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PORTARIA N° 480 / 2023

RATIFICA, NO AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL, OS
TERMOS DA INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 01/2023 -
VERSAO 01. (SCI — SISTEMA DE CONTROLE INTERNO)

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUIGOES LEGAIS,
RESOLVE:

Art. 1° — Ratifica a Instrugdo Normativa SCI n° 01/2023 — versao 01, conforme
anexo |.

Art. 2° — Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagao.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 30 de outubro de 2023.

BRAS ZAGOTTO

Vereador Presidente
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ANEXO |

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°. 01/2023
Verséo: 01
Aprovada em: 30/10/2023

Unidade Responsavel: Sistema de Controle Interno — SCI

| - FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade elaborar normas internas que
estabelecam procedimentos para a avaliagdo da Gestao Patrimonial da Camara Municipal
de Cachoeiro de Itapemirim com respectivos fluxogramas.

Referida norma é elaborada com base na Tabela Referencial 1 da Instrucdo Normativa
68/2020 e alteragdes, do Tribunal de Contas do estado do Espirito Santo

Il - ABRANGENCIA

Abrange a atuacdo da Unidade Central de Controle Interno (UCCI) e todas as demais
unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim que
geram informagdes sobre atos relacionados a Gestao Patrimonial.

lll - CONCEITOS

Inventario de Bens Modveis e Iméveis — Consiste na verificacdo quantitativa e qualitativa
dos bens patrimoniais, com os registros patrimoniais e cadastrais e dos valores avaliados
com os respectivos registros contabeis.

Bens Moéveis - Compreende os bens que tém existéncia material e que podem ser transportados
por movimento proprio ou removidos por forgca alheia sem alteragdo da substancia ou da destinagao
econdmico-social. Sao exemplos de bens modveis as maquinas, aparelhos, equipamentos,
ferramentas, bens de informatica (equipamentos de processamento de dados e de tecnologia da
informacdo), moveis e utensilios, materiais culturais, educacionais e de comunicac¢ao, veiculos,
dentre outros.

Bens Iméveis - Compreende os bens vinculados ao terreno (solo) que ndo podem ser retirados
sem destruicdo ou danos. Sdo exemplos deste tipo de bem os imdveis residenciais, comerciais,
edificios, terrenos, aeroportos, pontes, viadutos, obras em andamento, hospitais, dentre outros.

Intangiveis - Bens intangiveis sdo as propriedades imateriais de uma empresa ou 6rgao
publico, que nao existem fisicamente, como € o caso de marcas, patentes, licengas, direitos
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autorais, softwares, desenvolvimento de tecnologia, receitas, férmulas, carteira de clientes,
etc.

Disponibilidade Financeira - Refere-se a capacidade de uma empresa ou individuo em ter
recursos financeiros prontamente disponiveis para atender as suas necessidades e
obrigacgdes financeiras.

Precatorio - Precatorios sdo requisigcdes de pagamento contra a Fazenda Publica decorrentes de
decisdes judiciais transitadas em julgado, disciplinados pelo art. 100 da CF/1988.

INVMOV - Inventario anual dos bens moveis.

INVINT - Inventario anual dos bens intangiveis.
INVIMO -Inventario anual dos bens imoéveis.

BALPAT -Balanco Patrimonial.

DEMVAP - Demonstragao das Variagdes Patrimoniais.
VPA — Variagdes Patrimoniais Aumentativas.

VPD -Variagdes Patrimoniais Diminutivas.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1. Constituicdo Federal de 1988;

2. Lei Orgénica do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim/ES;

3. Lei Federal n° 4.320/64;

4. Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao setor Publico.
5- Lei Complementar 101/2000.

V — RESPONSABILIDADES

V.1. DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA INSTRUGAO NORMATIVA:

a) A unidade responsavel pela IN é a Unidade Central de Controle Interno (UCCI);
b) Promover a divulgacao desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;

c) Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

d) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenacido do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo, atualizagdo ou expanséo.
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V.2. DAS UNIDADES EXECUTORAS:

a) Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacgdes e a participagao no processo de atualizagao;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instru¢cdo Normativa sobre as alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

c) Manter a Instru¢do Normativa a disposicao de todos os servidores da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

d) Cumprir fielmente as determinagbes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragao de
documentos, dados e informagdes;

V.3. DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA COORDENAGAO DO CONTROLE INTERNO:

a) Prestar apoio técnico por ocasidao das atualizagbes desta Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes, propondo alteragdes na Instru¢ao Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS — GESTAO PATRIMONIAL

V1.1 - BENS EM ESTOQUE, M()VE[S, IMOVEIS E INTANGIVEIS - REGISTRO CONTABIL -
COMPATIBILIDADE COM INVENTARIO (item 1.3.1- tabela referencial)

A verificagéo do registro contabil e da compatibilidade com inventario referente aos bens em
estoque, moveis, imoveis e intangiveis, sera realizada através das providéncias abaixo
relacionadas, conforme o item “1.3.1”, da tabela referencial, da INSTRUCAO NORMATIVA
TC N° 68, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2020 (TCEES):

a) A UCCI solicitara ao setor de contabilidade o balancete contabil do més de janeiro a
dezembro do exercicio;

b) Ao setor de patrimbénio, a UCCI solicitara: os inventarios de bens modveis, imoveis e
intangiveis; a Tabela 10 (Resumo do inventario de bens moéveis); a Tabela 11 (Demonstrativo
analitico das entradas e saidas de bens mdveis); a Tabela 12 (Resumo de inventario dos
bens imoéveis); a Tabela Resumo do inventario de bens intangiveis; a Tabela 13
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(Demonstrativo analitico das entradas e saidas de bens iméveis) e a Tabela 16 (Resumo do
Inventario do AlImoxarifado — Material Permanente) do exercicio;

c) Apds, serao verificados os saldos de todas as contas “123000000000” (Imobilizado) do
balancete contabil com os saldos das tabelas e inventarios, inclusive as depreciagoes;

d) Na Tabela 16 (Resumo do inventario do almoxarifado - material permanente), a
verificagdo sera a da existéncia de eventual bem permanente no almoxarifado;

e) Antes do envio da PCA, os valores dos saldos dos bens mdveis, imoveis e intangiveis
serdao confrontados com o INVMOQOV, o INVINT e o INVIMO;

f) Em caso de nao conformidade entre os saldos, os documentos retornardo ao setor de
contabilidade para que seja analisada a divergéncia e realizados os devidos ajustes e
retificagoes;

g) Eventual impossibilidade da retificacdo acima sera objeto de nota explicativa contendo as
devidas justificativas do setor contabil, cabendo a UCCI relatar os achados ao Gestor para
conhecimento e devidas providéncias;

h) Ao final do procedimento, identificados e tratados eventuais irregularidades, a UCCI
finalizara a auditoria, encaminhando as devidas informagdes na PCA e mantendo
monitoramento sobre regularizagdées em andamento.

VI.2 — BENS MOVEIS, IMOVEIS E INTANGIVEIS — REGISTRO E CONTROLE (1.3.2 da
tabela referencial)

A verificagdo de registro e controle referente aos bens médveis, imoéveis e intangiveis, sera
realizada através das providéncias abaixo relacionadas, conforme o item “1.3.2”, da tabela
referencial, da INSTRUCAO NORMATIVA TC N° 68, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2020
(TCEES):

a) A UCCI solicitara ao setor de patriménio o inventario de bens méveis, por classe, referente
ao exercicio (Jan. a Dez.);

b) Apds, com base nas informagdes deste inventario, a UCCI elaborara o Plano Amostral,

¢) Conforme definido no plano amostral, verificar-se-a no portal da transparéncia se os itens
selecionados estdo registrados com todas as informagdes necessarias e suficientes para
sua caracterizagao, tomando-se por base o apéndice 37/2021-7 pag. 20 e 21 do processo
TC 04847/2020-7 (TCE-ES);

d) Verificar-se-a também a existéncia de norma que indique os responsaveis pela guarda e
administracao dos bens da CMCI;

e) Eventual identificagdo de bem que n&o se encontre registrado de forma correta, a UCCI
encaminhara esta informacgéao ao setor de patriménio para devida regularizacao;

“Feliz a Nagao cujo Deus é o Senhor”

Portal da Camara Processo Legislativo Transparéncia

www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
Autenticar documento em https://cachoeiro.nopapercloud.com.br/spl/autenticidade Icp
com o identificador 3100310034003100350037003A00540052004 100, Documento Brasil

assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




LY, LY CAMARA MUNICIPAL DE Praca Jerdnimo Monteiro, 70, Centro
\V/ |E&d| VY CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM S e sl
\' A 'f ESPIRITO SANTO Fone: +55 28 3526-5622

b\ et /4 CMClonline presidenciacmci@cac hoeirodeitapemirim.es.leg.br

f) Na hipétese de inexisténcia de normativo indicando os responsaveis pela guarda, a UCCI
encaminhara esta informacao ao setor de patriménio para a elaboragao da referida norma e
publicacéo;

g) Eventual impossibilidade da regularizacdo sera objeto de nota explicativa contendo as
devidas justificativas do setor de patriménio, cabendo a UCCI relatar os achados ao Gestor
para conhecimento e devidas providéncias;

h) Ao final do procedimento, identificados e tratados eventuais irregularidades, a UCCI
finalizara a auditoria, encaminhando as devidas informagdes na PCA e mantendo
monitoramento sobre regularizagbées em andamento.

V1.3 - DISPONIBILIDADES FINANCEIRAS - DEPOSITO E APLICAGAO - disponibilidades
financeiras depositadas em bancos oficiais (1.3.3 da tabela referencial)

A verificagdo das disponibilidades financeiras depositadas em bancos oficiais sera realizada
através das providéncias abaixo relacionadas, conforme o item “1.3.3", da tabela referencial,
da INSTRUCAO NORMATIVATC N° 68, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2020 (TCEES):

a) A UCCI solicitara ao setor financeiro os dados das contas bancarias de titularidade da
CMCI e acessara os extratos bancarios da(s) referida(s) conta(s), através de senha que nao
permita qualquer movimentacdo, mas que permita apenas a consulta de saldo(s) e a
emissdo de extratos de movimentagdo, os quais serdo emitidos segundo os periodos
verificados no respectivo exercicio;

b) Solicitara ao Departamento contabil o balancete contabil de janeiro a dezembro do
exercicio;

c) Verificar-se-a a Lei Orcamentaria do exercicio corrente, bem como os Decretos existentes
de abertura de Crédito Adicional, constatando-se o montante repassado a CMCI no
exercicio;

d) De posse dos documentos acima, serao feitos os cruzamentos dos valores dos repasses
contantes nos extratos bancarios com os valores previstos na LOA e complementacao de
duodécimo (decorrente da diferenga entre o valor orcado e a receita efetivamente realizada
pelo municipio), analisando em quais contas foram depositados os repasses (duodécimo) e
se os valores correspondem ao orgamento e seu complemento.

e) Fazendo-se a conferéncia dos extratos de todos os meses e confronta-os com o valor do
balancete contabil - conta 451120100002 (Duodécimo - Camara Municipal de Cachoeiro de
Itapemirim) - e com o Balancete Financeiro (Transferéncias Recebidas para Execugao
Orgamentaria), € possivel confirmar se todas as disponibilidades financeiras foram
depositadas em bancos oficiais ou nao.

f) Eventuais achados, como divergéncias de valores e/ou identificagao de eventuais quantias
depositadas em contas ndo oficiais, a UCCI relatara os achados ao Gestor para
conhecimento e devidas providéncias, com respectivas informacbées na PCA e
monitoramento das regularizagoes.
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dg) Ao final do procedimento, identificados e tratados eventuais irregularidades, a UCCI
finalizara a auditoria, encaminhando as devidas informagdes na PCA e mantendo
monitoramento sobre regularizacbées em andamento.

V.4 - DISPONIBILIDADES FINANCEIRAS - DEPOSITO E APLICAGAO - As
demonstragdées contabeis evidenciam a integralidade dos valores depositados em
contas correntes e aplicagdes financeiras confrontando os valores registrados com os
extratos bancarios no final do exercicio.(1.3.4 da tabela referencial)

A verificagao das disponibilidades financeiras, aplicacées e a devida correspondéncia entre
os valores das demonstragdes contabeis e os dos extratos bancarios no final do exercicio,
conforme o item “1.3.4”, da tabela referencial, da INSTRUCAO NORMATIVA TC N° 68, DE
08 DE DEZEMBRO DE 2020 (TCEES), sera realizada da seguinte forma:

a) Solicitagao ao setor de contabilidade do balancete contabil de Janeiro a Dezembro do
exercicio com emissado dos extratos bancarios das contas Bancarias da Camara Municipal
de Cachoeiro do més de dezembro do exercicio;

b) De posse dos documentos acima, verificar-se-a na conta do Ativo (balancete contabil) o
saldo de todas as contas bancarias, confrontando-o com o saldo final dos extratos de
dezembro;

c) Caso o valor do saldo das contas Bancarias registradas no Balancete Contabil ndo esteja
de acordo com os saldos dos extratos, a UCCI encaminhara a divergéncia para o setor de
contabilidade para os devidos ajustes;

d) Eventual impossibilidade da regularizacdo sera objeto de nota explicativa contendo as
devidas justificativas do setor contabil, cabendo a UCCI relatar os achados ao Gestor para
conhecimento e devidas providéncias;

e) Ao final do procedimento, identificados e tratados eventuais irregularidades, a UCCI
finalizara a auditoria, encaminhando as devidas informagdes na PCA e mantendo
monitoramento sobre regularizagées em andamento.

VI.5 - OBRIGAGCOES CONTRAIDAS NO ULTIMO ANO DE MANDATO - Avaliar se o titular
do Poder contraiu nos dois ultimos quadrimestres do seu mandato, obrigagées que
nao puderam ser cumpridas integralmente dentro dele, ou que tiveram parcelas a
serem pagas no exercicio seguinte sem suficiente disponibilidade de caixa. (item 1.3.7
da tabela referencial)

A avaliagao sobre eventual contratacdo pelo Gestor, nos dois ultimos quadrimestres de seu
mandato, de obrigagbes que nao puderam ser cumpridas integralmente dentro dele, ou que
tiveram parcelas a serem pagas no exercicio seguinte sem suficiente disponibilidade de
caixa, conforme o item “1.3.7”, da tabela referencial, da INSTRUCAO NORMATIVA TC N°
68, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2020 (TCEES), sera realizada da seguinte forma:
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a) Solicitacdo ao departamento contabil do Relatério dos Restos a Pagar (processados e
nao processados) e o Balango Patrimonial, com o objetivo de verificar o valor total dos
Restos a Pagar do exercicio atual e dos anteriores;

b) Em seguida, verificar-se-a a existéncia de disponibilidade financeira para pagamento dos
Restos a Pagar e a existéncia de superavit ou deficit financeiro, utilizando a formula a seguir:

Ativo Financeiro
Saldo Financeiro em 31/12
Outros Créditos em 31/12

Total Ativo Financeiro

(menos)

Passivo Financeiro

Restos a Pagar Processados e Nao processados (do exercicio e de exercicios anteriores)
Consignacodes a Pagar

Rendimento de Aplicacao

Total Passivo Financeiro

(Igual)

Resultado Financeiro: superavit ou deficit

¢) Apés apuragéo, confrontar-se-a o resultado com o Balango Patrimonial (BALPAT);

d) Havendo divergéncia nos valores e/ou insuficiéncia (défict) para cumprimento das
obrigagdes (restos a pagar), a UCCI encaminhara a informagao ao setor de contabilidade
para regularizagao;

e) Eventual impossibilidade da regularizacdo sera objeto de nota explicativa contendo as
devidas justificativas do setor contabil, cabendo a UCCI relatar os achados ao Gestor para
conhecimento e devidas providéncias;
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f) Ao final do procedimento, identificados e tratados eventuais irregularidades, a UCCI
finalizara a auditoria, encaminhando as devidas informagdes na PCA e mantendo
monitoramento sobre regularizacbées em andamento.

V1.6 - PASSIVOS CONTINGENTES - RECONHECIMENTO DE PRECATORIOS JUDICIAIS
- Avaliar se os precatérios judiciais e demais passivos contingentes estao sendo
devidamente reconhecidos e evidenciados no Balango Patrimonial.(item 2.3.1 da
tabela referencial)

A avaliacido sobre os devidos reconhecimentos e evidenciacdo no balango patrimonial
acerca dos precatorios judiciais e demais passivos contingentes, conforme o item “2.3.17, da
tabela referencial, da INSTRUCAO NORMATIVA TC N° 68, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2020
(TCEES), sera realizada da seguinte forma:

a) Solicitagdo ao setor de contabilidade dos demonstrativos contabeis que evidenciam o
Reconhecimento dos precatoérios da Camara Municipal, bem como o documento emitido pela
Procuradoria Legislativa no qual constam todas as agdes judiciais ativas ajuizadas em
desfavor da Camara;

b) De posse dos documentos, verificar-se-a se as agdes tém probabilidade remota, provavel
ou possivel de desembolso e a existéncia de respectivos precatérios judiciais;

c) No balancete contabil, verificar-se-a a existéncia de langamento de passivo para registro
de precatérios, de acordo com as informagdes fornecidas pela Procuradoria;

d) Verificagdo no Balango Patrimonial (passivo e Patrimbénio Liquido) acerca dos
langamentos dos precatorios e dos demais passivos contingentes, os quais deverao estar de
acordo com o documento encaminhado pela Procuradoria contendo constando as acdes
judiciais;

e) Havendo divergéncia de valores, a UCCI encaminhara a informagdo ao setor de
contabilidade para regularizagao;

f) Eventual impossibilidade da regularizagdo sera objeto de nota explicativa contendo as
devidas justificativas do setor contabil, cabendo a UCCI relatar os achados ao Gestor para
conhecimento e devidas providéncias;

dg) Ao final do procedimento, identificados e tratados eventuais irregularidades, a UCCI
finalizara a auditoria, encaminhando as devidas informagdes na PCA e mantendo
monitoramento sobre regularizacbes em andamento.
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VL7 - DIVIDA PUBLICA — PRECATORIOS - PAGAMENTOS - Avaliar se os precatorios
judiciais estdo sendo objeto de pagamento, obedecidas as regras de liquidez,
estabelecidas na CRFB/88. (item 2.3.2 da tabela referencial)

A avaliagao sobre o cumprimento das regras de liquidez aplicaveis aos pagamentos dos
precatorios, conforme o item “2.3.2”, da tabela referencial, da INSTRUCAO NORMATIVATC
N° 68, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2020 (TCEES), sera realizada da seguinte forma:

a) Solicitagdo ao Departamento de contabilidade dos documentos que deram origem ao
pagamento de precatorios, numero dos processos de pagamento dos mesmos e 0s
demonstrativos contabeis que evidenciam o pagamento;

b) De posse dos documentos encaminhados pelo setor de contabilidade, verificar-se-a no
balancete contabil e no Balancete da Despesa, eventuais pagamentos de precatorios e,
caso se constate esse tipo de pagamento, realizar-se-a a analise para verificar se os
mesmos foram realizados de forma regular.

¢) Ao final do procedimento, identificados e tratados eventuais irregularidades, a UCCI
finalizara a auditoria, encaminhando as devidas informagdes na PCA e mantendo
monitoramento sobre regularizacbes em andamento.

V1.8 - CANCELAMENTO DE PASSIVOS - Avaliar se houve cancelamento de passivos
sem comprovacao do fato motivador. ( item 2.3.5 da tabela referencial)

A avaliagéo sobre o cancelamento de passivos sem comprovagéo do fato motivador,
conforme o item “2.3.5”, da tabela referencial, da INSTRUCAO NORMATIVA TC N° 68, DE
08 DE DEZEMBRO DE 2020 (TCEES), sera realizada da seguinte forma:

a) Solicitagdo ao setor de contabilidade de todos os processos que deram origem ao
cancelamento de passivo, o balancete contabil e o Demonstrativo das Variagbes
Patrimoniais (DEMVAP);

b) De posse dos documentos verificar-se-a a existéncia de registro de cancelamentos de
passivos no Balancete contabil (VPA) e no DEMVAP (Variagdes Patrimoniais Aumentativas-
Ganhos com desincorporagao de Passivos), fazendo-se a confrontagdo com os processos
visando constatar a existéncia do fato gerador ensejador dos registros de cancelamento de
passivos;

¢) Na hipotese de ocorréncia de cancelamento(s) de passivo(s) sem fato motivador, sera
encaminhada a informagdo para o departamento de contabilidade para a devida
regularizagao;

d) Eventual impossibilidade da regularizagdo sera objeto de nota explicativa contendo as
devidas justificativas do setor contabil, cabendo a UCCI relatar os achados ao Gestor para
conhecimento e devidas providéncias;
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e) Ao final do procedimento, identificados e tratados eventuais irregularidades, a UCCI
finalizara a auditoria, encaminhando as devidas informagdes na PCA e mantendo
monitoramento sobre regularizacbées em andamento.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

A Controladoria Interna podera sugerir alteragdes e aprimoramentos das rotinas de trabalho
visando sempre a obtengao dos melhores resultados para a Administragao e usuarios, com
maior nivel possivel de seguranca para o Erario Publico através do Sistema de Controle
Interno.

Os procedimentos contidos nesta Norma Interna deverdo ser respeitados, sob pena de
sancgoes legais cabiveis.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua aprovagéo.

Cachoeiro de Itapemirim, 30 de outubro de 2023.
PABLO LORDES /;ssinado de forma digital

or PABLO LORDES

Assinado de forma digital por

FABIANA LOPES DOS  Faiana LOPES DOS

|AS: 1 DIAS:08605163771 ) ¥
DIAS:0860516 2 e SANTOS08219326751 wosomozss
771 11:29:11-03'00"

Pablo Lordes Dias Fabiana Lopes dos Santos
Controlador de Recursos Auditora Publica Interna
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Controlador Interno Geral
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ANEXO 1- Bens em Estoque, Méveis,Imoéveis e Intangiveis- Registro Contabil- Compatibilidade

com inventario(item 1.3.1 tabela referencial)
CONTROLE INTERNO CONTABILIDADE PATRIMONIO
S %In|0|0/ >
SOliCita Balancete Contéb” de —’ Providencia o} Ba|ancete
Janeiro a Dezembro <

Contabil

Solicita inventario dos bens Mdveis,

imoveis e Intangiveis, e as tabelas
10,11,12,13 e 16, do més de dezembro

Providencia os inventarios e as Tabelas
«

Verifica /confronta os saldos das contas
123000000000do Balancete Contabil

com os saldos das tabelas 10,11,12,13
e 16 e inventarios, inclusive as

depreciacdes.
Y
N
// \\
/ AN
/ Saldo N
& confere / Retorna ao setor de
AN contabilidade para
S averiguacéo da
N N0 diferenca.

v

¢ Verifica a diferenca e
realiza os ajustes
Confronta os saldos encontrados necessario e, em caso
co 0s arquivos da PCA- INVIMO, < de ndo ajuste da
INVINT E INVIMOV diferenca, faz as
devidas justificativas e
¢ notas explicativas

Saldo

confere Retorna ao setor de

> contabilidade para
averiguacao da
- diferenca
nao
Sim i
Verifica a diferenca e Realiza os
Finalizaa /

\_ auditoriae / ¢

ajustes necessarios e, em caso
de ndo ajuste da diferenca, faz
as devidas justificativas e notas

explicativas.
\ /

/
"\ preparao/
\ relatérig’
/




\

ANEXO 2- Bens em Estoque, Méveis,Iméveis e Intangiveis- Registro e Controle- Avaliar se o registro dos
bens permanentes contém informa¢c6es necessarias e suficientes para sua caracterizacao e se existe na
CONTROLE INTERNO

estrutura agente responsavel pela sua guarda e administracao (item 1.3.2 tabela referencial)

PATRIMONIO

Solicita o Ato no qual indica os
responsaveis pela guarda e
administracao dos bens da CMCI

> Localiza o Ato no qual constam
as indicacgdes dos responsaveis,
caso néo exista Ato que indique
<4 o 0s responsaveis, o setor faz a
devida justificativa.
solicita inventario de bens méveis por >
classe, e de posse do mesmo, realiza o
o Plano Amostral «
Apos realizagéo do plano Amostral,

Emite inventéario de bens méveis
realiza a verificagdo no Portal da

por classe de janeiro a dezembro
Transparéncia se os itens

selecionados estao registrados
contendo informacdes necessarias e
suficientes para sua caracterizagao.

/ N
AN
y AN
e .
/
/// \\\
/ ~
/ InformagBes L
S necessarias >
AN e suficientes P e
AN
N\ /7
AN /
N\ /
N /
AN /
AN .
N . Encaminha para o setor de
Néo p| patrimdnio informando quais itens
+ estdo em desacordo, para acertos
e/ou justificativas.
Sim
Finaliza a /
auditoria e /
preparao  /
relatorio / /<
///
\\ ///

Realiza os devidos ajustes nos
itens, e caso ndo seja possivel, o
setor faz as devidas justificativas




ANEXO 3- Disponibilidades Financeiras- Depdsitos e Aplicacao- Disponibilidades financeiras
depositadas em bancos oficiais(item 1.3.3 tabela referencial)

CONTROLE INTERNO

Inicio
S/

v

Solicita-se ao setor financeiros P E—

os extratos bancéarios dos meses

de janeiro a dezembro das )
contas da CMCI

'

FINANCEIRO

Providencia os extratos das

contas da CMCI de janeiro a
dezembro

Solicita ao setor de Contabilidade o
balancete contabil de janeiro a
dezembro

CONTABILIDADE

v

Verifica no Diario Oficial ou no Portal da
Transparéncia da CMCI a Lei do
Orcamento para o exercicio e também
os Decretos de Suplementagéo, com o
objetivo de apurar o valor total do
repasse para o exercicio

v

Apurado o valor total do repasse,
confere nos extratos bancarios a
entrada dos recursos. Apos a
conferéncia dos valores,verifica se
todos os depdésitos de duodécimos
foram realizados em bancos oficiais

_Depositos.
bancos
N oficiais/ pd
. saldo 7
~._confere_~ ‘

* Nao

Sim

Encaminha para o setor
financeiro para
esclarecimentos, ajustes
e notas explicativas

Confronta-se o valor apurado com o
saldo da conta
451120100002(duodécimo -CMCI) no
Balancete Contabil

'

Emite o Balancete contabil de
janeiro a dezembro

) S

Faz as verificagfes,ajustes e
notas explicativas, caso
necessario




Saldo
Confere

¢
v

Finaliza a

auditoria e

prepara o
relatério

Encaminha para contabilidade
realizar os ajustes e notas
explicativas caso necessario

Setor verifica as diferencgas,
realiza os ajustes e notas
explicativas, caso necessario.




ANEXO 4- Disponibilidade Financeiras Depdésito e Aplicagcdo- As Demonstracdes contabeis evidenciam a
integralidade dos valores depositados em contas correntes e aplicagcées financeiras confortando os
valores registrados com extratos bancarios no final do exercicio (item 1.3.4 tabela referencial)

CONTROLE INTERNO

v

, . \\
Inicio )
J/

v

Solicita os extratos bancarios

de todas as contas da CMCI do >

més de dezembro

v

Solicita o balancete contabil de
janeiro a dezembro

v

De posse dos documentos realiza
a verificacdo dos saldos dos
extratos com os saldos das contas
bancéarias no Ativo, grupo Caixa e
Equivalente de Caixas

!

N
RN
</ Saldo AN

>
N confere
AN /
AN /
AN / W

FINANCEIRO

Providencia os extratos
bancéarios do més de
dezembro das contas

bancarias da CMCI.

CONTABILIDADE

> Emite o Balancete
Contabil

N

NS

Sim

\ /

\ Finaliza a /
\ Auditoria e
AN preparaoc
. Relatério /

Encaminha ao setor para
verificacdo da diferenca, ajustes
necessarios e nota explicativa.

Verifica as diferencas, faz os
ajustes e notas explicativas caso
necessario.




ANEXO 5-Obrigacdes Contraidas no ultimo ano de mandato- Avaliar se o titular do poder
Contraiu nos dois ultimos quadrimestres do seu mandato, obrigacdes que nao puderem ser
cumpridas integralmente dentro dele, ou que tiveram parcelas a serem pagas ho exercicio
seguinte sem suficiente disponibilidade de caixa.(item 1.3.7 da tabela referencial)

CONTROLE INTERNO

— ~

/ RN
/ oy \
( Inicio )
N /

—

Solicita o Balancete Contabil de janeiro a

CONTABILIDADE

dezembro e o Relatério de Restos a Pagar
Processados e N&o processados apurados | «

no final do Exercicio

v

Providencia o Balancete Contabil e o
Relatdrio de Restos a Pagar Processados
e nao Processados

Solicita o Balango Patrimonial (BALPAT)

'

De posse dos documentos, verifica a existéncia de
disponibilidade financeira para pagamento dos Restos
a Pagar, processados e ndo processados. Para tanto

efetua-se a seguinte operacao:
Ativo Financeiro
Saldo Financeiro em 31/12
Outros Créditos em 31/12
Total Ativo Financeiro
(menos)
Passivo Financeiro
RP Processados e N&o proc.
Consignacdes a Pagar
Rendimento de Aplicacédo
Total Passivo Financeiro
Resultado Financeiro: superavit ou deficit,
Em seguida, confere o resultado encontrado com o
BALPAT

2N
N
e AN
) N
) Resultado
S confere NG
AN com ~
P

AN ) / 3
N BALPAT /’/L Nao

Providencia o Balan¢o Patrimonial
(BALPAT)

v
s Saldo L

Encaminha para o setor de
contabilidade, verificar a diferenca,
realizar os ajustes e/ou notas
explicativas.

v

Verifica a diferenca e Realiza os
ajustes necessarios, e caso
necessario, faz notas explicativas.

< Superavit > <
. ario pd
AN e

Finaliza a auditoria,prepara o
relatério, relatando o achado e
encaminha para o gestor para

onhecimento e providéncias

\\ Finaliza a /
\_ auditoriae /
\_ prepara o/

\_relatorig’
\ /



ANEXO 6- Passivos Contingentes- Reconhecimento de Precatério- Compatibilidade
com inventario(item 2.3.1 tabela referencial)

CONTROLE INTERNO CONTABILIDADE

' icio )
N Inicio

v

Providencia o Balancete
> Contabil, o BALPAT e o
Relatério do setor juridico
contendo as agdes judiciais
em face da CMCI

Solicita Balancete Contéabil de
Janeiro a Dezembro, Balango <
Patrimonial(BALPAT) e Relatério
emitido pelo setor juridico contendo
as acodes judiciais em face da CMCI

!

De posse do Relatério contendo as
acOes judiciais, verifica se as agbes
tem probabilidade remota, provavel ou
possivel de desembolso e também a
existéncia de precatorios judiciais

v

Apos, no balancete contabil verifica a
existéncia de registro contabil no
passivo de precatorios a pagar, e

também no Balango Patrimonial(Passivo
e PL) se os precatérios e demais
passivos contingentes estdao sendo
lan¢ados de acordo com o Relatério

Juridico.
/?egistros
contébeis
de acordo
Reclgtrgrio ‘ Néo Retorna ao setor de
\ Juridico / p contabilidade para averiguar a
N y diferenca e realizar os ajustes
necessarios.
|
|
Sim
Verifica as divergéncias e realiza os
ajustes necessarios/ notas
explicativas.
Finaliza a

\_ auditoriae /
\
\_Ppreparao <
\_relatorio /
\

y
/
/

\ y
\ /
/

y
/
/



ANEXO 7- Divida Publica Precatérios Pagamentos- Avaliar se os precatorios judiciais estdo sendo
objeto de pagamento, obedecidas as regras de liquidez, estabelecidas ha CRFB/88 Lei 4.320/64
(item 2.3.2 Tabela Referencial)

CONTROLE INTERNO

- ~

,’/ , \\
( Inicio )
. %

Encaminha e-mail ao setor de
contabilidade solicitando os documentos
que deram origem ao pagamento de
precatérios, nimero de processos de
pagamentos, e os demonstrativos
contabeis que evidenciam o pagamento
dos precatérios.

Solicita também o Relatério encaminhado
pelo juridico no qual constam as a¢fes
judiciais em face da CMCI.

v

De posse dos documentos verifica-se a
existéncia de pagamento de precatérios,
caso tenha ocorrido pagamento, verifica se
0S processos de pagamento estédo de
acordo com as informagdes fornecidas
pelo Relatério do setor juridico, apds
verifica se 0s registros contabeis estdo em
conformidade com os processos pagos.

v
PN
S AN

// Registros \\
e contabeis L
// conferem AN
S com 0s P
AN pagamentos y
AN e Relat. e
o Juridico 1T
AN 7

N /
N

Sim

Verifica se os precatorios judiciais, estao
sendo objeto de pagamento, obedecidas as
regras de liquidez estabelecidas na
CRFB/88 Art. c/c com a Lei 4.320/64 art. 67

_~ Pagament
0s
< obedecem >
.. asregras
~_deliquidez ‘ N30

A

CONTABILIDADE

Encaminha resposta ao e-mail
informando se teve ou ndo
pagamento de precatérios no
> exercicio , encaminha o
Balancete contabil , Balancete da
< Despesa para verificacdo da
existéncia de pagamento de
precatérios e Relatério fornecido
pelo setor juridico contendo as
acOes judiciais em face da CMCI.

Retorna ao setor de
contabilidade para averiguar a
diferenca e realizar os ajustes

necessarios.

'

Verifica as divergéncias e realiza os
ajustes necessarios/ notas
explicativas.

]

\

Finaliza a auditoria,relata os ~ ~

/

\_ achados e encaminha para o /

AN . . //
\. Finaliza a /
N\ /

\_ auditoriae  /

. preparao
\ relatério /
N\ /
AN /
N/

\/

Gestor para conhecimento e
\ providéncias

/
\ /



ANEXO 8-Cancelamento de Passivos- Avaliar se houve cancelamento de passivos sem
comprovacao do fato motivador (item 2.3.5 Tabela Referencial)

CONTROLE INTERNO

( Infcio )
AN e

Solicita ao setor de contabilidade todos os

processos que deram origem a

cancelamentos de passivos,0 Balancete >
Contébil e o DEMVAP (Demonstrativo das
VariagBes Patrimoniais)

'

De posse dos documentos, verifica no
Balancete Contabil (VPA) e no
DEMVAP( VariagBes Patrimoniais
Aumentativas- Ganhos com Desincorporacao
de Passivos) se existem registros de
cancelamento de passivos, e se 0s mesmos
estdo devidamente abarcados por processos,

S \
_~~ Cancelamento .
S - D
S de passivos A
4 com 0s
“ . )
N devidos fatos e

AN motivadores -~
yd

\/

Finaliza a

. auditoria e / _
preparao / Encaminha os

\_ relatério / <4 documentos para o
AN / controle interno

N Finaliza a auditoria,relata os ~ ~

CONTABILIDADE

Providencia os processos que
deram origem a cancelamento
de passivos, e os demonstrativos
Balancete Contabil e DEMVAP

Solicita ao setor contabil outros
documentos e processos que
justifiguem o cancelamento de
passivos,

v

Possui os \
documentos \

o fato

motivador /

N

¢ < com%l:gvem />

achados e encaminha parao
Gestor para conhecimentc% «

\\ providéncias
/
/
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