ESTADO DO CEARA
TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS

Instrucao Normativa n®° 01/1997, de 22 de maio de 1997
D.O.E. de 09 de fevereiro de 1999

O TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS DO ESTADO DO CEARA,
no uso das atribuigdes que lhe confere o inciso XII do Art. 78 da Constituigao
Estadual, bem como o inciso XVII do Art. 19 e Art. 3° da Lei Estadual n°® 12.160,
de 04 de agosto de 1993 (Lei Organica do Tribunal de Contas dos Municipios);

Considerando a imprescindibilidade da observancia, pela Administragdo
direta, Orgaos, Entidades e Fundos do Municipio, dos principios e normas da
legislagao em vigor que dizem respeito a Orgamento e Controle Interno;

Considerando a imperiosa necessidade de exercer sua missao constitucional
de maneira objetiva e transparente, mediante adogao de Controle Interno
eficiente por parte das administracdes publicas municipais;

RESOLVE:

Art. 1°. As Prefeituras e demais Entidades Municipais, sujeitas a
fiscalizacdo deste Tribunal, incluidas as Camaras Municipais que exercitem
autonomia financeira, estao obrigadas a adotar e manter o Controle Interno
conforme preconizado nos Arts. 74 e 75 da Constituicdo Federal, Art. 80 da
Constituicdo Estadual e Arts. 75 a 80 da Lei Federal n® 4.320/64, visando a
comprovagdo transparente dos recursos aplicados em consonadncia com os
registros realizados.

Art. 29, Serao objeto de controles especificos:

I - a execugao orcamentaria e financeira;

II - o sistema de pessoal (ativo e inativo);

III - a incorporacao, tombamento e baixa dos bens patrimoniais;
IV - os bens em almoxarifado;

V - as licitagdes, contratos, convénios, acordos e ajustes;

VI - as obras publicas e reformas;

VII - as operacgoes de créditos;

VIII - os suprimentos de fundos;

IX - as doagoes, subvencodes, auxilios e contribuicdes concedidos;

_ CAPITULOI
DA EXECUGAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Art. 39. Os controles relativos a execucdo orcamentdria e/ou financeira
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sao: as Fichas de Controle Orcamentario; o Razdo (Partidas sintéticas), Diario,
Livro Caixa e os Boletins de Tesouraria.

819, Os controles referidos no caput deste artigo devem permanecer com
seus registros atualizados na sede da Prefeitura ou da Entidade a que se
referem, a disposicdo do Controle Interno e deste Tribunal de Contas.

8§29, Se aludidos controles forem informatizados, estes deverao estar
impressos, encadernados e devidamente rubricados pela autoridade competente,
até o prazo para o envio da Prestacdo de Contas para este Tribunal.

Art. 4°, Para efeito de controle, os empenhos anulados serdao processados
mediante extragao de documento denominado "Nota de Anulagao de Empenho",
em anexo (modelo n® 01) e registro na ficha de controle orgcamentario.

Art. 5°. A Nota de Anulacdo de Empenho sera extraida sempre que a
despesa empenhada ndo se realize ou quando o valor do dispéndio for inferior ao
indicado na Nota de Empenho da Despesa.

Paragrafo Gnico. Anulado o empenho no exercicio de emissdo, reverte-se
a dotacao orcamentaria originaria o crédito respectivo.

Redacéo dada pela Instrucdo Normativa n° 01/2004 20 de dezembro de 2001, D.O.E. de 27
de dezembro de 2001.

Redacdo original: “Paragrafo Unico. Anulado o empenho, reverte-se-a a dotacao
orcamentaria originaria o crédito respectivo”.

Art. 6°. O pagamento da despesa sera processado mediante a emissao da
Nota de Pagamento, em anexo (modelo n® 02), ou registro de natureza
equivalente que, entre outras informagdes, contera o nome do credor, o valor
exato a pagar, a unidade gestora responsavel pelo pagamento, o nimero da
conta bancdria e cheque, da nota de empenho e da nota fiscal respectiva,
quando for o caso.

Art. 7°. O pagamento da despesa sera efetuado mediante cheque
nominativo ou ordem de crédito contra bancos oficiais (Constituicao Estadual,
Emenda n© 08, de 03/11/92, D.O.E. 09/11/92).

Art. 8°. As quitacbes das importancias recebidas pelos credores serao
efetuadas através das assinaturas firmadas em recibos ou nas Notas de
Pagamentos.

Art. 99, Excetuam-se das normas a que se refere o artigo anterior, os
pagamentos realizados mediante a ordem de crédito de que trata o Art. 79,
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devendo constar, nesta hipotese, o numero e a data da referida autorizacdo de
pagamento.

CAPITULO II
DO SISTEMA DE PESSOAL

Art. 10. A Administracao Municipal devera manter registro individualizado e
atualizado de todos os servidores publicos, incluidos os ocupantes de cargo em
comissao e os admitidos por tempo determinado.

Paragrafo (nico. Os registros deverao conter os dados pessoais do
servidor, ato e data de admissao, cargo ou fungdo, lotagdo, remuneracao e
alteragdes ocorridas.

Art. 11. A Administracdo deverd manter registro atualizado das Pensdes e
Aposentadorias concedidas, identificando o nome do beneficiado e a
fundamentacgao legal, bem como o protocolo junto a este tribunal.

CAPITULO III
DOS BENS DE NATUREZA PERMANENTE

Art. 12. Deverd ser designado, oficialmente, servidor para exercer o
controle do material de acordo com a unidade orcamentaria, érgao ou sistema
centralizado, quando for o caso.

Art. 13. Os materiais permanentes, na aquisicao ou incorporagao ao
patrimbénio, receberdo numeros sequenciais de registro patrimonial para
identificacdo e inventario. O numero de registro devera ser aposto no material,
mediante gravacao, fixagao de plaqueta ou etiqueta apropriada e carimbo para o
material bibliografico.

Art. 14. Os bens patrimoniais serdao registrados em fichas ou livro de
inventario, que contera: data de aquisicdao; incorporacao ou baixa; descricdo do
bem; quantidade; valor; niumero do processo e identificacdo do responsavel por
sua guarda e conservagao.

Art. 15. A Administracdo Municipal realizard periodicamente o inventario
fisico dos bens patrimoniais em periodos nao superiores a 01 (um) ano, com o
objetivo de atualizar os registros e controles administrativo e contabil, confirmar
a responsabilidade dos agentes responsaveis por sua guarda e instruir as
prestacdes de contas anuais.

Art. 16. O registro dos veiculos e maquinas pertencentes ao Municipio
devera ser mantido em livro ou fichas devidamente numeradas, com indicagao
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da marca, cor, ano de fabricacdo, tipo, nUmero da nota fiscal, modelo, nUmero
do motor e do chassis, data de aquisicdo, placa e numero do registro no
Departamento de Transito, quando for o caso.

Art. 17. Para cada veiculo e maquina havera o controle de quilometragem
ou de horas trabalhadas com o demonstrativo de consumo de combustiveis e
lubrificantes, e nos servicos mecanicos, das pecas e acessorios utilizados nos
mesmos, mencionando a quantidade comprada, o valor e a data da realizagdo da
despesa.

CAPITULO IV
DOS MATERIAIS EM ALMOXARIFADO

Art. 18. Os bens de consumo adquiridos serao controlados por agentes
responsaveis por sua guarda e administracdo, através de fichas de controle,
preenchidos com base na nota de empenho e nota fiscal.

Art. 19. Os materiais guardados no almoxarifado deverao ser solicitados
por escrito, mediante requisicao onde fiquem comprovados o tipo de material, o
nome e assinatura do requisitante e a destinagao do mesmo.

Art. 20. O registro de materiais e bens em estoque, devera ser processado
em fichas, contendo os seguintes dados:

I - data de entrada e saida dos mesmos;

II - especificacao do material;

III - quantidade e custos;

IV - destinacao dos materiais e bens com base nas requisigdes, ndao sendo
aceita indicacdo de destinacdao genérica;

V - 0s bens e materiais em estoque no almoxarifado deverao ser avaliados
pelo preco médio ponderado das compras, como determina o art. 106, III,
da Lei Federal n© 4320/64;

VI - os niveis de estoque deverdao ser controlados e atualizados
sistematicamente.

Paragrafo Gnico. O valor total dos estoques, apurado no encerramento do
exercicio ou da gestao financeira, devera ser registrado em conta prépria do
sistema patrimonial.

} CAPiTULO V
DAS LICITACOES, CONTRATOS, CONVENIOS, ACORDOS E AJUSTES.

Art. 21. As licitagdes, contratos, convénios, acordos e ajustes deverdo
constituir processo proprio, devidamente autuado e protocolado e registrado em
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fichas ou livro apropriado, em ordem sequencial, contendo os elementos basicos
para fins de identificagao.

Art. 22. A Prefeitura devera manter cadastro atualizado de todos os
fornecedores e prestadores de servicos da Administracao Municipal.

Art. 23. Os servicos de interesse reciproco dos Orgdos e entidades
municipais e de outras entidades publicas federais, estaduais ou organizacoes
privadas, poderdo ser executados sob regime de mutua cooperagao, mediante
convénio, acordo ou ajuste.

Art. 24. Os recursos financeiros oriundos de convénios serdao
movimentados em conta bancéaria vinculada e especifica, sendo vedada a
transferéncia dos mesmos a qualquer outra conta da administracdo beneficiada
ou a utilizagao de forma diversa da estabelecida na legislagdao ou no instrumento
do respectivo convénio.

Art. 25. Quando o convénio compreender a aquisicao de equipamentos ou
outros materiais permanentes ou bens imdveis, e este ndo contiver clausula
expressa quanto ao destino a ser dado aos bens remanescentes, na data de
extingdo do convénio, o municipio devera incorpora-los ao seu patrimonio.

Paragrafo uUnico. A incorporacdo de bens, materiais e equipamentos
adquiridos mediante Convénios com recursos financeiros, totais ou parciais, da
Unido ou do Estado, ou conjuntamente de ambos, doados ao municipio, fica
submetida a fiscalizagao do Tribunal de Contas dos Municipios.

Art. 26. Os convénios deverdao ser devidamente assinados pelo Prefeito
Municipal, exceto se houver legislacdo municipal dispondo em contrario.

CAPiTULO VI
DAS OBRAS PUBLICAS E REFORMAS

Art. 27. O controle de obras e servicos de engenharia serd objeto de
Instrucao Normativa sobre licitagOes e contratos, devendo observar:

I - os registros de ocorréncias através do Diario da Obra;

II - a manutencao de cadastros atualizados de fornecedores de materiais,
equipamentos e servicos destinados as obras, os quais deverao permanecer
sempre a disposicao do Controle Externo deste Tribunal, contendo, no
minimo, as informacdes pertinentes ao formulario modelo n® 03, em anexo.

CAPITULO VII
DAS OPERAGOES DE CREDITO
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Art. 28. A Administracdo Municipal deverd manter controle especifico de
todos os empréstimos tomados pelo municipio, onde se identifique os contratos,
valores, prazos, desembolso ou amortizacdes, bem como aditamentos que
elevem o valor da divida ou modifiquem prazos contratuais.

Paragrafo Gnico. As dividas referidas no caput deste artigo,
compreendem as decorrentes de compromissos exigiveis a curto e longo prazos
assumidos pelo municipio.

CAPITULO VIII
DOS SUPRIMENTOS DE FUNDOS

Art. 29. O suprimento de fundos, através do qual o Ordenador de Despesas
entrega a servidor publico numerario para realizar dispéndios que ndo possam
subordinar-se ao processo normal da despesa, sera instituido e regulamentado
por Lei Municipal.

Art. 30. A concessdo do suprimento de fundos deverd ser precedida da
extracdo da Nota de Empenho (NE), em nome do servidor por ele responsavel.

Paragrafo Gnico. O suprimento de fundos concedido para determinada
despesa ndo podera ter aplicacdo diferente daquela prevista na Nota de
Empenho.

Art. 31. O ato concessivo do suprimento de fundos devera conter:

I - a indicacao do exercicio financeiro;

II - classificagdo completa da dotagdo orcamentaria que suportard a
despesa;

III - nome, cargo ou funcdao do servidor a quem vai ser entregue o
suprimento;

IV - indicacdo, em algarismos ou por extenso, da importadncia do
suprimento;

V - periodo de aplicacdo e prazo para prestacao de contas do suprimento;
VI - indicacao das despesas a realizar.

Art. 32. Nao sera concedido suprimento de fundos a servidor em alcance
ou em atraso na prestagdo de contas de suprimento anterior, nem a responsavel
por 02 (dois ) suprimentos.

Art. 33. Ndo havendo prestacdao de contas do suprimento no prazo
determinado pelo Ordenador de Despesas, fica o servidor responsavel sujeito a
Tomada de Contas.
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Art. 34. A Prestagao de Contas do suprimento de fundos deve efetivar-se
através de processos autuados e arquivados na contabilidade do municipio, pelo
prazo de 5 (cinco) anos, a disposicdo do TCM e sera instruida:

I - da indicagao da data do recebimento do suprimento pelo servidor;

II - do balancete demonstrativo dos débitos e créditos;

III - dos documentos fiscais pertinentes;

IV - dos recibos dos créditos firmados em nome do servidor responsavel
pelo suprimento;

V - comprovante de recolhimento de saldo, quando for o caso.

Art. 35. A Administracdo Municipal mantera controle interno dos
suprimentos concedidos a exemplo do formuldrio em anexo (modelo n° 04).

Art. 36. Na prestacao de contas dos suprimentos somente serao admitidas
despesas realizadas dentro do periodo de vigéncia dos mesmos.

Art. 37. Nao sera concedido suprimento de fundos a servidor que tenha a
seu cargo a guarda ou utilizacdo do préprio material adquirido.

) CAPITULO IX )
DAS DOAGOES, SUBVENGOES, AUXILIOS E CONTRIBUICOES
CONCEDIDAS

Art. 38. Os programas assistenciais, envolvendo doacdes aos municipes
reconhecidamente carentes, deverao ser disciplinados por Lei especifica, devendo
ainda os 6rgaos da Administracao Publica Municipal manter o controle, através
de livro ou fichas, indicando o nome completo, endereco e o numero da
identidade do beneficiado ou documento equivalente.

Art. 39. O demonstrativo do controle das Doacdes, Subvencgdes, Auxilios e
Contribuicdes concedidas devera ser procedido de acordo com o modelo 11 da
Instrucao Normativa n® 04/97 deste Tribunal.

Art. 40. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data da sua
publicagao, revogada a Instrugao Normativa n® 11/94, de 29 de setembro de
1994, deste Tribunal, e demais disposicdes em contrario.

SALA DAS SE§S(3ES DO TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS DO
ESTADO DO CEARA, em Fortaleza, 22 de maio de 1997.
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[.N. N°01/97
MODELO 01

MUNICIPIO :

NOTA DE ANULACAO DE EMPENHO NAE

NO

EXERCICIO

ORGAO;

UNIDADE GESTORA:

N° DO EMPENHO A ANULAR :

CLASSIFICACAO DA DESPESA — CODIGO

FUNCIONAL ELEMENTO DE
PROGRAMATICA ATIVIDADE DESPESA E DOTAGAO
SALDO ANTERIOR | VALOR AANULAR | SALDO POSTERIOR

NOME DO CREDOR:

HISTORICO :

SERVIDOR RESPONSAVEL PELO LANCAMENTO |DATA: [/ /

Nome.

ASS:

DESPESA

ORDENADOR DA

Nome.

ASS:
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I.N. N° 01/97

MODELO 02

Municipio : Més/Ano: /
Orgao: Unidade Orcamentaria :

NOTA DE PAGAMENTO Ne

Doc. de [ N° Nota de | Data do | Modalidade do | Funcional Programatica
Caixa Empenho Empenho Empenho

Valor Empenhado - R$ Valor Pago - R$ Saldo Anterior - R$

Nome do Credor

Endereco Municipio — UF Telefone
N° da LicitacAdo/Modalidade Natureza da Despesa Numero da Nota Fiscal
Banco Conta N° Valor(es) do(s) Cheque(s) - R$ Numero(s) do(s) Cheque(s)

CPF, CGC ou Identidade

Assinatura do Liquidante Data:

/ /
Nome: Matricula: .
Assinatura do Ordenador da Despesa Data:

/ /
Nome: Matricula: .

RECIBO

Recebi em / / a importancia de R$

ASS. DO CREDOR
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I.N. n° 01/ 97

MODELO 03

Municipio : Més/Ano : /
Orgao : Unidade Orcamentaria:

CADASTRO DE
FORNECEDORES DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS DESTINAIOA
OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Nome
Empresa/Profissional

Endereco: N° Complemento:
Fone Municipio Estado

Matricula

Municipal: Validade: a

CGC: CGF CREA CPF:
Tipo de Atividade :

SITUACAO DE REGULARIDADE EM RELACAO AOS CONTRATOS
CONTRATO DATA SITUAQAO
RESPONSAVEL PELO CONT. INTERNO SECRETARIO DE OBRAS
ASS.:

NOME:

MATRICULA: VISTO
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[.N.01/97
MODELO 04

Municipio :
Orgéo :

ESTADO DO CEARA

TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS

Exercicio :

Periodo : /

Unidade Orcamentaria :

DEMONSTRATIVO DA CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Responsavel

Concessao

Valor
Concedido

Processo
NO

Data

Data limite
P/
aplicacao

Comprovacao

Processo

NO Data

Valor
Devolvido

Observagao

Nome

Cargo

Nome

Cargo

Nome

Cargo

Nome

Cargo

Nome

Cargo

RESPONSAVEL PELO CONTR. INTERNO

ASS.:

ASS.:

DATA:

/

DENADOR DA DESPESA

ASS :

VIS DO PREFEITO
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