_ ESTADO DO TOCANTINS
CAMARA MUNICIPAL DE ANANAS
CONTROLE INTERNO

Ilma. Sr. Francisca Fernandes de Sousa
Tesoureira CMAT

Assunto: Orientagdes sobre o fluxograma das despesas publicas e aplicacdo da Instrugdo
Normativa n° 001/2021.

Senhora Tesoureira,

Ha certo tempo a Unidade Setorial de Controle Interno vem apreciando e orientando
sobre a execugfio dos processos de pagamento, essa Nota Técnica tem por objetivo dar
cumprimento ao disposto na Instrugdo Normativa n® 001/2021, no que tange a defini¢do das
rotinas da Tesouraria, incluindo pagamento das despesas, com a finalidade de possibilitar o
acompanhamento em tempo real habil, sua eficiéncia e eficacia.

A situagdio exige atuagdo firme e vigilante da administragio publica, no sentido de
adotar medidas e agdes que visem evitar o desperdicio do dinheiro publico, bem como futuros
problemas com orgdos de controle externos.

E com o intuito de facilitar as agdes por parte da Tesouraria, ¢ como forma de
possibilitar maior agilidade e seguranga juridica, que essa Unidade Setorial de Controle
Interno apresenta as seguintes orientagdes:

1 - DO CONTROLE INTERNO

O que ocorre senhora Tesoureira, que as atividade de Controle Interno visam trata das
acdes que permitem a redugdo ou administragio dos riscos identificados, desde que
executadas tempestivamente ¢ de maneira adequada. As atividades de controle podem ser
classificadas como de prevengdo ou de detecgdo. Vejamos:

SISTEMA DE CONTROLES INTERNOS

1) Atividade orientagdo/normativa,
2) Atividade de controladoria;
3) Atividade de auditoria.

Assim, os objetivos primordiais para o estabelecimento e manuten¢do de mecanismos

de controle atuantes na esfera do Poder Legislativo Municipal séo: {) 5 )6! .
(e

Controle do repasse orgamentario pelo Executivo; . b
Limitagdes a realizagdo dos gastos pelo Legislativo; 0.9 /
Acompanhamento dos gastos com folha de pagamento;
Controle sobre a limitagdo do subsidio dos vereadores;
Controle das despesas de custeio da Cdmara Municipal;
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2 — 10 MANDAMENTOS
TCU o

CAMARA MUNICIPAL DE ANANAS
CONTROLE INTERNO
» Controle para os processos de aquisi¢do de bens ou para prestagdo de servigos, com
atericio especial na realizagio de licitagdes ¢ formalizagdio dos contratos de
fornecimento.

>

o de normas e requisitos para concessdo de adi

» Manutengio e adequagdo de normas e requisitos para utilizagao de veiculos proprios
e/ou para controle na locagdo de veiculos;

» Elaboragdo, revisio e divulgagio dos Relatorios de Gestdo Fiscal do Poder

Legislativo, bem como controle de sua remessa ao TCE/TO, nos prazos legais.

Agora a perspectiva ¢ de que o sistema de controle interno € um instrumento essencial
da gestdo para propiciar uma razoavel margem de garantia de que os objetivos ¢ metas da
entidade serdo atingidos de maneira eficaz, eficiente e com a necessaria economicidade.
Assim, as analises dos pagamentos pelo Orgdo Setorial de Controle Interno devem
necessariamente se dar antes do repasse financeiro, quando ainda se pode orientar pela
corregdo ou pelo ndo pagamento, no caso de eventual ilegalidade material.

Cabe salientar que a Controladoria tem por finalidade orientar ¢ acompanhar a gestdo
governamental, para subsidiar a tomada de decisdes a partir da geracdo de informagoes, de
maneira a garantir a melhoria continua da qualidade do gasto publico. Assim, os pareceres
emitidos por essa Unidade Setorial de Controle Interno tem por finalidade exclusivamente
técnica orientativa. Cabendo uma vez mais esclarecer que a esfera de decisdo administrativa,
esta adstrita a presidéncia como administrador, no exercicio de seu poder discricionario.

Esta discricionariedade. todavia, ndo pode ser entendida como permissdo para
desvios e abusos, mas implica, tio somente, em que em suas agdes como Administrador
Publico possam viabilizar a construgdo de mecanismos de combate a malversagdo de recursos
publicos e de garantia da impessoalidade e do interesse publico na sua aplicagdo, obviamente,
inerente aos atos que, com ela, tenham relagio direta.

Com supeddneo no caput do art. 37 que traz os principios basicos explicitos da
Administragdo Publica que sdo: “Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e
Eficiéncia”. Assim, também ha os principios constitucionais implicitos, quais sejam:
“Principio da Supremacia do Interesse Publico, Principio da Finalidade, Principio da
Razoabilidade, Principio da Proporcionalidade ¢ o Principio da Responsabilidade do
Estado”. Assim, entende-se que no trato da coisa piblica o Administrador no exercicio da
fungdio administrativa deve observar principio constitucional da moralidade.

'DO BOM ADMINISTRADOR PUBLICO SEGUNDO O

Dez Mandamentos do Bom Administrador Publico (Tribunal de Contas da Unido):
1)- Planeje;
2)- Cumpra o planejado;
3)- Cumpra a lei;

Pag. 2

Palacio Ver. Erasmo Pereira dos Santos
Avenida Brasil, s/n° Centro — Ananas, Estado do Tocantins
CEP n° 77.890-000




CAMARA MUNICIPAL DE ANANAS
CONTROLE INTERNO
4)- Seja prudente.

5)- Aprenda com a experiéncia;

6)- Seja transparente;

7)- Documente seus atos,

8)- Mantenha assessoria técnica competente;
9)- Seja eficiente e eficaz;

10)- Seja ético — tenha sempre em vista o interesse publico; sem isso, todos os demais
mandamentos ndo tém sentido.

CEDIMENTOS E ROTINAS DA TESOURARIA

Os procedimentos apresentados devem ser seguidos a fim de se obter maior celeridade
na tramitagdo processual bem como para mitigar riscos, minimizando os erros € trazendo,
deste modo, maior eficiéncia e eficacia na realizagdo destes procedimentos.

Atendendo as orientagdes do Departamento de Controle Interno, a presidéncia imitiu a
Instrugdio Normativa 001/2022, determinando adogdo de procedimentos minimos que devem
ser observados pela Tesouraria tais como:

v Manter a movimentagdo financeira do Poder Legislativo em institui¢do
financeira oficial nos termos do § 3° do art. 164 da Constituigdo Federal;

v Solicitar autorizagdo legislativa para movimentagdo financeira em instituigdes
financeiras particulares, naqueles casos aceitos pelo Tribunal de Contas do Estado;

v Manter durante o exercicio, o equilibrio entre a receita arrecadada € a despesa
realizada de modo a manter a suficiéncia de saldos por fontes de recursos, adotando
como instrumento de controle o cronograma de desembolso nos termos do art. 8° da
Lei Complementar n° 101/2000.

v Os pagamentos de despesas deverdo ser efetuados exclusivamente pela
Tesouraria mediante ordem de pagamentos através de estabelecimentos bancarios
credenciados;

W, Nio efetuar pagamento sem a existéncia do empenho, liquidagdo e documentos
fiscais comprobatorios;

v Controlar débitos automaticos, duplicatas ou outras obrigagdes por data de

vencimento;

v Anexar copia do depésito bancario junto com a documentagdo da
contabilidade;

v Manter controle de informagdes de saldo com os controles contabeis;

“4- DO FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE PAGAMENTO
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. ESTADO DO TOCANTINS
CAMARA MUNICIPAL DE ANANAS

CONTROLE INTERNO

SECRETARIA
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TESOURARIA
EFE TUA O PAGAMENTO E ENVIA
DE SPESA PARRA AIRQUINVG NA
CONTABIL HDALE

‘ Fam )

5 - RECOMENDACAO NUMERO UM

RECOMENDA-SE que no tocante ao pagamento de despesas piblicas a senhora
Tesoureira observe atentamente o fluxograma do item 4, a fim de atender e se adequar ao

interesse publico.

6 - RECOMENDACAO NUMERO DOIS
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ESTADO DO TOCANTINS
CAMARA MUNICIPAL DE ANANAS
CONTROLE INTERNO
RECOMENDA-SE que a senhora Tesoureira se atenha a observar atentamente o que
dispdes na Instrugdo Normativa n° 001/2021.

7 — CONSIDERACOES FINAIS

Ha que destacar que o Controle Interno se configura em um importantissimo aliado do
gestor e servidores publicos, pois sua atuagdo independente dentro do 6rgdo permite uma base
de dados segura, objetiva e impessoal para a tomada de decisdo, de maneira a estimular a
governanga a executar atos de maneira eficaz com foco na coletividade.

A fungdo da controladoria € auxiliar as entidades a alcangar seus objetivos por meio de
gerenciamento de riscos, garantindo a execugdo das operagdes com seguranga razoaveis.

_ Para tanto, recomenda-se ainda a observagdo da presente NOTA DE ORIENTACAO
TECNICA, bem como os CHECKLIST de tramitagdo de processos de pagamentos em
anexo.

Palacio Ver. Erasmo Pereira dos Santos, Sala da Controladoria da Camara Municipal
de Ananas, Estado do Tocantins, aos vinte e trés dias do més de junho do ano de dois mil e

Vishe £ 00 Delafyo Ramos Cavalcante Brasi

(\ \ G) Controlador Interno
)\ﬁ = A P { 61 - CRAITO n° 03910
Delano Ramos Cavalcante Brasi

Controlador
Mat. n° 064 - CRA/TO 03910
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ESTADO DO TOCANTINS
CAMARA MUNICIPAL DE ANANAS
CONTROLE INTERNO
Anexo |

CHECK LIST DE P

AQUISICAO/FORNECIMENTO DE MATERIAL SEM CONTRATO

LEGENDA: S — (SIM); N—- (NAQ); NA — (NAO APLICAVEL): OBS - (Observagdes que se fizerem necessarias)

PROCESSO N’
CONTRATADO
CONTRATO N’ [TERMO ADITIVO
ANALISTA

FORMALIZACAO DO PROCESSO
N° DESCRICAO S | N |NA | FLS OBS.

Processo devidamente autuado € numerado
Despacho de autorizagdo de abertura processual
Requerimento. Carta ou Oficio

Documento Fiscal (NOTA)

Copia da Nota de Empenho

Certiddo da Divida Ativa da Unidio com validagdo
Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Estaduais —
SEFAZ com validagdo

Certiddo Negativa de Débitos de Tnbutos Municipais —
com validagcdo

9. | Certiddo Negativa do FGTS com validagdo

10. | Cerniddo Negativa de Débitos Trabalhistas

11. | Declaragdo padrio da Secretaria da Receita Federal e
anexo correspondente (Quando optante do Simples)

12. | Consulta de Optantes do Simples Nacional

13. | Consulta a autenticidade da Nota Fiscal Eletronica

14. | Termo Circunstanciado de Recebimento — TCR

15. | Extrato do Empenho correspondente ao pagamento
solicitado

16. | Parecer Técnico Controle Interno

17. | Manifestagdo do (a) Ordenador (a) de Despesa

18. | Nota de Langamento (devidamente assinada Ordenador
de Despesa)

19. | Programa(s) de Despesa(s) (devidamente assinad.
Ordenadora de Despesa)

20. | Despacho autorizativo para arquivamento dos autos

SR o B ad B

g

Assinatura do responsivel:

Nome / Carimbo
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ESTADO DO TOCANTINS
CAMARA MUNICIPAL DE ANANAS
CONTROLE INTERNO
Anexo II

CHECK LIST DE PRQ

PRESTACAOQ DE SERVICOS DIVERSOS (SEM CO NTRATO)
LEGENDA: S — (SIM); N- (NAO); NA - (NAO APLICAVEL); OBS - (Observacdes que se fizerem necessérias)

PROCESSO N°
CONTRATADO
CONTRATO N° [ TERMO ADITIVO
ANALISTA DATA
O A D DO PR
N° DESCRICAO S | N |[NA|FLS OBS.
1. | Processo devidamente autuado e numerado
2. | Despacho de autorizagdo de abertura processual
3. | Requerimento, Carta ou Oficio
4. | Documento Fiscal
5. | Documento de arrecadagdo do municipio — DAM referente

ao recothimento do imposto 1SS com autenticagio bancaria
(Quando da emissdo de Nota Fiscal de Servigos Avulsa
emitida pelo Municipio)

Comprovantes da execugdo do Servigo (Se houver)

Copia da Nota de Empenho

Certiddo da Divida Ativa da Unido com validagao
Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Estaduais —
| SEFAZ com validagdo

Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Municipais —
com validagdo

11. | Certiddo Negativa do FGTS com validagio

12. | Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

13. | Declaragio padrio da Secretaria da Receita Federal o
anexo correspondente (Quando optante do Simples)

14. | Consulta de Optantes do Simples Nacional

15.|Copia da publicagio no DOE da Comissio de
Recebimento ¢ Atesto de Servigos sem Contrato

16. | Cépia da Errata ¢ publicagéo no DOE (se houver)

17. | Consulta a autenticidade da Nota Fiscal Eletrdnica

18. | Termo de Execugdio de Servigos — TES — SGC/SEFAZ

19. | Extrato do Empenho correspondente ao pagamento
solicitado

20. | Parecer Técnico Controle Interno

21. | Manifestagdo da Ordenadora de Despesa

22. | Pagamento

23. | Despacho autorizativo para arquivamento dos autos

b T K

—_—
e

Assinatura do responsaivel:

Nome / Carimbo
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. ESTADO DO TOCANTINS .
CAMARA MUNICIPAL DE ANANAS

CONTROLE INTERNO
Anexo II1

CHECK LIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

CONTRATO DE AQUISICAO/FORNECIMENTO DE MATERIAL
LEGENDA: § — (SIM); N— (NAO); NA— (NAO APLICAVEL); OBS — (Observagdes que se fizerem necessérias)
PROCESSO N°

CONTRATADO
CONTRATO N° | TERMO ADITIVO
ANALISTA DATA
FORMALIZACAO DO PROCESSO

Copia da publicagdo no DOE do Extrato do Contrato
Copia do Termo Aditivo vigente (se houver)

Copia da publicagdo no DOE do Extrato do Termo Aditivo
(se houver)

10. | Certiddo da Divida Ativa da Unido com validagdo

11. | Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Estaduais —
SEFAZ com validagéo

12. | Certiddio Negativa de Débitos de Tributos Municipais —
SEMEF com validagdo

13. | Certiddo Negativa do FGTS com validagdo

N* DESCRICAO S | N |NA|FLS OBS.
1. | Processo devidamente autuado e numerado

2. | Despacho de autorizagéo de abertura processual

3. | Requerimento, Carta ou Oficio

4. | Documento Fiscal

S. | Copia da Nota de Empenho

6. | Copia do Termo de Contrato

T

8.

9.

14. | Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

15. | Certiddo Estadual de Distribuigdo, Faléncia e Recuperagdo
de Crédito

16. | Declaragio padrio da Secrctaria da Receita Federal ¢
anexo correspondente (Quando optante do Simples)

17. | Consulta de Optantes do Simples Nacional

18. | Copia da publicagdio no DOE da Portaria do Fiscal do
Contrato

19. | Copia do Termo de Apostilamento (se houver)

20. | Copia da Errata e publicagdio no DOE (sc houver)

21. | Consulta a autenticidade da Nota Fiscal Eletronica

22. | Termo Circunstanciado de Recebimento — TCR

23. | Extrato do Empenho correspondente ao pagamento
solicitado

24, | Parecer Técnico Controle Interno

25. | Manifestagdo da Ordenadora de Despesa

26. | Pagamento

27.| Despacho autorizativo para arquivamento dos autos

Assinatura do responsavel:

Nome / Carimbo
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ESTADO DO TOCANTINS
CAMARA MUNICIPAL DE ANANAS
CONTROLE INTERNO
Anexo IV

CHECK LIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS (COM FORNECIMENTO DE MAO DE OBRA)
LEGENDA: S — (SIM); N— (NAO); NA - (NAO APLICAVEL); OBS — (Observagdes que se fizerem necessarias)
PROCESSO N’
CONTRATADO :
CONTRATO N\’ [ TERMO ADITIVO
ANALISTA DATA
DRMA 0 DO PROU 0

DESCRICAO S | N [NA|FLS OBS.
Processo devidamente autuado ¢ numerado
Despacho de autorizagdo de abertura processual
Requerimento, Carta ou Oficio
Documento Fiscal
Comprovantes da execugdo do Servigo (se houver)
Copia da Nota de Empenho
Copia do Termo de Contrato
Cépia da publicago no DOE do Extrato do Contrato
Copia do Termo Aditivo vigente (se houver)
0. | Copia da publicagdo no DOE do Extrato do Termo Adinvo
(se houver)
11. | Certiddo da Divida Ativa da Umido com vahidagdo
1 12. | Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Estaduais —
L SEFAZ com validagdo
13. Certidio Negativa de Débitos de Tributos Municipais —

SEMEF com validagdo

14. | Certiddo Negativa do FGTS com validagdo
15. | Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas
16. | Certidio Estadual de Distribuigdo, Faléncia e Recuperagdo
de Crédito
17. | Declaragio padrio da Secretaria da Receita Federal ¢
anexo correspondente (Quando optante do Simples)
18. | Consulta de Optante do Simples Nacional
19. | Copia da publicagdo no DOE da Portaria do Fiscal do
Contrato
20. | Copia do Termo de Apostilamento (se houver)
21. | Copia da Errata e publicagéo no DOE (se houver)
22. | Consulta a autenticidade da Nota Fiscal Eletrénica
23. | Termo Circunstanciado de Recebimento — TCR
24.| Extrato do Empenho correspondente ao pagamento
solicitado
25. | Parecer Técnico Controle Interno
26. | Manifestagio da Ordenadora de Despesa
27.| Pagamento

28. | Despacho autorizativo para arquivamento dos autos

%

= Bt o o B o o o i o

Assinatura do responsavel:

Nome / Carimbo
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