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Portaria n°® 11/2017

Institui o Sistema de Controle Interno da
Camara Municipal de Itatna.

O Presidente da Camara Municipal de [tatina, vereador Marcio Gongalves

Pinto, no uso das atribuigdes legais que lhe sdo conferidas pelo artigo 26, c/c o artigo 285 do
Regimento Interno da Cdmara,

RESOLVE:

Art. 12 Promulgar o Manual do Sistema de Controle Intermo da
Cimara Municipal de Itaiina em anexo.

Art. 22 Revogadas as disposi¢des em contrario, esta Portaria entra em
vigor na data de sua publicagdo.

Publique-se ¢ registre-se em livro préprio.

Itatna, 23 de margo de 2017.

Presidente do Poder Legislativo Itaunense
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CAPITULO 1 - Dag Finalidades, dga Organizagio ¢ dus Competéncias

Segivo | — Das Finnlidades

Art. 1% O Sistema de Controle Interno do P

; oder Legislativo Municipal, com atuagio prévia,
concomitante ¢ posterior aos

: aos administrativos, visa 4 avaliagio da gestdo orgamentéria,
financeira, operacional ¢ patrimonial ds Cémara Municipal quanto 4 legalidade, legitimidade,

economicidade ¢ eficicia destes 41050 0 cumprimento das metas fiscais e o apoio ao controle
externo.

Secio 1l - Da Organizacio e da Estrutura

Art. 2°. O Sistema de Controle Interno da Cimara serd realizado pela Controladoria Geral,
composto pelo Controlador, com a colaboragdo dos demais 6rgdos da Cimara Municipal.
§ 1°. A Controladoria Geral da Camara M unicipal € o 6rgdo de assessoramento direto da Mesa
Diretora.
§ 2°. A érea de atagio do Sistema de Controle Interno abrange todos os 6rglios e setores da
Camara Municipal,

Segiio 11l — Das Competéncias

Art. 3°, Compete a Controladoria Geral:

I- normatizar, sistematizar, padronizar e atualizar os procedimentos operacionais do
Sistema de Controle Interno;

Il- coordenar as atividades que exijam agdes integradas do Sistema de Controle Interno;

lll- instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades do Sistema de
Controle Interno;

V-~ elaborar o relatério anual de Controle Interno que acompanha a Prestagdo de Contas
Anual do Poder Legislativo, a ser encaminhada ao TCE-MG, nos termos das instrugdes
normativas vigentes;

V- planejar, coordenar e avaliar us atividades de controle interno da Procuradoria Geral ¢
das Unidades Administrativa ¢ Financeira ¢ Legislativa da Camara Municipal;

VI-  avaliar o cumprimento das mctas estabelecidas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orgamentarias e na Lei Orgamentaria Anual no que pertine ao Poder Legislativo;

VII-  avaliar a execugdo orgamentiria;

VIll-  elaborar, apreciar ¢ submeter ao Presidente da Cimara Municipal estudos e propostas
de diretrizes, programas e agdes que ohjetivem a racionalizagio da execugdo da despesa ¢ o
aperfeigoamento da gestiio orgamentaria, financeira e patrimonial;

IX-  apurar os fatos e atos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agentes
publicos ou privados, na utilizagiio de recursos publicos destinados & Camara Municipal, dando
ciéncia 4 Mesa Diretora e ao controle externo, exercido pelo Tribunal de Contas do Estado de
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Minas Gierais, ¢ ao Ministério Publico.

X- orientar os admimstradores de bens e recursos pablicos nos assuntos pertinentes a area
de competéncia do Sistema de Controle Intermos

X|-  proporao Presidente da Camara Municipal, quando for o caso, a instauragio de inquérito
ou processo administrativo;

X|l- apoiar o controle externo no exercicio de missfo institucional.

X|ll- exercera supervisdo das atividades de controle e preservagiio do patriménio piblico sob
responsabilidade da Camara Municipal:

XIV- contribuir para a integragio cntre as atividades de planejamento, orgamento,
administragdo ¢ contabilidade das a¢oces do Poder Legislativo;

XV- verificar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo
orgamentdria, financeira ¢ patrimonial em harmonia com os principios da legalidade,
impessoalidade. moralidade. publicidade, razoabilidade, efetividade e economicidade;

XVI- acompanhar a execugdo de contratos, convénios, acordos ou ajustes firmados por esta
(Casa. para preslagao de servigos. exccugdo de obras ou fornecimento de materiais;

XVII- auxiliar os diversos orgaos da Cimara Municipal a criarem procedimentos de controle

de suas atividades em face do principio constitucional da eficiéncia para garantir um controle

mais eficaz e efetivo pela Controladoria:

XVIlI- acompanhar 0s processos de licilagdo, sua dispensa ou inexigibilidade;

XIX- verificar o cumprimento da legislagdo federal, estadual e municipal pertinentes;

XX- acompanhar o controle de direilos e haveres financeiros da Camara Municipal:

XX|- realizar auditorias e fiscalizagoes nos sistemas contdbil, financeiro, patrimonial e

orcamentario da Camara Municipal:

XXII- realizar o controle da legalidade da despesa;

XXIIl- verificar a consisténcia do Relatorio de Gestdo Fiscal (RGF);

XXIV- zelar pela correta instrugao dos processos de pagamento de despesas:

XXV- elaborar o relatorio mensal dos trabalhos realizados, apresentando-o & Mesa Diretora.

CAPITULO 11 — Do Objeto de Atuagio

Segdo 1 - Dos Objetos Sujcitos 2 Atuagio do Sistema de Controle Interno

ame pelo Sistema de Controle Interno:

Art. 4°. Constituem objetos sujeitos a cx
Camara Municipal;

tratos, convénios, acordos ou ajustes firmados pela

I- 0s con

Il os instrumentos de controle ¢ conservago dos bens e do patrimdnio da Camara
Municipal;

Il-  os processos de licitagdo, nclusive os de dispensa ou de inexigibilidade;

IV-  os atos administrativos que resuliem direitos e obrigagdes para a Camara Municipal;

V- verificagdo do cumprimento du legislagdo perti
VI-  os processos de Tomada de Contas, Prestagio de Contas, Sindicdncia, Inquérito
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ativo ¢ outros de cardter apurativo,

Adminmiste
Vil 08 Processos de admissio ¢ desligamento de pessoal, bem como de cone essbo de
penel1e10s,
VIIl-  processos de pagamento de despesas;
X-  sistema de organizagho admimistrativa;
X- controle do estoque do almoxarifado;
X|-  rotinas de estruturagho contabil. balangos e balancetes.
CAPITULO 111 - Da Estrutura Conceitual das Técnicas de Controle Interno
Se¢io | - Das Téenicas de Controle
Art. 5% As atividades a cargo do Sistema de Controle Interno seriio exercidas mediante a
utilizacdo de téenicas de trabalho aqui descritas, as quais se conslituem no conjunto de
pmccdimcmos que viabilizem o alcance dos objetivos propostos pela Céamara Municipal.

Art. 6° As técnicas de controle sdo a Auditoria e a Fiscalizagdo.
Segio 11 = Da Auditoria

uditoria é o conjunto de Lécnicas que visa avaliar a gestdo puablica, pelos processos
renciais e a aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito publico €
e a confrontagdo entre uma situagdo encontrada com critérios técnico.

Art. 7°. Aa
e resultados ge
privado, mediant
operacional ou legal.

Parigrafo inico. A finalidade da auditoria é a busca de melhor alocagdo de recursos, ndo sO
atuando para corrigir 0s desperdicios. a improbidade, a negligéncia e a omissdo ¢,
principalmente, antecipar-se a essas ocorréncias, buscando garantir os resultados pretendidos.
além de alcangar os impactos e beneficios sociais advindos.

Segio 111 — Da Fiscalizagio

Art. 8°. A fiscalizagdo é uma técnica de controle que visa a comprovar se o objeto dos
corresponde as especificagdes estabelecidas, atende as

programas de governo existe,
finido ¢ puarda coeréncia com as condigdes € caracteristicas

necessidades para as quais foi de
pretendidas e se 0s mecanismos de controle administrativo sdo eficientes.
Pardgrafo tinico. A finalidade da fiscalizagdo € avaliar a execugdio dos programas de governo

elencados ou nio nos Orgamentos do Municipio e no Plano Plurianual no que pertine ao Poder

Legislativo.
Segio IV — Das Técnicas de Auditoria e Fiscalizagio C/d““'/[
5
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Art, 9% As principais teemicas de audioriy ¢ fiscalizaghio siio:
|- indagagdo escrita ou oral;

11- analise documental;

11-  conferéneia de cileulos:

V- confirmagio externa:

v.  correlagho de mformagdes obiidas;

VI-  inspegdo fisica:

VilI- observagdo de atividades ¢ condigoes:
VIIl- exame dos registros:

IX- rastreamento.

CAPITULO IV - Das Normas Fundamentais
Segdo 1 - Das Normas Relativas aos Servidores do Sistema de Controle Interno

Art. 10. A conduta do servidor do Sistema de Controle Interno pautar-se-i pelas regras
estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e na Resolugdo que dispde sobre
a estrutura da Camara Municipal de Taina e, no desempenho de suas fungdes, deve, ainda,
observar 0s seguintes aspectos:

I = comportamento ético: deve ter sempre presente que, como servidor plblico, se obriga a
proteger os interesses da sociedade ¢ respeitar as normas de conduta que regem os servidores
publicos, ndo podendo se valer da lungido em beneficio proprio ou de terceiros, ficando ainda,
obrigado a guardar confidencialidade dus informagdes obtidas, ndo devendo reveld-las a
terceiros, sem autorizagdo especifica. salvo se houver obrigagéio legal ou profissional de assim
proceder;

IT - cautela e zelo profissional: agir com prudéncia, habilidade e atengdo de modo a reduzir ao
minimo a margem de erro e acatar as normas de ética profissional, o bom senso em seus atos e
recomendagdes, o cumprimento das normas gerais de controle intemo e o adequado emprego
dos procedimentos de aplicago geral ou especifica;

11 - independéncia: manter uma atitude de independéncia com relagiio ao agente controlado,
de modo a assegurar a imparcialidade no seu trabalho, bem como nos demais aspectos
relacionados com sua atividade profissional;

IV ~ imparcialidade: abster-se de intcrvir em casos onde haja conflito de interesse que possam
influenciar a imparcialidade do seu trabalho, devendo comunicar o fato a autoridade competente;
V - objetividade: procurar apoiar-s¢ em documentos e evidéncias que permitam convicglo da
realidade ou a veracidade dos fatos ou situagdes examinadas;

VI - conhecimento técnico e capacidade profissional: em fungdio de sua atuagdo
multidisciplinar, deve possuir um conjunto de conhecimentos técnicos, experiéncia ¢
capacidade para as tarefas que execula, conhecimentos contabeis, econémicos, financeiros,
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juridicos € de outras disciplinas para o adequado cumprimento do objetivo do trabalho;

VI - atualizagdo dos conhecimentos (ecnicos: manter atualizado seus conhecimentos l.écni(;m'
acompanhando a evolugdo das normas procedimentais e téenicas aplicaveis ao Sistema d-‘..
Controle Interno; ‘ dveis S

VIII = cortesia: ter habilidades no trato verbal e eserito. com pessoas ¢ instituigdes, respeitando
superiores, subordinados e pares. bem como  aqueles com os  quais sc krclaci:ma

profissionalmente.
Segio 11 - Das Normas Relativas & Forma de Comunicagiio

J vids ™ =T - .Y ]
Art. 11. Para cada atividade realizada. o Sistema de Controle Interno deve elaborar relatério
parecer, certificado ou nota, que sio penericamente denominadas de manifestagdo do Controle

Interno.

Art. 12. As manifestagdes devem reunir principalmente os scguintes atributos:
I — concisdo: utilizar linguagem sucinta ¢ resumida, transmitindo o maximo de informagdes de

forma breve:
I1 - objetividade: expressar em linguagem pratica e positiva, demonstrando a existéncia real e

material da informagdo;
[Tl — clareza: expressar em linguagem inteligivel e nitida, de modo a assegurar que a estrutura

da comunicagio e a terminologia empregada permitam que 0 entendimento das informagdes

sejam evidentes e transparentes;
IV — integridade: registrar a totalidade das informagdes de forma exata e imparcial, devendo

ser incluidos na comunicagdo todos os fatos observados. sem nenhuma omissdo,

proporcionando uma visao completa das impropriedades e/ou irregularidades apontadas,

recomendagdes efetuadas e conclusio:
V — oportunidade: transmitir a informagciio. simultancamente, com tempestividade e integridade

de modo que as comunicagdes sejam emitidas de imediato, com a extensdo correta, a fim de

que os assuntos nelas abordados possam ser objeto de oportunas providéncias;
VI - conclusdo: permitir a formagdo de opinido sobre as atividades realizadas, facultada a
possibilidade de ficar especificado que ndo cabe manifestagdo conclusiva, principalmente nos

casos em que os exames forem de carater intermediario.

Secdo 111 — Das Normas Relativas a0 Controle Interno Administrativo

Art. 13. O objeto fundamental do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal

¢ o controle interno administrativo dos 6rgdos sob exame.

dministrativo ¢ o conjunto de atividades, planos, rotinas, métodos ¢
belecidos com vistas a assegurar que 0s objetivos dos Orgdos
5. de forma confiavel e concreta, evidenciando eventuais
s objetivos fixados pelo Poder chisla}ivn.

Art. 14. Controle interno a
procedimentos interligados, esta
da Camara Municipal sejam alcangado
desvios ao longo da gestdo, até a consccugao do
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Art. 15. Sio principios de Controle nterno Administrativo:
1 - relagdo custo/beneficio: consiste ng avaliagio do custo de um controle em relagio ao
beneficio que ele possa proporcionar:
11 - qualificagdo adequada, treinamento ¢ rodizio de servidores: a eficicia dos controles
internos administrativos  estd  dirctamente relacionada com  a competéncia, formagao
profissional e integridade do pessoal. além da capacitagiio profissional:
111 - delegagdo de poderes ¢ definigao de responsabilidades: a delegagio de competéncia seré
utilizada como instrumento de descentralizagdo administrativa, com vistas a assegurar maior
rapidez ¢ objetividade as decisdes, ¢. para tanto, em qualquer 6rgio, devem ser observados:

a) existéncia de norma ¢ organograma adequado, onde a definigio de autoridade e
consequentes responsabilidades sejam claras ¢ satisfagam as necessidades dos 6rgéos;

b) manuais de rotinas/procedimentos, que considerem as fungdes de todos os setores dos
6rgdos administrativos e legislativos:
IV — segregacdo de fungdes: a estrutura das unidades administrativas deve prever a separagao
entre as fungdes de tal forma que nenhuma pessoa detenha competéncias e atribuigdes em
desacordo com este principio;
V - instrugdes devidamente formalizadas: para atingir um grau de seguranga adequado €
indispensavel que as agdes, procedimentos e instrugdes sejam disciplinados e formalizados
através de instrumentos eficazes e especificos;
VI - controle sobre as transagdes: ¢ imprescindivel estabelecer o acompanhamento dos fatos
contabeis, financeiros e operacionais. objetivando que sejam efetuados mediante atos legitimos,
relacionados com a finalidade da Unidade Administrativa e Financeira e autorizados por
autoridade competente;
VII — aderéncia as diretrizes e normas legais: o controle interno administrativo deve assegurar
a observancia as diretrizes, planos, normas, leis, regulamentos e procedimentos administrativos,
e que os fatos e atos de gestdo sejam cletuados mediante atos legitimos.

Art. 16. Sdo finalidades do Controle Interno Administrativo:

I - observar, nas informagdes contibeis, financeiras, administrativas € operacionais, sua
exatiddo, confiabilidade, integridade ¢ oportunidade;

II — observar as normas legais, instru¢gdes normativas, estatutos e regimentos pertinentes;

III - evitar o cometimento de erros. desperdicios, abusos, praticas antieconémicas e fraudes;
IV - propiciar informagdes oportunas ¢ confiaveis, inclusive de cardter administrativo e
operacional, sobre os resultados e efeitos atingidos;

V —salvaguardar os ativos financeiros ¢ fisicos quanto a sua boa e regular utilizagio e assegurar
a legitimidade do passivo;

VI - permitir a implementagdo de programas, projetos, atividades, sistemas e operagdes,
visando a eficacia, eficiéncia e economicidade na utilizagdo dos recursos; e

VII - assegurar a aderéncia das atividudes as diretrizes, planos, normas e procedimentos da
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UUnidade Admanistrativa ¢ Financeirn

Art. 17, O controle Interno Administiative avaliard o gestho por meio do conhecimento das
rotinas ¢ do funcionamento dos drgios

Art. 18, Os controles internos administiativos implementados em um Grgio devem:

1 - prioritariamente, ter cardter preventivo,
11 - permanentemente, estar voltudos para a correglio de eventuais desvios em relagio aos

pardmetros estabelecidos:
111 = prevalecer como instrumentos ausiliares de gestio,

CAPITULO V = Dos Recursos
Segiio | - Dos Recursos Humanos, Materiais ¢ Teenolbgicos

Art. 19. O Poder Legislativo cuidari para que o Sistema de Controle Interno disponha de

recursos humanos e materiais adequados, incluindo atividades que objetivem o

desenvolvimento dos recursos disponivets,

Art. 20. Deverd ser incentivada. no imbilo do Sistema, a constituigio de equipes habilitadas a
desenvolver trabalhos de auditoria ¢ liscalizagio, podendo ser requisitada, eventualmente, a
colaboragdo de profissionais de outros orgdos com formagdo técnica em Economia, Direito,
Administracdio e outras areas correlatas.

Art. 21, Para bem desempenhar suas fungdes, o Sistema de Controle Interno devera dotar-se
dos recursos materiais, tecnologicos ¢ organizacionais indispensdveis a4 execugdo de suas

atividades, tais como:

I — manuais/roteiros de procedimentos, por meio de portarias;
I1 - legislagdo e normas bésicas aplicdveis nos exames;

I11 - computagdo eletronica de dados: ¢

IV - equipamentos em geral.

Itatina, 23 de margo de 2017.

Mireio Gongalves Pinto
Presidente da Camara Municipal de [taina
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