PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DO GOITA
Paldcio Djalma Souto Maior Paes
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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 006 DE 02 DE JANEIRO DE 2023

EMENTA: Procedimentos para O Departamento  de
Contabilidade.

Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei Municipal que definiu a estrutura organizacional
do Municipio, o Controle Interno do Municipio de Gldria do Goita RECOMENDA ao
Departamento _de Contabilidade a adogdo dos procedimentos constantes desta Instrucao

Normativa na pratica de suas atividades:

L.
.
V.
VL.

VIL
VIIL

IX.

Xl.

Xll.
Xl
XIV.

XV,
XVL.

XVIL.
XVIIL.

Elaborar relatérios que oferegam subsidios, dados e informacdes para auxiliar o Executivo
municipal na elaboragdo dos instrumentos de planejamento, com énfase no Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentaria e na Lei Orgamentaria Anual;

Manter controle do disposto na Lei de Diretrizes Orcamentarias, em especial no que se
referem a subvencoes, suplementagoes e grau de endividamento; :

Manter controle da execucao das metas previstas no Plano Plurianual;

Manter escrituracdo simultanea nos sistemas Orgamentario, Financeiro e Patrimonial;
Elaborar, pUblicar e acompanhar o cumprimento do quadro de cotas nos termos do art. 8°
da Lei de Responsabilidade Fiscal;, v

Manter controle sobre os créditos adicionais e especiais inclusive certificar a publicagéo
dos Decretos;

Manter controle do programa de governo em termos de realizagéo de obras e prestacéo de

.servicos integrantes da proposta orgamentaria;

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

Escriturar em livros proprios o Diario Razéo em versoes simplificadas;

Manter controle sobre a classificagdo correta das receitas, obedecendo sempre ao regime
de caixa e observando a classificagdo dada pela Portaria do Sistema do Tesouro Nacional;
Manter controle sobre as aplicagdes financeiras, nos termos do §2° do art. 35 da Lei
Complementar 101, de 04.05.2000; @
Manter controle do excesso de arrecadagao e sua utilizacao para efeito de suplementacao,
Manter controle e avaliagéo do fluxo de caixa;

Instruir formagao de processo de pagamento de despesas, incluindo no histoérico das Notas
de Empenho, numero do processo, € a modalidade de licitagdo (quando for o caso),
observando a numeracdo cronolégica das notas de empenho, nao sendo permitida a
numeracéo acompanhada de letras (exemplo: 158-A);

Aprovar processo de pagamento e prestagao de contas de subvencdes;

Realizar confronto periodico entre o Razéo Analitico dos Restos a pagar e efeitos a pagar
e o Razao Geral,

Manter controle sobre os restos a pagar e sobre a divida flutuante;

Manter controle sobre a divida fundada interna, com atencéo especial aos contratos de
parcelamentos;
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XIX. Manter controle contabil sobre o Patriménio do Municipio;

XX. Acompanhar a elaboragéo da prestagéo de contas geral e de convénios,

XXl. Prestar orientagéo na retengao e contabilizacdo de INSS dos prestadores de servigos e
servidores, fazendo incluir seus nomes na GFIPs;

XXIl. Verificar a retengdo do IRRF, ISSQN dos prestadores de servigos, pessoas fisicas e
juridicas, comunicando ao fisco a sua retengao;

XXIll.  Elaborar bimestralmente os relatérios resumidos da execucdo orgamentaria, gastos com
pessoal, gastos com pessoal, ‘gastos com remuneracgéo do ensino € na manutencdo das
atividades da salde nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, prestando
esclarecimento ao Prefeito;

XXIV. Elaborar quadrimestraimente © relatorio de gestdo fiscal, nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

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

XXVI. 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 geragéo de
novas despesas ou quando as dotacbes apresentarem saldos insuficientes para o custeio
da despesa,

XXVIl. Orientar a organizagéo das pastas contendo os comprovantes de despesas € receitas em
obediéncia as Instrucdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado;
XXVIIl. Demonstrativo do numerario mensal,

XXIX. Balancete da receita;

XXX. Demonstrativo de arrecadacéo;

XXXI. Minuta de receita diaria e sintética;

XXXIl. Demonstrativo da despesa orgada com a realizada;
XXXIIl. Demonstrativo da despesa empenhada com a quitada,;
XXXIV. Razao por conta bancaria;

XXXV. Razio geral, consolidado;

XXXVI. Relatério de Tesouraria;
XXXVIl. Conciliagbes bancarias;
XXXVIIl.  Extratos bancarios;
XXXIX. Demonstrativos da despesa com pessoal;
XL. Demonstrativo com gastos no ensino;
XLl. Demonstrativo com gastos na saude;

XLIl. Demonstrativo da aplicagdo dos recursos do FUNDEB;

XLIIl. Demonstrativo de aplicagbes financeiras;

XLIV. Demonstrativos de cumprimentos das metas fiscais,

XLV. Fluxo de caixas;

XLVI. Demonstrativo de repasse ao Legislativo Municipal;

XLVIl. Demonstrativo da receita corrente liquida;

XLVIIl. Demonstrativo do controle do excesso de arrecadacgao;

XLIX. Relacao da abertura de créditos suplementares e especiais e suas respectivas anulagdes;

L. A original para os arquivos da municipalidade e para uso do Tribunal de Contas;
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A segunda via para o sistema de Controle Interno;

Terceira via para Camara Municipal.

A Contabilidade devera administrar a concessao de adiantamento, que devera ser iniciado
de acordo com os 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 dotagao prépria, para o fim de realizar
despesas que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicagéo, nas seguintes
hipoteses; .

Realizagao de despesas atinentes a deslocamentos para outras localidades, atendendo a
interesses do municipio;

Pagamento de despesas mildas, necessarias ao cumprimento das atribuicbes acometidas
as Secretarias, Divisdes, Departamentos e demais orgéos integrantes a Administracao
Municipal direta e indireta;

Liquidagao de despesas de pronto pagamento.

CERTIDAO DE PUBLICACAO

Gléria do Goita/PE, 02 de janeiro de 2023. Certifica para os devidos fins nos termos da Lei Organica

Municipal, que apresente Instrucdo Normativa foi publicada no

quadrg Oje &6"53 da Prefeitura em
SUZRéA rgi%i%Nf ; ;

Controladoria Interna —S&’U E.’ i!. E

Servidor Responsavel
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