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. ESTADO DE RORAIMA )
CAMARA MUNICIPAL DE CARACARAI

Lei n° 369/2002.

Cria o Sistema de Controle Interno da
Prefeitura de Caracarai e da outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Caracarai, no uso das suas
atribuicdes legais, com respaldo na Constituigdo
Federal, faco saber que a Camara Municipal aprovou e
eu sanciono a seguinte Lei.

Art® 1° - Fica Criado o Sistema de Controle Interno.
composto por trés membros e nomeados pelo Executivo Municipal.

Art® 2° - O Sistema ora criado cumprird os
procedimentos abaixo descritos e dos anexos, parte integrante desta Lei.

PROCEDIMENTO DE CONTROLE INTERNO

Os procedimentos de Controle Interno, constituem um "pacote" de aplicagdo imediata e
universal. O Municipio devera adotar e adaptar os procedimentos as suas peculiaridades antes de
coloca-las em pratica.

CONTABILIDADE

a) Devem existir plano de contas e modelos padronizados para as demonstracdes e
relatorios  contabeis, a fim de permitir o registro ordenado e consistente das
transacgdes:

b)  Os registros contabeis devem estar sempre em dia e obedecer aos principios
contabeis e a legislagdo vigente:

¢)  Osregistros devem ser feitos de forma individualizada, demonstrando com clareza
as operagdes eletuadas:

d)  Os lancamentos contabeis devem ser adequadamente historiados e aprovados pelo
responsavel pela contabilidade:
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Devem ser efetuadas conciliagdes bancarias e outras, com a assiduidade necessaria

para assegurar a confiabilidade dos controles;

Devem ser efetuados inventarios periédicos dos itens patrimoniais e

verificar se hé coincidéncia com os saldos das contas respectivas;

Todas as despesas devem ser registradas em contas analiticas do Passivo Financeiro
antes do seu pagamento:
As demonstragdes contabeis devem ser apresentadas tempestivamente e estarem
acompanhadas de analises e relatorios apropriados.

TESOURARIA

O tesoureiro deve estar legalmente investido na funcéo;
As condigdes de seguranga do local devem ser adequadas;
Deve ser elaborada um boletim de caixa diario, o qual serd encaminhado a
contabilidade para fins de conciliagdo bancaria;
Os documentos de caixa devem ser arquivados em ordem cronologica:
Nao podem existir vales ou cheques antigos;
Todos os cheques recebidos devem ser cruzados e endossados para deposito na
conta da Prefeitura.
RECEITA

Os comprovantes de receita devem conter, no minimo, o nome de quem paga, a
soma arrecadada, a proveniéncia e a classificagdo da receita, data e a assinatura
ou autentificardo do agente arrecadador. Devem ser tipograficamente numerados
a fim de possibilitar o controle cronoldgico e seqiiencial de sua emissdo:

O registro dos valores recebidos devera ser efetuados tdo logo os mesmos
ingressem nos cofres publicos;

Deverdo ser mantidos controles especificos sobre as receitas provenientes da
exploracdo do patrimdnio da entidade, tais como as de aluguéis e arredamentos,
de modo a evitar que fiquem defasados. Deve ser dado cuidado especial ao
controle das receitas de aplicagdo financeiras;

Cuidados semelhantes deverdo ser observados com relagdo as receitas
industriais, agropecudrias e as provenientes da prestagio de servigos, instituindo-
se, ainda, procedimentos que assegurem o seu registro e controle pela fazenda
municipal, com observéancia do principio da unidade de tesouraria;

Os créditos vencidos, bem como os lancamentos ndo cobrados até o final do
exercicio, devem ser inscritos como Divida ativa;

Devera ser mantido cadastro dos contribuintes e devedores, de modo a
possibilitar a individualizacio de cada um e o conhecimento imediato da sua
situagdo perante a fazenda municipal;
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O controle da Divida ativa devera alcanga tanto ao créditos tributdrios como 0s
de natureza ndo tributaria ( aluguéis, alcances, etc.):

O municipio deve tomar a iniciativa de cobrar imediatamente os seus debitos.
tanto na esfera administrativa como na judicial ;

através de lei municipal, devera ser instituido mecanismo de atualizagdo
monetaria dos débitos de qualquer natureza nfo pagos na data de seu
vencimento, sem prejuizo da sua inscrigdo como Divida Ativa.

DESPESA

controle da despesa publica deve atingir todas as suas fases, quais sejam:

ordenamento, licitagdo, contrato realizagdo fisica, apuragdo de custos e avaliagdo da eficiéncia e

eficacia.

Aquisicio de Materiais e Servicos

E recomendavel que a entidade tenha em sua estrutura administrativa um setor
responsavel pelas compras, o qual deve estar segregado das unidades consumidoras, do
almoxarifado, da expedicdo, da contabilidade, da tesouraria, etc.

Na aquisi¢@o de bens e servigos devem ser observados os seguintes passos:

a) Requisicio:

b)

¢)

Todas as compras devem ser efetuadas mediante requisicdes devidamente
formalizadas. Essas requisi¢des devem ser feitas em formularios padronizados.
numerados tipografados e sempre devem ser aprovados pela autoridade competente.
Reserva Orcamentaria:

Deve ser feita a reserva orcamentaria correspondente ao valor estimado da compra
requisitada.

Licitacio:

Deve ser procedida a licitacdo de acordo com o disposto na legislagdo vigente, ou

formalizada a sua dispensa ou inexigibilidade, conforme o caso.

d)

e)

Contrato:

Deve ser formalizado o instrumento de contrato nos casos em que a legislacdo
assim o exigir. E recomendavel que, antes da assinatura, a minuta do contrato seja
submetida ao exame do 6rgdo de contabilidade e, nas obras, servigos e compras de
grande vulto, ao parecer do 6rgao juridico da Prefeitura

Gravame de despesa :

S
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A despesa deve ser previamente empenhada, nos termos dalei n.° 4.320/64, com a
emissdo da nota de empenho correspondente.

E recomendavel que o acompanhamento da execugdo orgamentdria seja feito pelo
orgdo de contabilidade que, juntamente com o registro contabil procedera ao exame
da regularidade da despesa.

Realizacéio Fisica - recebimento dos Bens e Servigos:

Os materiais adequados devem ser recebidos no almoxarifado, ocasido em que se
efetuard a conferéncia do que estd sendo entregue com as especificagdes da
solicitacdo. Esta fase ¢ essencial para a liquidagdo da despesa, a qual deve ser
procedida pelo o¢rgdo de contabilidade a vista da documentacdo pertinente.
verificando inclusive, se as especificacdes constante na nota fiscal coincidem com
as da nota de empenho e do edital de licitagdio, quando for o caso.

No caso de aquisi¢do de servigos, € importante verificar se os servicos foram
prestados de acordo com a ordem inicial do administrador, assim como de
conforme com o especificado no edital de licitagdo e/ou no contrato

g) Apuragiio dos Custos - Efetivo Uso do Material ou Aproveitamento do Servigos:

h)

As retiradas de material devem ser procedidas mediante requisi¢des, cujas copias
devem ser encaminhadas ao 6rgdo contabil para fins de atualizagdo do estoque e
apropriacio dos custos.
No caso de aquisi¢do de servigos, a apropriagdo dos custo se dara da sua efetiva
Prestacdo.
Apos a liquidagdo da despesa , os documentos (processo) sdo encaminhados a
para Pagamento.
Apos o pagamento, os documentos devem ser encaminhados ao 6rgdo de
Contabilidade para a efetivacdo dos registros competentes.

ALMOXARIFADO

Deve existir um almoxarifado legalmente investido na fungfo;

Todos os materiais devem passar pelo almoxarifado, evitando-se entregas diretas
nos outros setores. As entradas devem ser feitas através das notas fiscais;

Os materiais s6 podem sair mediante requisi¢o;

Devem existir fichas de controle do material em estoque e seu saldo deve
corresponder a real existéncia do material;

Devem ser registrados ,

Devem ser fornecidas a contabilidade, com regularidade, as informagdes sobre as
alteracOes do estoque decorrentes de baixas, reavaliagdes e outras variagdes:

O almoxarifado deve apresentar condicdes de seguranca e conservagio para os
materiais nele depositados.
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BENS MOVEIS EM USO

a) Todos os bens devem ser incorporados ao patrimdénio na €poca da aquisi¢do.
inclusive os adquiridos através de financiamento consorcio;

b) Todos os bens devem ser identificados por um codigo através de gravagdo, chapas
metalicas ou outro meio ndo renovavel facilmente;

¢) O setor contabil deve ser informado sobre aquisi¢cdes, cessOes, permutas.
alienagdes, baixas, reavaliacdo ou quaisquer alteragcdes havidas:

d) Todos os bens méveis em uso devem Ter um responsavel pela sua guarda (Carga
patrimonial), o qual devera responder pela integridade fisica do bem (geralmente
essa responsabilidade € atribuida ao chefe do setor onde se encontra o bem);

e) Devem ser abertas fichas de identificagdo e registro que contenham o cédigo.,
natureza. descri¢do documento e registro, valor, localizagdo e anotacdes sobre a
movimentacao:

f)  Sempre que houver troca de responsavel, devera haver passagem de carga
patrimonial por escrito.

BENS IMOVEIS

a) Todos os bens imoéveis que se encontram em uso pela entidade proprietaria ou
alugadas a terceiros devem ter:
- registro no cartorio especifico;
- cadastro. e
- registro na contabilidade pelo valor da aquisi¢do ou custo de construgéo.
Estes procedimentos devem acontecer concomitantemente ao processo de aquisicao
Ou de conclusdo das obras:
b) Todas as transformagdes (aumentos, diminui¢des, etc.) sofridas pélos imoveis devem
- devem ser oportunamente registradas tanto no respectivo cadastro e escritura quanto
na contabilidade:
c) Asrealizagdes dos imoveis devem ser precedidas de laudo de peritos especializados:
d)  Nos casos de alienacdo, estas devem ser procedidas de reavaliagdo e autorizagido
por lei especifica.

PESSOAL

a) A administracdo municipal deve manter controles formais da freqiiéncia e/ou do
horario de trabalho dos servidores, inclusive para fins de elabora¢fo da folha de
pagamentos:

b) Devem existir fichas funcionais com todos os assentamentos pertinentes aos
servidores ( admissdo. tempo de servico, efetividade, férias, licengas, afastamentos.
punig¢des, etc.

¢) A administragdo municipal deve possuir defini¢des formais a respeito de todos os
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cargos e funcgdes existentes, inclusive quanto a escolaridade exigida para o seu
preenchimento, mantendo-os compativeis com os 6rgdos onde os servidores
estiverem lotados;

A administragdo municipal deve cumprir rigorosamente a legisla¢io relativa aos
encargos sociais referentes aos servidores ;

As alteragdes de saldrios e vantagens funcionais devem ser formalmente
institucionalizadas.

OBRAS

Toda obra. ao ser licitada, deve Ter projeto aprovado pela autoridade competente,
devendo ser contratada somente se existir previsdes de recursos orgamentarios:
Quando a obra for executada parcelarmente, a licitagdo de cada etapa ou conjunto de
etapas devera ser realizada na modalidade correspondente a execugdo total da obra:
Se a obra for contratada com terceiros, o contrato devera ser formal, e assim também
as suas alteragdes com observancia das disposicoes da legislacdo que rege a mateira;
Os contratos e seus aditivos devem ser claros e precisos , a fim de evitar discussdes
juridicas posteriores:
As medigdes fisicas da obra devem corresponder a realidade do que foi executado,
devendo os comprovantes respectivos serem assinados pelo responsavel pelos seus
valores:
As faturas devem corresponder as medicdes efetuadas. com homologagdo dos seus
valores;
A movimentacdo financeira e orcamentaria da obra deve estar adequadamente
registrada na contabilidade, sendo que tais registros devem ser compativeis com a
execucdo fisica correspondente.

OPERACOES DE CREDITO

Todas as operagdes de crédito internas ou externas decorrentes de financiamento ou
empréstimo. mediante a celebracdo de contratos com credores situados no pais ou no exterior
(inclusive aditamentos que prevejam a elevagdo dos valores mutuados ou financiados na a
redacdo dos prazos de amortizagdo), emissdo ou aceite de titulo ou, ainda concessdo de quaisquer

garantias,

que representem compromissos assumidos em um exercicio para pagamento no

proprio ou em exercicios subsequentes, deverdo observar, no minimo, os seguintes requisitos

para sua realizag@o.

a)

/’ 2.

/

Existéncia de lel municipal que autorize a operacao;
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b) Demonstrativo detalhado dos limites de endividamento disponiveis para a realizagdo
da operacdo de creditos:

¢) Autorizagdo do Banco do Brasil e/ou Senado Federal. quando necessaria, conforme
disposto nas resolucdes deste ultimo:

d) Planilhas de calculos demonstrativos os planos de amortizacdo e encargos, tanto em
Reais como em moeda original.

Para cada operacao de crédito devera existir pasta individual onde serdo mantidos todos
os documentos relativos a sua contratagdo. O controle das operagdes de crédito, em especial
quanto a evolucio dos seus saldos, amortizagdes e encargos, devera ser efetuado através das
contas contabeis pertinentes, bem como através da execu¢do orcamentaria.

Art® 3° - Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagdo.
revogadas as disposicdes em contrario.




