uma categoria de programacao para outra;

e Proceder a abertura de créditos adicionais mediante autorizagdo do
Presidente do Consorcio;

e Verificar se, no caso da suplementagdo do Orgamento ter sido com a
indicagdo do excesso de arrecadagdo, para abertura, para a abertura de Crédito
Adicional, examinar se foi atendido o que dispde o Art. 43, paragrafo 3° e 4° da Lei
n° 4.320/64.
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* Verificar se, no caso da suplementagdo do Orgamento ter sido com a
indicagéo do superavit financeiro, se este realmente existe realizando a conferencia:
diferenga positiva entre o ativo financeiro e o passivo financeiro, conjugando-se,
ainda, os saldos dos créditos adicionais transferidos e as operagbes de credito a
eles vinculadas, Art. 43, paragrafo 2° da Lei n° 4,320/64.

* Acompanhar em planilha ou documento préprio o limite autorizado em
relagado aos créditos abertos.

b) - Empenho

o E vedada a realizagao de despesa sem prévio empenho;

e Empenhar as despesas em rubricas orgamentarias proprias, nos
termos definidos pelo Manual da Despesa Nacional editada pela STN — Secretaria
do Tesouro Nacional;

¢ Para cada empenho sera extraido um documento denominado "nota de
empenho” que indicard o nome do credor, a representagédo e a importancia da
despesa bem como a dedugéo desta do saldo da dotacédo propria;

e O empenho da despesa ndo podera exceder o limite dos créditos
concedidos (Art. 167 da Constituigdo Federal e Art. 59 da Lei n°® 4.320/64);

o Verificar se existe cadastro de fornecedores atualizado.

e Observar a correta classificagdo econémica da despesa.

e Sera feito por estimativa o empenho da despesa cujo montante néo se
possa determinar. Exemplo: Empenho de despesas como Telefonia, Tarifas de
Energia Elétrica e Agua;

e Sera realizado empenho global de despesas contratuais e outras,
sujeitas a parcelamento. Exemplo: Contratagéo de servicos em valores fixados em

contrato por periodos pré-estabelecidos;
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e Se forem concedidos adiantamentos para efetuar pequenas compras,
Verificar se existe autorizagao, disciplinando tal procedimento.

e Se forem concedidas diarias verificar se os valores solicitados
correspondem as autorizagdes legais, e cobrar o relatério de viagem do servidor
beneficiado.

e Selecionar as despesas objetivamente averiguar fracionamento dessas
dentro do més, para evitar o processo de licitagéo.

e Se forem despesas que ndo se caracterizam como publicas (refeigées,
festas, brindes, shows, publicidade, auxilio e outras sem autorizacao legal).

* Adogéo dos principios licitatorios (Lei n° 8.666 e alteragdes).

e Verificar se as Licitagdes sao iniciadas de acordo com as postulagées
da Lei n® 8.666/93.

o Verificar se as prestagdes de contas de Adiantamentos ou suprimento

de fundos atendem as especificagbes contidas na Lei de Concesséo;

¢) - Liquidagao

e A liquidagdo da despesa consiste na verificagédo do direito adquirido
pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo
crédito;

* Essa verificagéo tem por fim apurar:

- a origem e o objeto do que se deve pagar;

- a importancia exata a pagar;

- a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacgéo.

¢ A liquidagao da despesa por fornecimentos feitos ou servigos prestados
tera por base:

- 0 contrato, ajuste ou acordo respectivo;

- a nota de empenho; /,
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- 0s comprovantes da entrega de material ou da prestacao efetiva do

servico

e Verificar para comprovagédo da Liquidaggo da Despesa se houve o
atestado do recebimento do material ou prestagao de servigos caracterizando a fase
de Liquidagao.

* Quando se tratar de obras é necessario que seja realizada a medigcao
da obra, atestada pelo engenheiro responsavel pela execugéo e pelo Secretario
responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagéo.

d) - Pagamento

e A ordem de pagamento é o despacho exarado por autoridade
competente, determinando que a despesa seja paga.

* Verificar se todas as fases da despesa sdo processadas e aprovadas
por Setores e Servidores diferentes (principio de segregagéo das fungées).

e Observar se as Despesas estdo Empenhadas em Orgédos e Rubricas
correspondentes;

e Verificar se as despesas foram comprovadas através de Notas Fiscais
devidamente preenchidas.

e) - Restos a Pagar

» Verificar se ndo sera inscrito em Restos a Pagar parcelas de empenhos
estimativas;

 Proceder a escrituragdo em despesas processadas, aquelas liquidadas
e nao processadas as nao liquidadas;

e Nao efetuar o pagamento do Resto a Pagar sem que a despesa nao
tenha sido Liquidada;

e Proceder a baixa contabil no Passivo Financeiro.
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2.7 - Controladoria do Consoércio

I — A Controladoria, no processo de execugéo da despesa observara o cumprimento
prioritario dos procedimentos abaixo relacionados, podendo incrementar a qualquer
tempo sua atuagéo no controle formal e legal da fiscalizagdo que exercera;

* O empenho da despesa n&do podera exceder o limite dos créditos
concedidos (Art. 167 da Constituigao Federal e Art. 59 da Lei n°® 4.320/64);

» Verificar se existe cadastro de fornecedores atualizado.

e Observar a correta classificagdo econémica da despesa.

* Se forem concedidos adiantamentos para efetuar pequenas compras.
Verificar se existe autorizagéo, disciplinando tal procedimento.

o Se forem concedidas diarias verificar se os valores solicitados
correspondem as autorizagdes legais, e cobrar o relatério de viagem do servidor
beneficiado.

o Verificar se no processo que esta sera pago consta a Nota de
Empenho e se foi devidamente liquidado, e encaminhar para a Tesouraria do
Consoércio caso regular.

e Selecionar as despesas objetivamente averiguar fracionamento dessas
dentro do més, para evitar o processo de licitagao.

» Se forem despesas que ndo se caracterizam como publicas (refeigées,
festas, brindes, shows, publicidade, auxilio e outras sem autorizagéo legal).

o Verificar se as Licitagdes s&o iniciadas de acordo com as postulagbes
da Lei n°. 8.666/93.

e Testar a existéncia fisica dos bens materiais adquiridos e/ou obras e
servicos contratos: Aprofundar -se no exame, verificando se ndo existem
irregularidades praticadas, (licitagdes fraudulentas, notas calgadas, sem datas e com

valores extrapolados, etc.). Observada a existéncia de Notas Fiscais fraudulentas,
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estas deverdo ser encaminhas juntamente com um xérox do Empenho, as
Delegacias da Receitas Estadual, da regido que a mesma foi extraida.

* Verificar se as Empresas que participam de Licitagées e nunca foram
vencedoras, examinando se realmente assinam as propostas, se possuem as
mercadorias para as quais se habilitam, ou apenas foram solicitadas a assinar as
propostas pela Empresa vencedora, etc.

e Verificar se o Consércio recebeu recursos de Orgéos Federais ou
Estaduais através de convénios, contratos ou acordo similar e aplicou de acordo
com os termos estabelecidos. Observagao, verificar se foram pagas comissdes a
intermediarios para a liberagéo desses recursos.

e Verificar se o Consorcio efetuou algum contrato para locagdo de
Maquinas e Veiculos e se foi licitado. Ver se existe justificativa que comprove a
necessidade.

e Examinar a legalidade dos contratos de locagéo e servicos, se foram
observadas as normas de direito financeiro, especialmente as relativas a despesa
Arts. 59, 60, 63, da Lei n°. 4.320/64.

e Verificar a existéncias de pagamentos parcelados, licitagéo e contratos
alusivos.

2.8 - Tesouraria do Consorcio

o A Tesouraria Consércio atuard em observancia aos procedimentos
abaixo relacionados, podendo estabelecer em conjunto com a Controladoria novas
agoes que possam facilitar ou melhorar sua atuacéo;

o Efetuar Tomada de Tesouraria, verificar os seguintes aspectos:

- se existe vales, cheques sem datas ou antigos no cofre;

- se existe controle analitico das contas bancarias:

- se ha identificagdo do cheque na documentag&o comprobatério de
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verificar:

pagamentos;

- se 0s cheques emitidos s&o nominais e cruzados, para pagamentos a
terceiros;

- se a quitag&o e feita através de Ordens de Pagamento (Art. 64 4.320/64)
e se o Credor ¢ identificado;

e O Consdrcio realiza aplicagbes financeiras no mercado financeiro,

- a origem dos recursos, se recursos proprios ou de Convénios com
orgéos Estadual ou Federal;

- quem esta autorizada a efetuar e a resgatar as aplicagées;

- se 0s controles existentes sdo eficientes;

- se os rendimentos s&o registrados diariamente na receita orcamentaria;

- se as aplicagbes financeiras se processam, através de instituicbes
oficiais de crédito;

- se 0 Consorcio esta aplicando somente recursos que se encontram
0Ciosos;

- verificar se o saldo da conta Caixa coincide com o saldo apresentado
pelo Boletim Diario de Tesouraria da mesma data e caso contréario,
examinar as Conciliagdes de Caixa e as providéncias ja tomadas para
regularizagéo das pendéncias;

- verificar se os Boletins Diarios de Tesouraria, acompanhados dos
comprovantes de pagamentos e recebimentos, estdo devidamente
processados. Em caso negativo, diligenciar junto a Tesouraria para
conhecer os motivos do atraso;

- Verificar se a Tesouraria recebe diretamente todos os avisos de débitos
e creditos emitidos pelos bancos e os respectivos extratos bancarios e se
sdo feitos as conciliagdes diariamente;

- Verificar se a documentagdo estda devidamente arquivada em boa
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ordem, de acordo com as normas em vigor.
e Elaborar o Cronograma Mensal de Desembolso (art. 8° da LRF).

* Proceder ao pagamento dos Restos a Pagar na Ordem Cronolégica, e
verificar se a despesa foi devidamente liquidada.

e Verificar se 0 pagamento de diarias esta de acordo com a legislacdo
municipal.

e Examinar se as autorizagbes das diarias contém os dias de
afastamento, o motivo de viagem e a localizacao de destino.

e Verificar se foi efetuado pagamento de 13° Salario, férias, etc., desde
que esteja fixado em ato inicial.

o Efetuar os pagamentos dos fornecedores conforme cronograma
mensal de desembolso.

e Verificar se no processo que esta sendo pago conta a Nota de
Empenho e se foi revisado pela Controladoria do Consércio:

o Verificar se a Nota de Empenho foi preenchida adequadamente
identificando: raz&o social do credor, domicilio bancario do credor , etc.);

o Verificar se ndo tem a Auséncia do Atesto na liquidagédo da Despesa;

e N&o efetuar pagamentos em espécie;
2.9 - SANCOES
I = A ndo observancia das regras contidas nesta Instrugdo Normativa ensejaréo a
aplicagéo das medidas disciplinares e restituicdo de eventual prejuizo causado ao

erario do Consorcio, nos termos do § 6° do art. 37 da Constituigdo Federal.

Il - O Dirigente da Unidade Requisitante & co-responsavel pela execugao, controle e

prestagéo de contas dos convénios e contratos de repasse, razao pela qual devera
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zelar pela boa e regular utilizagdo do recurso publico, estando portanto sujeito as
consequéncias e sangdes dispostas no item anterior.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 7°. Os procedimentos contidos nesta Norma Interna deverio ser

respeitados quando da elaboragdo ou alteragéo de quaisquer dos elementos do
sistema orgamentario;

Art. 8°. As unidades que infringirem esta Instrucdo Normativa estarao
passiveis de adverténcia verbal, por escrito e, em caso de reincidéncia, de abertura

de sindicancia e possivel instauragdo de processo administrativo disciplinar.

Art. 9°. Em caso de dlvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma
Interna deverao ser solucionadas junto ao Controle Interno.

Art. 10°. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua
publicagao. .

()

f‘
l y

Pelxoto de Azevedo MT, 16 de Novembro de 2017.

Presidente do Conséreio
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e Controlador Interno
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