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INSTRUGAO NORMATIVA N° 013 / 2016 de 14 de margo de 2016.

Dispde  sobre  procedimentos para o
Departamento de Contabilidade da Prefeitura
Municipal de Balnedrio Camborit.

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE BALNEARIO CAMBORIU — SC no
uso das atribuigbes que lhe séo conferidas pelo art. 72 inciso da Lei Organica Municipal.

A SECRETARIA DE CONTROLE GOVERNAMENTAL E TRANSPARENCIA PUBLICA, no uso
de suas atribuicbes que lhe conferem o art. 31 da Constituicdo Federal e art. 59 da Lei
Complementar n° 101/2000;

Considerando o disposto no artigo 3° da Lei Municipal n° 3.815 de 14/08/2015, na condigéo
de o6rgéo central do sistema de controle interno deste municipio nos termos dos arts. 31 e 74
da Constituicao Federal, art. 59 da Lei Complementar n°® 101/2000:

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade orientar o Departamento de
Contabilidade da Prefeitura Municipal de Balneario Cambori.

RESOLVE:

Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na legislagdo vigente, a Secretaria de Controle
Governamental e Transparéncia Publica, na condi¢ado de érgdo central do sistema de controle
interno deste municipio, recomenda ao Departamento de Contabilidade a adocdo dos
procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa na pratica de suas atividades:

» Elaborar relatérios que oferecam subsidios, dados e informagdes jpara auxiliar o
Executivo Municipal na elaboragao dos instrumentos de planejamento, com énfase
no Plano Plurianual, Lei de Diretrizeg~Orcamentarias e na Lei de Orgamento Anual:
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 Manter controle do disposto na
que se refere a subvencgdes, supl

e Manter controle da execucao das etas revistas no Plano Plurlanuzﬁl

e Manter escrituracéo smultanea\ nos Sistemas Orgamentario, Financeirg
Patrimonial, e Compensada; ‘

e Elaborar, publicar e acompanhar o cumprimento do quadro de cotas nos termigsi
art. 8° da Lei de Responsabilidade Fiscal; i
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e Manter controle sobre os créditos adicionais e especiais inclusive certificar a
publicagao dos Decretos;

» Manter controle do programa de governo em termos de realizagdo de obras e
prestacdo de servicos integrantes da proposta orcamentaria;

e Manter métodos de avaliagdo dos resultados quanto a eficiéncia e eficacia da
gestao orgcamentaria;

e Escriturar em livros préprios o Diario e Razao;

e Manter controle sobre a classificagao correta das receitas, obedecendo sempre ao
regime de caixa, e observando a classificagdo dada pela Portaria do Sistema do
Tesouro Nacional;

e Manter controle sobre as aplicagdes financeiras, nos termos do § 2° do art. 35 da
Lei Complementar 101, de 04/05/2000;

e Manter controle do excesso de arrecadagdo e sua utilizagdo para efeito de
suplementacao;

e Manter controle e avaliagao do fluxo de caixa;

» Certificar a idoneidade dos documentos contadbeis com a averiguacao na internet,
anexando extrato de CNDs do INSS e CR do FGTS;

e Instruir formagéo do processo de pagamento de despesas, incluindo no histérico
das Notas de Empenho, nimero do processo, e a modalidade de licitacao, (quando
for o caso) observando a numeragao cronolégica das Notas de Empenho, néo
sendo permitida a numeragado acompanhada de letras;

» Aprovar processo de pagamento e prestacdo de contas de subvengcﬁf

» Realizar confronto periddico entre Razgo Analitico dos restos’a pagar e o Razao
Geral; .

* Manter controle sobre os restos a pagar e sobre@m;ﬂutuante[/

e Manter controle sobre a divida fundada interna, com atengéo espemal aqgs
contratos de parcelamentos; / \

e Manter controle contabil sobre o patrimbnio do Municipio;
e Acompanhar a elaboragéo das prestacoes de co?tas gerais e de convénios; ||\
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e Prestar orientagédo na retengdo e contabilizagcdo do INSS dos prestadores de
servicos e servidores, fazendo incluir seus nomes na GFIPs;

» \erificar a retengao do IRRF, ISS dos prestadores de servigos, pessoas fisicas e
juridicas, comunicando ao fisco a suas retencéo;

e Elaborar bimestralmente os relatérios resumidos da execugao orgamentaria, gastos
com pessoal, gastos com manutencao do ensino e na manutengao das atividades
da saude nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, prestando esclarecimento
ao Prefeito;

e FElaborar quadrimestralmente o relatério de gestdo fiscal, nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

« Recomenda-se, quando ocorrer descumprimento dos limites constitucionais, dar
ciéncia do fato ao Prefeito através de comunicacao escrita;

e Elaborar documento de impacto orgamentario e financeiro em cumprimento ao
disposto nos arts. 16 e 17 da Lei Complementar 101 de 04.05.2000, nos casos de
geragao de novas despesas ou quando as dotagdes apresentarem saldos
insuficientes para o custeio da despesa;

+ A Contabilidade devera administrar a concessao de adiantamento, que devera ser
iniciado de acordo com ditames da Lei Municipal que autoriza a despesa e é
aplicavel aos casos de despesas expressamente definidas na referida lei e
consiste na entrega de numerario a servidor, sempre precedida de empenho na
dotacao propria, para fim de realizar despesas que nao possam subordinar-se ao
processo normal de aplicagéao.

Balneario Camboriu, 14 de marco de 2016.
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