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INSTRUCAO NORMATIVA N°. 04

Resolucao de Aprovacaon®: /2019
Foco: Unidade de Controle Interno e Sistemas de Controle Interno

| - FINALIDADES

Dispor sobre procedimentos para expedicao de Relatdrios Técnicos e Sistemas de Controle que
visam a auditoria financeira e orcamentaria, patrimonial e de atos de pessoal da Camara Municipal
de Balsamo.

Il - ABRANGENCIAS

A presente instrucdo abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Legislativo que
possam ser geradoras de gastos ou que mantenham sobre suas responsabilidades bens
patrimoniais.

111 - CONCEITOS

Instrucdao Normativa: documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padroniza¢do na execucao de atividades e rotinas de trabalho.

Unidade de Controle Interno: é o conjunto dos sistemas de controle. E a Unidade que checa e
avalia os Sistemas de Controle Interno, acompanhando sua evolu¢do para auxiliar na projecao
de novas a¢bes - o controle é feito por um determinado periodo e analisado pela Unidade para
projecao de um novo periodo.

Sistemas de Controle Interno: é o conjunto de procedimentos e normas para avaliagdo das
informac6es. E nos Sistemas de Controle que se incluem os métodos e procedimentos de
controle: planilhas de calculo, editor de texto, sistemas de gerenciamento; analise de contratos
e licitacbes; controle de movimentacdo bancdria; controle de adiantamento; controle de
mercado; controle de combustivel; controle patrimonial; etc - que sdo na verdade, mecanismos
e metas de controle.

Plano de Atividade: ¢ um escopo de trabalho que defini as principais acdes da Unidade de
Controle Interno quanto a auditoria anual, que sdo programadas e especificas.

Relatério Técnico do Controle Interno: € o resultado da avaliacdo financeira-orcamentdria,
patrimonial e de pessoal, que objetiva auxiliar o gestor publico na tomada de decisdes futuras.
Nos relatdrios sao computados os indices e apontadas as analises e avaliagdes como gasto com
pessoal e folha de pagamento, equilibrio das contas publicas, subsidios dos vereadores em
relacdo a receita corrente liquida, gestao orcamentdria, empenhos, autorizacdo de pagamento,
liquidacbes, avaliacdo de pessoal, despesa com adiantamentos, movimentacao financeira,
conciliagdo bancaria, cumprimentos de prazos do AUDESP, avaliacao patrimonial, entre outros.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Resolucdo n° 02/2009; Regimento Interno; Constituicdo Federal; Lei Complementar 101/2000 - Lei
de Responsabilidade Fiscal, Manual Basico - O Controle Interno do Municipio e Instrucao
Normativa n° 2/2008, ambos os dois ultimos editados pelo Tribunal de Contas / SP.
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V - RESPONSABILIDADES
Do Relator Técnico do Controle Interno:
| - Elaborar o Plano de Atividades Anual.

Il - Auditar as atividades financeiras-orcamentdrias, patrimoniais, contratos e licitacdes, atos de
pessoal - através dos sistemas de controle e emitir relatdrio correspondente a avaliagao.

[l - Encaminhar cdpia dos relatdrios de auditoria do Controle Interno ao Presidente da Camara.
IV - Sugerir ao Presidente a criagdo de novos Sistemas de Controle, quando houver necessidade.

V - Comunicar o Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo acerca de irregularidades
administrativas encontradas.

VI - Unificar, fazendo uma coletanea das instruc6es normativas, com a finalidade de elaborar o
Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle da Camara Municipal de Balsamo,
atualizando sempre que tiver aprovacdo de novas instru¢ées normativas, ou altera¢ées nas
mesmas.

VIl - Monitorar as recomendac¢des e determinagdes expedidas pela controladoria interna ao
Presidente da Camara.

Da Contabilidade:

| - Fazer o Controle de Pessoal.

Il - Fazer o Controle de Encargos Sociais.

Il - Fazer o Controle de Emissao de Cheques e Arquivo de Canhoto.

IV - Fazer o Controle de Informac6es ao Sistema AUDESP.

V - Fazer o Controle de Adiantamento.

VI - Fazer o Controle de Contratos.

VII - Fazer o Controle de Patrimonio.

Da Copa:

| - Fazer o Controle de Consumo de Agua.

Il - Fazer o Controle de Produtos Alimenticios, Higiene/Limpeza e Copa/Cozinha.
Da Secretaria:

| - Fazer o Controle de Quilometragem do Veiculo, do Usuario e do Combustivel.
Il - Fazer o Controle de Arquivo Documental.

[l - Fazer o Controle de Processo e Producdo Legislativa.

Do Presidente:

| - Instituir novos Sistemas de Controle, quando achar necessario.

Il - Determinar a correcdo de falhas apontadas nos relatdrios técnicos.

De todos os setores da Camara Municipal: atender imediatamente as solicita¢cdes da Unidade de
Controle Interno quando em auditoria.
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VI - PROCEDIMENTOS
Do Plano de Atividades:

| - O Plano de Atividades ou Planejamento das Ac¢des do Controle Interno da Camara Municipal
deverd ser editado no més de janeiro de cada exercicio e descrever de forma sucinta as a¢fes de
auditoria que serao programadas até o més de dezembro.

Il - As atividades previstas neste planejamento serdo dividas em dreas de atuacdo e periodos de
execucao, com atribuicdes especificas, a saber:

- Auditorias: avaliacdo de determinado macro processo ou processo de gestdao, da qual
deverd resultar relatdrio com as constatacdes da auditoria e recomendacles de ac¢des e
providéncias - caso haja.

- Avaliacdo de Controle Interno: confirmar a existéncia, cumprimento e qualidade dos
Controles na Casa e sua padroniza¢do para alcance dos objetivos institucionais. Sugerir ao
gestor a implantacao de novos controles, notada a necessidade.

- Regulamentacg0es: estudo, proposicao e elaboracdo de normas, de modo a ter-se uma
maior efetividade nas acdes de controle.

- Monitoramento: acao de controle destinada a avaliar a implementacado, pelo gestor, das
recomendacdes feitas pela Controladoria - caso existente.

[l - Deve ser levado em consideracao para elaboracdo do Plano de Atividades a:

- Materialidade: montante de recursos orcamentdrios envolvidos.

- Relevancia: importancia relativa ou papel desempenhado.

- Criticidade: o quadro de situag¢des criticas efetivas ou potenciais.
IV - O Plano de Atividade deverad ser arquivado no final de cada exercicio no Arquivo Publico.
Dos Relatérios Técnicos:

| - Relatdrio Técnico acerca da Gestdo Financeira-Orcamentaria: deve ser emitido no final do
processo de auditoria que ocorre entre os dias 20 e 25 de cada més - condicionado a divulgacao
da Receita Corrente Liquida - e sua referéncia é o més anterior. A auditoria restringe-se na
avaliagdo e andlise das seguintes atividades:

- Gastos com pessoal - 6% (LRF - arts 20 e 22).

- Gastos com a folha de pagamento - 70% (CF - art 29a, § 1°).

- Equilibrio das contas publicas - Receita x Despesa - 7% (CF - art 29a, ).

- Subsidio dos vereadores x deputado estadual - 20% (CF - art 29, VI, a).

- Subsidio dos vereadores x receita corrente liquida - 5% (CF - art 29, VII).
- Avaliagdo da gestdo or¢camentdria - empenho/liquida¢ao/pagamento.

- Avaliagdo dos investimentos - instalagdes/bens mdveis.

- Avaliagdo do pessoal - quadro [ encargos sociais.

- Avaliacdo do repasse de duodécimo.

- Despesas com adiantamento.
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- Avaliacdo da movimentacao financeira.

- Avaliagdo das conciliagdes bancarias.

- Cumprimento de prazos para distribuicdo de dados ao AUDESP.

- Avaliacdo dos gastos com publicac¢des.

- Licitagbes e contratos realizados.

- Outros verificac6es e acompanhamentos: compras/ almoxarifado e frota.

- Contabilidade: checagem de atividades e empenhos - ordem cronoldgica para pagamentos /
controle de cheques emitidos / conferéncia da liquidacao.

- Consideracdes finais - Parecer.

Il - Relatdrio Técnico acerca da Gestdo Patrimonial: o periodo para auditoria e emissao do
relatdrio sera definido no Plano de Atividades Anual. A auditoria devera se restringir na avaliacdo
e andlise das seguintes atividades:

- Identificacdo patrimonial em bens de uso permanente.
- Bens para retificacdo no sistema de patriménio.

- Bens inserviveis [ irregulares / inutilizaveis.

- Bens sem procedéncia.

- Bens suscetiveis de desfazimento.

- Baixa dos registros patrimoniais.

- Termos de responsabilidade.

- Inventario fisico-financeiro.

- Legislagdo regulamentadora.

- Consideracdes finais - Parecer.

[l - Relatdrio Técnico acerca da Gestdo de Pessoal: o periodo para auditoria e emissdao do
relatério sera definido no Plano de Atividades Anual. A auditoria devera se restringir na avaliacao
e analise das seguintes atividades:

- Legislacao regulamentadora.

- Situacdo do quadro de pessoal.

- Gasto com pessoal.

- Gasto com a folha de pagamento.

- Subsidio dos agentes politicos.

- Subsidio dos vereadores x subsidio dos deputados estaduais.
- Encargos sociais.

- Registro cadastral dos servidores e agentes politicos

- Novas contratacgoes.

- Denuncia [ representacdo contra servidor publico.
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- Envio de dados ao AUDESP - Atos de Pessoal.
- Medidas quanto ao eSocial.
- Consideracdes finais - Parecer.

IV - Relatdrio Técnico acerca da Gestdo de Licitacdes/Contratos: o periodo para auditoria e
emissao do relatdrio sera definido no Plano de Atividades Anual. A auditoria deverd se restringir
na avaliacdo e analise das seguintes atividades:

- Legislacao regulamentadora.

- Regularidade cadastral da empresa ou prestador de servico.

- Regularidade do processo de contrato - do inicio até a fase final.
- Aditamento de contratos.

- Envio de dados ao AUDESP - LicitagGes/Contratos.

- Pds contrato - entrega do bem ou prestacao do servico.

- Consideracdes finais - Parecer.

V - Relatdrio Técnico acerca da Avaliacao dos Sistemas de Controle Interno: o periodo para
auditoria e emissao do relatdrio serd definido no Plano de Atividades Anual. A auditoria devera
se restringir na avaliacdo e andlise das seguintes atividades:

- Controles instituidos.

- Tempestividade.

- Designagao de responsabilidade.
- Consideracdes Finais - Parecer.

VI - Relatério Técnico acerca de Regulamentacdes: o periodo para auditoria e emissdao do
relatdrio sera definido no Plano de Atividades Anual. A auditoria devera se restringir na avaliacdo
e andlise das seguintes atividades:

- Legislacao regulamentadora.

- Instru¢6es Normativas Vigentes.

- Implanta¢do de Instru¢des Normativas.

- Alteracdo de Instrugdes Normativas.

- Regulamentacdo/implantacdo de Sistemas de Controle Interno.
- Consideracdes Finais - Parecer.

VII - Relatdrio Técnico acerca do Monitoramento de Recomendacgdes: o periodo para auditoria e
emissao do relatdrio sera definido no Plano de Atividades Anual. A auditoria deverd se restringir
na avaliacdo e analise das seguintes atividades:

- Recomendagbes ao Presidente.
- Sugestdes acatadas.
- Sugestdes declinadas.

- Irregularidades ou ilegalidades informadas ao Tribunal de Contas do Estado.
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- Consideracdes Finais - Parecer.
VIII - Os relatérios deverao ser arquivados no final de cada exercicio no Arquivo Publico.
Dos Sistemas de Controle Interno:
| - De Responsabilidade da Contabilidade:

- Controle de Pessoal:

a - a Camara faz uso de um sistema contabil integrado (locado para esse fim) no qual j&
sdo enumerados as matriculas de cada servidor ou vereador alocado na Camara
Municipal de Balsamo, no sistema ja sdo inseridos todos os documentos necessarios
para uso do controle de Pessoal e também para uso de futuros requerimentos
necessitando algo especifico do Departamento Pessoal, como por exemplos a ficha
financeira de cada servidor ou vereador solicitada pelo Tribunal de Contas todo ano.

b - o programa acima citado somente € acessado por meio de login e senha e tem a sua
base de dados no servidor da Camara Municipal de Balsamo, fazendo assim um arquivo
digital de todos nele cadastrado.

¢ - além do sistema integrado, existe um arquivo que fica na sala da contabilidade de
Pessoal, no qual a cépia dos seguintes documentos sdao arquivados em pastas por
nome de servidor ou vereador, que sao:

* RG
o CPF

e TITULO DE ELEITOR

e COMPROVANTE DE RESIDENCIA

e COMPROVANTE DE ESCOLARIDADE

e CERTIDAO DE CASAMENTO

e ALISTAMENTO MILITAR

e CARTEIRA DE TRABALHO COM O N° DO PIS
e CERTIDAO OU RG DOS DEPENDENTES

d - os pagamentos de vencimentos e subsidios dos servidores e vereadores sao
arquivados em uma pasta na sala da contabilidade com todas as informacdes de
gastos com o pessoal dentro do exercicio financeiro (Folhas de pagamentos mensais).
Nesta pasta sdao arquivados todos os arquivos transmitidos sobre a folha de
pagamento e também o Registro de Ponto dos servidores CLT e Suas respectivas
Horas Extras recebidas; a pasta fica na sala de contabilidade durante o exercicio
vigente e apds o encerramento do ciclo anual é arquivado em caixas numeradas no
Arquivo Publico.

- Controle de Encargos Sociais:

a - as encargos sociais sdo gerados mensalmente conforme o pagamento da folha
salarial e pagos cronologicamente em seus respectivos meses, os pagamentos dos
encargos sao arquivados em pastas na sala da contabilidade durante o exercicio para
conferéncia imediata se caso necessario.

b - sdo arquivados juntos com seus respectivos empenhos e comprovantes de
pagamento e apds o exercicio se encerrar vao para o Arquivo Publico, conforme
Resolucdao n° 04/2019.
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- Controle de Emissdo de Cheques e Arquivo de Canhoto:

a - o controle de emissdo de cheques é feito através de uma planilha do Excel
simplificada e de facil entendimento que fica no computador da contabilidade, na qual
os cheques sdo organizados pelos seus respectivos nimeros com a data em que foram
assinados, valor de preenchimento e nome do recebedor.

b - na planilha cada canhoto recebe uma numera¢do sempre seguindo a ordem e
depois esses nimeros vao ser escritos atrds do canhoto, de preferéncia escrito de
forma facil para serem achados, e posteriormente sdo arquivados na sala da
contabilidade para conferencia imediata se caso necessario.

- Controle de Informacdes ao Sistema AUDESP:

a - o sistema AUDESP é um sistema de Auditoria eletrénica do Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo, no qual todo érgdo publico tem que informar eletronicamente
por meio de pacotes criados ou diretamente em seu sistema, vdrias informacdes
mensais sobre a contabilidade (Fase | e 1), Atos de Pessoal (Fase Ill) e Licitagdes e
Contratos (Fase IV).

b - as informacdes sdo criadas através do sistema integrado que a Camara Municipal
utiliza e também por meio direto com o sistema da AUDESP.

¢ - para ficar mais facil e diminuir a chance de ndo mandar alguma informacao
necessdria para o sistema AUDESP, foi criado uma planilha no excel baseada no
calenddrio que o préprio sistema AUDESP disponibiliza todo final ou comeco de ano,
nesta planilha que fica no computador da contabilidade é colocado em forma de tabela
as informagdes necessarias de cada més e a qual més a informagao a ser transmitida é
pertinente e também a data que foi transmitida ou informada diretamente para o
sistema AUDESP.

d - para o controle impressos dos arquivos, foi criada uma pasta na sala da
contabilidade na qual més a més sdo arquivadas as informagdes desta planilha na pasta
em ordem cronoldgica, mantendo-se disponivel até o final do exercicio, apds os
arquivos sao encaminhados ao Arquivo Publico.

- Controle de Adiantamento:

a - os adiantamentos seguem sempre uma ordem para serem realizados, sendo;

e Capa do adiantamento com numeracdo, requerente e motivo.

* Requisicao contendo a justificativa do adiantamento.

* Autorizagdo ou ndo do Presidente da Camara Municipal de Balsamo.

* Recibo da contabilidade informando a entrega do dinheiro.

* Prestacdo de contas informando as despesas ocorridas e os comprovantes de
despesas.

e Recibo de devolucao de dinheiro emitido pela contabilidade quando houver
devolucao.

¢ Relatério do adiantamento informando objetivos e informac¢des adicionais no uso
do adiantamento.

b - as informag¢des sdo impressas e juntamente com os comprovantes das despesas
realizadas, sdao arquivadas em pasta na sala da contabilidade em ordem e numeracdo
até o final do exercicio, apds o encerramento vao para o Arquivo Publico.
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C - o sistema integrado da contabilidade realiza o lancamento das informacbes do
adiantamento e suas despesas ocorridas, fazendo assim um segundo caminho de
informacdo, que ¢é arquivado juntamente com os empenhos emitidos pela
contabilidade.

- Controle de Contratos:

a - as informag¢des dos contratos sdao lancadas no programa de sistema integrado
usado pela Camara e apds as assinaturas é realizado o reconhecimento da despesa na
contabilidade.

b - juntamente com o reconhecimento da despesa, fica anexado uma cdpia do
contrato, pois o contrato original e seus respectivos termos ficam arquivados -durante
seu exercicio vigente - na sala da Diretoria. No encerramento do ano financeiro os
contratos sao encaminhados ao Arquivo Publico, na drea utilizada pela Diretoria da
Camara.

C - juntamente com o contrato estd juntado - em ordem cronoldgica - todo processo
originado, que é numerado e paginado.

- Controle de Patrimoénio:

a - o patriménio da entidade é lancado primeiramente no programa de sistema
integrado usado pela Camara, no qual se gera uma numeracao seguindo a ordem de
plaquetas a serem utilizadas.

b - o programa contém todas as informacdes do patriménio da entidade, como a data
de aquisicao, nimero da plaqueta, valor, alocagdo do bem por subgrupos, data da
baixa, e mais informacdes que forem inseridas no ato da compra do bem.

c - para efeito informativo pode ser gerado arquivo digital ou impresso com as
informagdes do patriménio, no todo ou por bem especifico.

d - com o programa, a contabilidade mantém uma lista impressa atualizada do
patriménio no seu setor, contendo informag¢Ges dos bens ativos na sede do
Legislativo.

- Controle de Arquivo de Documentos Contdbeis:

a - o setor contabil da instituicdo conta com um programa de sistema integrado
especifico para contabilidade (locado para esse fim), no qual todos os atos e fatos
gerados dentro da contabilidade ficam armazenados eletronicamente e em banco de
dados dentro do servidor.

C - por serem bem complexos esses atos e fatos, também s3do impressos e arquivados
em pastas que ficam no setor contdbil durante o exercicio financeiro; apds o
encerramento do ano, parte dos documentos serao arquivados em caixas numeradas
no Arquivo Publico, conforme Resolu¢do n° 04/2019.

d - toda despesa reconhecida pela contabilidade é arquivada por més em pasta
especifica, de forma que fique facil sua informacdo quando solicitada; nas despesas
ficam os empenhos gerados, as notas das liquida¢des, as formas conforme foram
pagas e seus respectivos anexos - informando como foram geradas.



CAMARA MUNICIPAL DE BALSAMO

i N ESTADO DE SAO PAULO
BSR4 site:www.cmbalsamo.sp.gov.br e-mail:camara@cmbalsamo.sp.gov.br
ca RUA SAO PAULO, N° 740 - JD SAO DOMINGOS - CEP: 15.140-000 - (017) 3264-1518

e - 0s balancetes e conciliacdes bancdrias mensais também recebem pasta no setor
contabil, pois tratam de informac¢bes obrigatdrias mensais que vao tanto para o
Tribunal de Contas quanto para a Prefeitura do Municipio.

f - além das despesas e balancetes, a contabilidade trabalha com o exercicio financeiro
e todos os documentos contabeis que prestem informag¢fes de como a entidade se
encontra financeiramente - seja mensal, quadrimestral ou anual, os dados sao
impressos e arquivados durante o exercicio na sala da contabilidade.

Il - De Responsabilidade da Copa:
- Controle de Consumo de Agua:

a - a agua é adquirida em galdo de 20 litros e garrafas de 500 ml e de consumo
imediato, sem estoque.

b - seu controle é feito através de requisicdo numerada e assinada pelo servidor a
medida que o produto acaba.

¢ - as requisi¢des sdo arquivadas no final de cada exercicio no Arquivo Publico.
- Controle de Produtos Alimenticios, Higiene/Limpeza e Copa/Cozinha:

a - a Camara Municipal ndo faz estoque de produtos alimenticios, higiene/limpeza e
copa/cozinha, sdo produtos de consumo imediato.

b - o controle € feito através de requisicdo numerada e assinada pelo servidor a medida
que os produtos acabam.

c - as requisi¢des sdo arquivadas no final de cada exercicio no Arquivo Publico.
[Il - De Responsabilidade da Secretaria:
- Controle de Quilometragem do Veiculo, do Usudrio e do Combustivel:

a - a Camara Municipal possui apenas um veiculo, bicombustivel, e seu controle é
realizado através de ficha e requisicdo.

b - na ficha é anotada a quilometragem de saida e de chegada do veiculo, o usudrio
solicitante, a data e o destino, além da numeracao da requisicao de combustivel e valor
- caso haja necessidade de abastecimento.

b - a requisicao devera conter nimero, quilometragem, dados do veiculo, data, valor e
assinatura do responsavel pela secretaria.

C - as requisi¢Oes deverdo ser arquivadas juntamente com a ficha no final de cada
exercicio no Arquivo Publico.

- Controle de Arquivo de Documentos do Processo Administrativo/Legislativo:
a - na Secretaria:

e durante o ano sdo produzidos e recebidos diversos tipos de documentos que
ficam arquivos em caixas na secretaria da Camara Municipal. Sdo documentos do
processo administrativo, legislativo e advindos de outros érgaos.

e os documentos sdo arquivados por pastas individualizadas e seguem ordem
numeérica.
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* esses documentos ficam neste arquivo apenas no ano do seu exercicio, apds
serao encaminhados ao Arquivo Publico, conforme Resoluc¢do n° 04/2019.

b - no Arquivo Publico da Camara Municipal:

e documentos do Arquivo Publico sao todos aqueles que nao estdo no exercicio
vigente.

e documentos do processo administrativo e legislativo deverdo ser encadernados e
dispostos enfileirados ano apds ano em local apropriado dentro do Arquivo Central.

e documentos que ndo sdo do processo administrativo e legislativo serdo
arquivados em caixas numeradas e sequenciais. Ao findar o exercicio, esses
documentos deverao sair do arquivo na Secretaria para o Arquivo Publico.

* 0 prazo de permanéncia dos documentos no Arquivo Publico estao estabelecidos
na Tabela de Temporalidade, da Resolucao n° 04/2019.

- Controle de Processo de Documentos Administrativas/Legislativos:
a - Processo Administrativo:

e devem ser produzidos em sistema informatizado, com pasta individualizada e
numeracdo de ordem. Deverd conter, além do texto, o timbre com dados da
Camara Municipal.

e 0s originais deverdo ser impressos em duas vias e assinados. Um é despachado
para producdo dos efeitos legais e o outro deve ser arquivado na Secretaria da
Camara até o final do exercicio vigente, apds sera enviado ao Arquivo Publico.

b - Processo Legislativo:

e 0os documentos devem ser produzidos em sistema informatizado, com pasta
individualizada e numeracdo de ordem. Devera conter, além do texto, o timbre com
dados da Camara Municipal.

e 0s originais sao lidos em sessGes e em seguida, apds seu tramite, devem ser
arquivados na Secretaria da Camara até o final do exercicio vigente, apds sera
enviado ao Arquivo Publica.

VII - DISPOSIQGES FINAIS
[ - O ndo cumprimento desta Instrucao Normativa por todos, sujeitara as penalidades previstas.

[l - Os casos de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Normativa Interna deverdo ser
solucionados junto ao Controle Interno, seguindo as legislacdes.

[Il - A presente Instru¢do Normativa deverd no que couber ser adaptada a realidade da Camara
Municipal, bem como, observar a legislacao municipal ou Instrucées do Tribunal de Contas do
Estado.

IV - Esta Instrucao Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao.

Balsamo, _ de de 201 .

Elton Marangoni Rodrigues de Assis - Relator Técnico do Controle Interno



