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INSTRUCAO NORMATIVA INTERNA CIG N°001/2018

O Controle Interno do Poder Legislativo do Municipio de Martins
Soares-MG, no uso de suas atribui¢des constitucionais e legais previstas nos artigos
31, 70 e 74 da Constituicdo da Republica; no artigo 59 da Lei Complementar n°
101/2000; nos artigos 76 a 80 da Lei Federal 4.320/64; nos artigos 102, 113 e 116 §
3% incisos | e Il da Lei Federal 8.666/93; na Instrucdo Normativa n° 08/2003 do
TCEMG; no artigo 12 da Instrucdo Normativa TCEMG 12/2011, na Instrucgéo
Normativa TCEMG n° 02/2010; na NBC-T-16.8, criada pela Resolucdo CFC
1.135/2008; e, CONSIDERANDO:

a determinacdo do Tribunal de Contas de Minas Gerais, pela
edigéo de instrugdes normativas;

que o manual de normas de procedimentos Internos € imperioso
para assegurar a boa gestao do erario;

a necessidade vital de implementacdo de normas para assegurar o
pleno atendimento das exigéncias do Sistema de Contas dos Municipios (SICOM);

que a jurisprudéncia revela a pratica comum de aplicacdo de
multas ao ordenador das despesas por falhas no sistema de controle interno, o
gue inclui a falta de normas de procedimentos internos;

RESOLVE:

CAPITULO |
ESTRUTURA DAS NORMAS

Art. 1° Fica instituido o Manual de Normas de Procedimentos
Internos da Céamara Municipal de Martins Soares/MG, através da edicdo e
publicacdo de Instrucdes Normativas Internas (INI), sendo que o Manual sera
composto pelas seguintes INI’s distintas e interdependentes:

| - “Norma mae” que corresponde a esta norma, com o objetivo de
estabelecer regras para a edicdo participativa de todas as outras normas de
procedimentos internos;

I1 - Normas de solicitagdo de compras e contratacdes;

I11 - Normas de cadastro de credores;

IV - Normas de procedimento licitatorio;

V - Normas do sistema de registro de precos;

V1 - Normas de gestéo de contratos;

VII - Normas de recomposicdo econdmica-financeira dos
contratos;

VIII - Normas de suprimentos e almoxarifado;

IX - Normas de liquidacéo da despesa;

X - Normas de gestdo do patrimonio;

XI - Normas de gestdo de tesouraria;

XII - Normas de tramitacdo de documentos;

Xl - Normas de arquivo, armazenamento e expurgo de
documentos;

XIV - Normas de transparéncia;
XV - Normas de procuradoria e legislagéo;
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Paragrafo Unico. A ordem de edicdo das normas dependera da
escala de prioridades definida pelo Controle Interno e deverdo ser implantadas em
até oito anos com definicdo de cronograma de aplicacdo a ser editado até o segundo
semestre de 2019.

CAPI"I:ULO I
REGRAS DA EDICAO PARTICIPATIVA

Art. 2° Cada norma citada no paragrafo anterior serd de iniciativa
do Controle Interno.

Art. 3° Ao término da edicdo de cada norma, o Controle Interno
expedirad copia para cada area afetada e obtera o atestado de recebimento pelo chefe
pertinente.

Paragrafo Unico. Cada interessado devera apreciar o contetdo da
norma para fins de analise e edicdo de proposi¢cdes modificativas.

Art. 4° Cada interessado tera 20 (vinte) dias corridos, a partir da
data do recebimento, para analisar, coletar e compilar, as proposi¢des modificativas
de cada norma e informar ao Controle Interno com a devida argumentagdo e
fundamentacéo para eventuais emendas.

Paragrafo unico. A ndo manifestacdo no prazo estipulado no
caput deste artigo ensejard decadéncia do direito de propor modificagdes nas
normas.

Art. 5° As proposicdes modificativas de norma deverdo ser
analisadas pelo Controle Interno em 5 (cinco) dias Uteis a partir da data do
recebimento, manifestando conclusivamente sobre o deferimento ou indeferimento
da proposta de modificagao interposta.

Art. 6° Caso a proposta modificativa for indeferida, ja tendo sido o
interessado comunicado sobre o indeferimento, podera ser interposto um pedido de
reconsideracdo, no prazo de 2 (dois) dias Uteis a partir da data do recebimento e
devidamente fundamentado, sob pena de decadéncia do direito.

Art. 7° Caso a proposta modificativa for deferida, ou caso a
proposta modificativa for indeferida com decadéncia do direito de pedir
reconsideracdo, a norma ndo podera ser alterada sem a anuéncia expressa prévia do
Controle Interno e do Presidente da Camara.

Art. 8° A Assessoria Juridica podera, a qualquer momento, propor
modificacbes em qualquer norma, podendo, a critério do Controle Interno, acata-las
e retifica-las atraves das normas em vigor de compilacéo de leis e regulamentos.

Paragrafo dnico. O Controle Interno podera, a qualquer
momento, editar modificacbes em qualquer norma, que devera seguir o rito regular.
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_ CAPITULO Il N
EXECUCAO, CONTROLE E AVALIACAO

Art. 9° O Controle Interno devera observar a eficacia, a eficiéncia
e a efetividade do fiel cumprimento das normas, podendo fazer sindicancias,
auditorias e todos os demais instrumentos de controle nas fases antecedente,
concomitante e subsequente, para avaliacdo da eficdcia do cumprimento das normas.

Art. 10 Anualmente, o Controle Interno fara um relatério sobre a
implementacdo das normas e colocard a disposicdo dos interessados, remetendo
cbpia para o ordenador das despesas.

CAPITULO I
PENALIDADES

Art. 11 O agente publico de provimento efetivo que descumprir
norma de procedimento, garantido o direito ao contraditorio e a ampla defesa,
cometera infracdo administrativa e respondera pela infracdo nos termos do Estatuto
dos Servidores Municipais, sem prejuizo de submissdo a um processo administrativo
disciplinar e suas consequéncias, previstas no mesmo diploma legal.

Art. 12 O agente puablico contratado ou comissionado que
descumprir norma de procedimento, garantido o direito ao contraditorio e a ampla
defesa, cometera infracdo administrativa e podera enquadrar-se no art. 11 da Lei
Federal 8.429/1992 e respondera pelas consequéncias da improbidade
administrativa.

Art. 13 Esta Instrugdo Normativa Interna entra em vigor na data
de sua publicacéo.

Martins Soares, 07 de novembro de 2018.

Emerson Emerick do Sousa
Controlador Interno
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INSTRUCAO NORMATIVA n° 002/2018 de 13 de novembro de 2018

Regulamenta a amostragem de
conferéncia e assinatura de empenhos
pelo Controle Interno.

A Controladoria Geral do Poder Legislativo do Municipio de Martins Soares no uso
de suas atribuicOes legais previstas nos artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal,
artigo 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal, artigos 76 a 80 da Lei Federal 4.320/64;
artigo 11 da Instrugdo Normativa 08/2008 do TCEMG, Instrugdo Normativa n°
02/2010 do TCEMG:; Normas Brasileiras de Contabilidade, com énfase na NBC-T-
16.8, criada pela Resolugdo CFC 1.135/2008, e, considerando que:

1) o método de amostragem ¢ aplicado como forma de viabilizar a realizacdo de
acoes de controle em situacOes onde o objeto alvo da agdo se apresenta em grandes
guantidades e/ou se distribui de maneira bastante pulverizada. A amostragem é
também aplicada em funcdo da necessidade de obtencdo de informacBes em tempo
habil, em casos em que a acédo na sua totalidade se torna impraticavel.

2. a amostragem tem como objetivo conhecer as caracteristicas de interesse de uma
determinada populacdo a partir de uma parcela representativa. E um método
utilizado quando se necessita obter informag6es sobre um ou mais aspectos de um
grupo de elementos (populacdo) considerado grande ou numeroso, observando
apenas uma parte do mesmo (amostra). As informag0es obtidas dessa parte somente
poderdo ser utilizadas de forma a concluir algo a respeito do grupo, como um todo
caso esta seja representativa.

3. A representatividade é uma caracteristica fundamental para a amostra, que
depende da forma de selecdo e do tamanho da amostra. Potencialmente, a amostra
obtém essa caracteristica quando ela é tomada ao acaso. Para uma amostra ser
considerada representativa de uma populagéo, ela deve possuir as caracteristicas de
todos os elementos da mesma, bem como ter, conhecida a probabilidade de
ocorréncia de cada elemento na sua selecdo que o estatuto das compras, licitacoes e
contratos ndo preveé critérios objetivos para restabelecer o equilibrio econémico e
financeiro dos contratos;

4. Considerando que a populacdo estatistica de empenhos € por demais numerosa
sendo o controle de amostragem o mais eficaz método de auditoria interna;

ESTABELECE

Art. 1° Fica determinado o percentual de 5% (cinco por cento) nominal de
verificacdo de amostragem, com a aposicao de assinatura, nos empenhos da Camara
Municipal de Martins Soares.

Art. 2° - O percentual disposto no artigo anterior devera ser distribuido na medida
do possivel de forma proporcional as diversas pastas orcamentarias.
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§ 1° — A proporcionalidade sera verificada e auferida de acordo com o numero de
empenhos por pastas.

8 2° — Na verificacdo dos empenhos, apds conferéncia, deverd o Controle Interno
assinar e carimbar com os dizeres: "conferido por amostragem conf. INI 002/2018".

83° - A escolha do nimero dos empenhos a serem conferidos seré feita por sorteio
atraves de gerador de numeros aleatorios digitais.

Art. 3° - Serd confeccionado relatério mensal de conferéncia por amostragem que
deve ser emitido até o0 maximo de 40 dias do fechamento do més, com a indicacéo
das irregularidades eventualmente apontadas e recomendacbes preventivas e
corretivas.

Art. 4° - Revogadas todas as disposicdes em contrario, esta Instrucdo Normativa
entra em vigor na data de sua publicacdo.

Martins Soares, 13 de novembro de 2018

Emerson Emerick do Sousa
Controlador Interno



