NATAL

PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2017 - CGM, DE 25 DE JANEIRO DE 2017.

Dispde sobr e orientacdes aos Orgaos/ Entidades do Poder
Executivo Municipal quanto & adocéo de procedimentos e
normas par a Prestacéo de Contas Interna— PCl a CGM.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes que |he s3o conferidas
por le, e,

CONSIDERANDO a competéncia da CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO -
CGM, quanto a normatizacdo, acompanhamento, sistematizacdo e a padronizacdo dos
procedimentos de fiscalizagdo, auditoria e avaliagdo de gestdo, conforme dispbe a Le
Complementar n° 141, de 28 de agosto de 2014 e o Decreto Municipal n° 10.443, de 04 de
setembro de 2014,

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer e aperfeicoar as acOes de cardter preventivo e
corretivo, atuando de forma tempestiva, a fim de contribuir com o aprimoramento da execucéo
dos atos administrativos, com a qualidade, efetividade e transparéncia da aplicagdo dos recursos
publicos;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizacéo de procedimentos que visem a produgdo de
informagdes Utels para a tomada de decisdo e para ainstrumentalizacéo do controle socid;

RESOLVE:
CAPITULO

DO PRAZO E DA APRESENTACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 1° Os Orgdos da Administracdo Direta, as Entidades Autérquicas e Fundacionais, as
Empresas Publicas, as Sociedades de Economia Mista e, inclusive, os Fundos Especiais,
remeterdo a Controladoria Gera do Municipio as prestacbes de contas regulares do més
imediatamente anterior até o dia 15 do més subseguente.




Pardgrafo Unico. Caso 0 prazo para prestagdo de contas ndo puder ser cumprido, o ordenador de
despesa responsavel deve enviar oficio dentro do prazo respectivo ao Controlador Geral do
Municipio explicando as razdes e estabel ecendo novo prazo, mesmo gue estimativo.

| - Se perdurar qualquer pendéncia, seja de envio da prestacdo, justificativa, atraso na resposta de
diligéncias ou 0 mesmo processo estiver em diligéncia pelaterceiravez, ficara suspensa a analise
de processos de pagamento pelo Controle Interno até a regularizaco da situacéo.

a) Nao se aplicam a essa regra despesas de diarias e folha de pagamento.

Art. 2° SO sera recebido determinado més quando a prestacdo de contas do més imediatamente
anterior estiver aprovada.

Art. 3° A prestacéo de contas deve ser entregue devidamente autuada e organizada conforme os
INcisos seguintes, ndo sendo permitida a utilizacdo de Pasta A-Z:

I- abrir volume proprio para juntada das pegas necessérias para ainstrucéo dos autos do processo
administrativo;

I1- protocolar o processo, apondo na capa deste etiqueta contendo:

a) identificacdo da unidade administrativa responsavel;
b) nimero sequencia do processo;

c) data do protocolamento;

d) nome do interessado; e

€) assunto.

[1l- juntar os documentos pertinentes a prestacdo de contas na ordem cronoldgica da sua
expedicdo, distribuindo-os por tantos volumes quanto forem necessarios, obedecido, para cada
um, o quantitativo maximo de trezentas folhas; e

IV- numerar e rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, a medida que neles va sendo
entranhado cada documento.

8 1° A capa do processo administrativo devera ser devidamente registrada no sistema de
protocolos da prefeitura mencionando o 6rgdo, n° do processo, competéncia da prestacéo de
contas e relagdo dos processos ordinarios que faz referéncia

§ 2° A rasura da numerag&o do processo, substituicao de folhas, supresséo do despacho da CGM
ou qualquer forma de modificar a ordem ou numeracéo dos documentos fard com que 0 processo
seja considerado irregular.

Art. 4° A prestagdo de contas remetida a CGM sera composta de caderno Unico e devera ser
digitalizada pela CGM em todas as remessas para controle e arquivo, sendo o processo fisico
devolvido a secretaria/entidade de origem.

CAPITULO I
FORMA DA APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS

DISPOSICOES GERAIS



Art. 5°. As secretarias/entidades devem prestar contas de qualquer conta bancéria que seu
ordenador de despesas seja responsavel.

Art. 6° Qualquer copia anexada ao processo deve possuir carimbo de ‘Confere com o Original’
devidamente assinado e datado pelo servidor responsavel pela elaboracdo da prestacdo de contas.

Art. 7°. N&o é permitido que se imprima as folhas que compde o processo em frente e verso.
Art. 8°. N&o é permitido que as folhas possuam qualquer marca de conferéncia ou rasura.
Secdo |
Organizacéo dos Documentos

Art. 9°. A prestacdo das contas bancérias gerais devera ser elaborada contendo na ordem, no
minimo, os seguintes documentos:

| — Capa demonstrando a conta ser detalhada, contendo:
a) Timbre da Administracéo
b) Titulo
c) Unidade
d) Conta
e) Fonte
f) Mésde competéncia
g) Exercicio
h) Assinaturas
Il — Documento de fechamento da conta bancaria no sistema e-cidade.
[l — Movimentac&o de Empenhos Pagos
a) A ordem de apresentacdo das Ordens de Pagamento deve seguir o exposto nesse relatério.
IV — Extrato bancério da conta corrente
V — Extrato bancario das aplicacdes financeiras
V| - Extrato bancario gerado pelo sistema e-cidade
VI - Planilha de lancamento de rendimentos bancarios
VIl — Documento referente & conciliagdo bancéria com as devidas justificativas, se necessario.
IX — Ordem de Pagamento, Retencdes e Relagcdo Externa.
8§ 1° O ¢rgéo/entidade providenciard o fechamento das contas correntes no sistema e-cidade no
periodo correspondente paraimpedir quaisquer alteractes em seus dados, anexando o documento

impresso devidamente assinado pelo ordenador de despesas, pelo responsavel pelo financeiro e o
servidor responsavel por prestar contas.



§ 2° Os documentos do inciso IX devem ser agrupados na ordem apresentada para facilitar a
conferéncia das despesas.

8§ 3° Os documentos referentes ao inciso 1X sb serdo obrigatorios caso exista algum pagamento
no periodo que requeira a juntada desses documentos.

§ 4° Entende-se por contas banc&rias gerais todas as contas movimentadas pela
Secretaria/lEntidade que ndo se refiram a folha de pagamento.

Art. 10 A prestacdo de contas das despesas com folha de pessoal — colocada apds as contas
bancarias gerais - devera ser elaborada contendo na ordem, no minimo, os seguintes documentos:

| — Capa demonstrando a conta ser detalhada, contendo:

a) Timbre da Administracéo

b) Titulo

C) Unidade

d) Conta

€) Fonte

f) Més de competéncia
0) Exercicio

h) Assinaturas

Il — Movimentacdo de Empenhos Pagos
a) A ordem de apresentacéo das Ordens de Pagamento deve seguir o exposto nesse relatorio.

[l — Extrato bancario da conta corrente
IV — Extrato bancario gerado pelo sistema e-cidade
V — Relatorio Contabil
VI — Resumo de Folha de Pagamento
VIl — Nota de lancamento
Secdo 2

Conciliacdo Bancéria
Art. 11 Os documentos de conciliacdo bancéria séo obrigatorios para todas as contas bancarias,
devendo o servidor utilizar o modelo completo quando os saldos forem divergentes (Anexo |) e o

modelo resumido quando os saldos forem iguais (Anexo I1).

Paragrafo unico. A prestacdo de contas das despesas relacionadas a folha de pagamento ndo
obedece essaregra.

Art. 12 As conciliagBes bancarias serdo devolvidas com diligéncia sempre que:



| — O documento ndo respeitar o modelo proposto (Anexo | ou Anexo Il) nesta Instrucéo
Normativa.

I1 — N&o for anexado nenhum dos model os propostos.
Il — Os saldos conciliados ndo apresentarem o0 mesmo valor (itens 6 e 10 do Anexo |);

IV — Os saldos finais dos periodos ndo representarem o demonstrado nos extratos anexados
(itens3e7doAnexo |l ou3e4doAnexoll)

V — Os débitos e créditos em conciliagdo ndo forem devidamente justificados e comprovados nos
campos destinados a esse fim, documental mente inclusive, caso necessario.

VI — Exigtir rendimentos pendentes de lancamento sem justificativa plausivel em conciliagdo
cuja competéncia seja superior a dois meses.

Art. 13 E de responsabilidade da secretaria/entidade o lancamento da receita orgamentéaria
proveniente de rendimentos bancérios das contas bancérias que a secretarialentidade preste
contas.

8 1° No primeiro dia Util de cada més, o servidor responsavel langaré os rendimentos bancarios
do més anterior.

| — Caso o0 langcamento ndo sgja realizado, o servidor deve enviar e-mail para a Contadoria Geral
do Municipio pedindo autorizagdo para lancar os rendimentos bancérios e justificando os
motivos da ndo observancia do prazo.

§ 20 E obrigatdria a inclusi do documento que comprove o lancamento dos rendimentos
bancérios na prestacéo de contas.

Art. 14 A Procuradoria Gera do Municipio — PGM informara através de oficio a
secretarialentidade administradora da conta bancéaria e a CGM o0s eventuais bloqueios e/ou
sequestros, devendo o servidor responsavel por prestar contas fazer os lancamentos necessérios
para garantir a correta evidenciacdo contébil.

Art. 15 E de responsabilidade do servidor que presta contas da secretaria/entidade investigar,
justificar e sanar qualquer divergéncia entre os extratos bancarios tempestivamente, devendo

provocar, em caso de duvidas, através de documento o servidor responsavel para esclarecimentos
e/ou solucodes.

Secao 3
Assinaturas nos documentos
Art. 16 Os documentos que compde a prestacdo de contas devem ser assinados por:

| — Contra-capa constando todas as contas — assinada pelo servidor responsavel pela prestacéo de
Contas

I — Capa especifica da conta — assinada pelo servidor responsavel pela prestacéo de contas



[l - Fechamento da conta bancéria — assinado pelos servidores responsavels pelo financeiro e
prestacdo de contas

IV — Movimentagdo de empenhos pagos — assinada pelo ordenador de despesas e pelo
responsavel pelo financeiro

V - Conciliacdo bancéria — assinada pelo ordenador de despesas, pelo responsavel pelo
financeiro e pelo servidor responsavel pela elaboracdo da prestacéo de contas.

VI — Ordem de Pagamento — assinada pelo ordenador de despesas e pelo responsavel pelo
financeiro

VIl — Nota de lancamento - assinada pelo ordenador de despesas e pelo responsavel pelo
financeiro

VIl — Retencdo — assinado pelo ordenador de despesas e pelo responsavel pelo financeiro
IX — Relagdo externa - assinada pelo ordenador de despesas e pelo responsavel pelo financeiro

X — Despacho de resposta a diligéncia - assinada pelo ordenador de despesas, pelo responsavel
pelo financeiro e pelo servidor responsavel pela elaboragao da prestacéo de contas.

Art. 17 Para que outro servidor assine a prestacéo de contas da secretaria/entidade no lugar do
ordenador de despesa, devera ser anexado ao processo na Ultima folha a designagcdo do servidor
como responsavel em Diario Oficial do Municipio — DOM paratanto.

CAPITULO 111
DASRESPOSTASDA CGM

Art. 18 As prestacfes de contas serdo anaisadas pela Contadoria Geral do Municipio e podem
receber quatro respostas distintas.

| — Aprovada — que implica que todas as exigéncias contidas nesta Instrucdo Normativa foram
cumpridas e que o processo pode ser arquivado pel a secretaria/entidade de origem;

Il — Aprovada com Ressalva — significa que a prestagéo de contas apresentou algum erro de
menor grau e que devera ser sanado pelo servidor da secretaria/entidade de origem e arquivado
logo em seguida, sem necessidade de que o processo sgjaremetido para nova andlise da CGM;

[l — Diligéncia — significa que a prestacdo de contas apresenta erro consideravel que deve ser
sanado pelo servidor responsavel e, apOs a solucdo do problema, ele deve ser remetido
novamente a CGM para analise.

a) Os despachos da CGM que devolvem o processo a secretarialentidade de origem por
diligéncia devem ser carimbados e assinados pelo ordenador de despesa responsavel (ou
substituto legalmente constituido) representando a ciéncia das considerages feitas. Caso ndo



haja carimbo e assinatura do mesmo, 0 processo ndo sera analisado quando do retorno a CGM, e
serareiteradaadiligéncia.

b) Os despachos da CGM que devolvem os processos em diligéncia devem ser devidamente
respondidos de forma justificada através de despacho da secretariag/entidade de origem e
assinados pelos servidores responsaveis.

C) As diligéncias devem ser atendidas em até 10 (dez) dias corridos da data presente no
despacho da CGM.

d) Seré&o colocados em diligéncia sem analise do restante do contelldo nos casos em que:

1 O campo de assinatura do ordenador de despesa ndo for assinado ou é de outrem que néo
0 proprio ou servidor |egalmente autorizado;

2. A conciliag&o bancéria estiver fora do padréo proposto;

3. N&o forem incluidos os documentos obrigatorios arrolados no Capitulo 1.

IV — Irregular — significa que o processo apresenta erro insanavel decorrente do néo atendimento
as normas impostas nesta Instrugdo ou indicio de mé-fé na utilizag&o dos recursos publicos.

ad) Em caso de indicio de ma-fé na utilizacdo dos recursos publicos, a Contadoria Geral do
Municipio daré ciéncia ao Controlador Geral do Municipio para as devidas providéncias.

Art. 19 Sera elaborado pela CGM um mapa-resumo da prestacéo de contas demonstrando quais
as respostas da CGM e em quais datas ocorreu a movimentagao processual .

Pardgrafo unico. Este documento € obrigatério em todas as prestagdes de contas realizadas, ndo
podendo ser rasurado ou retirado e atestara a regularidade do processo.

CAPITULO IV
DISPOSICOESFINAISE TRANSITORIAS

Art. 20 Essa Instrucdo Normativa entrara em vigor a partir das prestacdes de contas entregues no
protocolo da CGM a partir do dia 30 de janeiro de 2017.

Art. 21 A regra contida no art. 1°, paragrafo Unico, |, sera aplicada a partir de 30 de janeiro de
2017 até aregularizacdo das pendéncias, salvo deliberacéo contraria.

Art. 22 Essa Instrucdo Normativa revoga qual quer disposicao anterior em contrario,
especificamente a Instrugdo Normativan® 01/2013-CGM.

Natal/RN, 25 de Janeiro de 2017.

LEANDRO SARAIVA DE OLIVEIRA DANTAS
Controlador Geral do Municipio, em substituicéo legal.



ANEXO | - Conciliacéo Bancéria (Saldos Diver gentes)

| CONCILIACAO BANCARIA |

1 - Unidade Orcamentaria:

2 - Numero da Conta:

SALDO BANCARIO

3 - Saldo Final do Extrato em:

4 - Creditos Nao Lancados pelo Banco

5 - Débitos Nao Lancados pelo Banco

6 - Saldo Bancario Conciliado

SALDO DA CONTABILIDADE (E-CIDADE)

T - Saldo Final do Extrato em:

8 - Créditos Nao Contabilizados

9 - Débitos Nao Contabilizados

10 - Saldo Contabil Conciliado

11 - Créditos Nao Lancados pelo Banco

12 - Débitos Ndo Lancados pelo Banco

Documento Data Valor

Documento Data Valor

Total

Total

13 - Créditos Nao Contabilizados

14 - Débitos Ndo Contabilizados

Documento Data Valor

Documento alor

Data

Total

Total

Assinatura e Carimbo

Matal, __ de

Assinatura e Carimbo
Ordenador de Despesas Responsavel pelo Financeiro

Assinatura e Carimbo
Responsavel pela
Prestacao de Contas

de

Notas Explicativas




ANEXO Il - Conciliacdo Bancaria (Saldos I guais)

| CONCILIACAO BANCARIA ]

1 - Unidade Orcamentaria: 2 - Numero da Conta:
SALDO BANCARIO
3 - Saldo Final do Extrato em: |
SALDO DA CONTABILIDADE (E-CIDADE)
4 - Saldo Final do Extrato em: ]

Assinatura e Carimbo
Responsavel pela
Prestacao de Contas

Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
Ordenador de Despesas Responsavel pelo Financeiro

Natal, __de de




