PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
i SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 03/2016

Estabelece Normas para Prestacdo de Contas,
Controle Interno e Encerramento do Exercicio
Financeiro no Municipio de Porto Alegre.

O CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGREpruso das atribuicdes
que |lhe confere o art. 7° da Lei Complementar %, 62 2009, alterado pelo art. 44 da Lei
Complementar n° 765, de 2015, e o Inciso |l do2&T.do Decreto 17.851, de 2012,

DETERMINA,
CAPITULO |
DAS PRESTAC}@ES DE CONTAS
Art. 1° Ocorre a prestacao de contas do Municipio:
I. por encerramento do exercicio financeiro;

Il. no encaminhamento, ao Poder Executivo da Unidocdais relativas
ao exercicio anterior, até o dia 30 (trinta) dalalwr exercicio subsequente (inciso | do §1° do
art. 51 da LC 101/00);

lll. na publicacdo do Relatério Resumido da Execucacar@eqtaria e
insercdo das informacfes no Sistema de InformaC@edabeis e Fiscais do Setor Publico
Brasileiro — Siconfi, em até 30 (trinta) dias apdncerramento de cada bimestre (art. 52 e 53 da
LC 101/00 e Portaria STN n° 743/15);

IV. na publicacdo do Relatorio de Gestéo Fiscal e gasedas informacdes
no Siconfi, em até 30 (trinta) dias apos o encegrdammde cada quadrimestre (art. 54 e 55 da LC
101/00 e Portaria STN n° 743/15);

V. no encaminhamento dos demonstrativos de informacfatbeis ao
Ministério da Previdéncia Social, até o dia 30 éembro, em relacdo ao primeiro semestre, e
até o dia 31 de marco do exercicio seguinte, eatdel ao encerramento do exercicio anterior
(Portaria MTPS n° 360/2016);

VI. na publicacdo do Relatério de Execucdo OrcamentimsaOrgdos da
Administracdo Direta e Indireta e da Camara Musigipm até 28 (vinte e oito) dias apds o
encerramento de cada més (art. 119 LOM e Lei Camgadéar Municipal n°® 378/96);

VII. no encaminhamento ao Legislativo das contas do dffinirelativas aos
balancos e relatorios anuais da Administracao ®edndireta, inclusive fundacdes, anualmente,
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em até 60 (sessenta) dias do inicio da sessadategisdo exercicio subsequente (art. 119 82° e
83° LOM);

VIll. no encaminhamento, ao Tribunal de Contas do Estlad®S, até o
ualtimo dia atil do més subsequente ao encerransttada bimestre, do Relatério de Validagédo
e Encaminhamento — RVE, gerado pelo Sistema denhaigfio para Auditoria e Prestacdo de
Contas — SIAPC, através do Programa Autenticad@atios — PAD, que compde as Contas de
Governo do Prefeito Municipal e as Contas de GadtdBresidente da Camara Municipal e dos
Administradores das Entidades da Administracaorétali (inciso | dos art. 2°, 4° e 5° da
Resolucdo TCE/RS n° 1.052/15);

IX. no encaminhamento, ao Tribunal de Contas do Estad®S, até o
altimo dia util do més subsequente ao encerramdatecada quadrimestre, do Relatério de
Gestao Fiscal — RGF, juntamente com a Manifestdaddnidade Central de Controle Interno —
UCCI, ambos gerados pelo SIAPC/PAD e pelo Sistemaaifdstacdo Conclusiva do Controle
Interno — MCI, que compdem as Contas de Governdmddeito Municipal e as Contas de
Gestao do Presidente da Camara Municipal (incistmdl art. 2° e 4° da Resolugdo TCE/RS n°
1.052/15);

X. no encaminhamento, ao Tribunal de Contas do Estad®S, até o
altimo dia util do més de janeiro do exercicio sety dos seguintes documentos que compdem
as Contas de Governo do Prefeito Municipal (indidodo art. 2° da Resolucdo TCE/RS
1.052/15):

a) relatério circunstanciado do Prefeito sobre suatdgesindicando o
atingimento, ou ndo, das metas estabelecidas n®igaimentaria Anual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e no Plano Plurianual, contendo, éamimformacdes fisico-financeiras sobre os
recursos aplicados na Manutencdo e DesenvolvimdotdEnsino — MDE, no Fundo de
Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo Béasica Watbrizacdo dos Profissionais da
Educacdo —-FUNDEB e em Acdes e Servicos Public&adde — ASPS,;

b) relatorio e parecer do responsavel pela UCCI sabeontas de governo;

c) demonstracdes contabeis da administracdo diret,adtarquias, das
fundacdes e das empresas estatais dependentesyu\s, lrelativas ao exercicio anterior, as
quais serdo geradas eletronica e automaticamelot& [#°C/PAD;

d) copia das atas de encerramento dos inventarioseds b valores,
elaboradas pela comissao inventariante, evidenzia@wkntuais diferencas e as respectivas
providéncias;

e) declaracdo firmada pelo operador responsavel patensa Base de
Legislacdo Municipal — BLM, informando terem sidevilamente encaminhadas as leis que
compdem 0 processo orcamentario, bem como as lelsceetos de abertura de créditos
adicionais e de operacdes de crédito;

f) declaracdo firmada pelo Prefeito de que os aggiielicos atuantes no
Poder Executivo estdo em dia com a apresentacédedimacdes de bens e rendas, nos termos
do artigo 15 da Resolucdo TCE/RS n° 963, de 1®derdbro de 2012; e

g) declaracao firmada pelo contador e ratificada pekfeito, informando
sobre a realizacao de conciliacdes bancarias esgosctivos resultados.
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XI. na disponibilizacdo, para fins de eventual reqécsiclo Tribunal de
Contas do Estado do RS, para o exame das Confassi&o do Prefeito Municipal, a contar do
altimo dia util do més de marco, dos seguintes ohanios (art. 3° da Resolugdo TCE/RS
1.052/15):

a) relatorio e parecer do Conselho Municipal de Acommaanento e
Controle Social do Fundo de Manutencdo e Desermmelio da Educacdo Béasica e de
Valorizacdo dos Profissionais da Educacdo — FUNOQE®yisto na Lei Federal n® 11.494, de 20
de junho de 2007, relativo a alocacao e a aplicdgdaecursos vinculados a esse Fundo;

b) relatorio e parecer do responsavel pela UCCI,ivelaa aplicacdo dos
recursos vinculados a manutencao e ao desenvoliorderensino;

c) relatorio e parecer do Conselho Municipal de Satu@S, previsto na
Lei Complementar Federal n® 141, de 13 de janard012; e

d) relatério e parecer do responsavel pela UCCI,ivela&d aplicacdo dos
recursos vinculados as ac¢des e aos servicos psildlecsadde.

XIl. no encaminhamento, ao Tribunal de Contas do Estlad®S, até o
altimo dia util do més de janeiro do exercicio sety dos seguintes documentos que compdem
as Contas de Gestdo do Presidente da Camara Malnfoipiso Il do art. 4° da Resolucéo
TCE/RS 1.052/15):

a) relatério circunstanciado do Presidente da Camauaidipal sobre sua
gestdo, indicando o atingimento, ou ndo, das nestadelecidas na Lei Orcamentéaria Anual, na
Lei de Diretrizes Or¢camentarias e no Plano Pluagnbem como as demais informagfes
financeiras relativas a execucdo orcamentaria,;

b) relatorio e parecer do responsavel pela UCCI sabreontas de gestao
do Presidente da Camara Municipal;

C) copia das atas de encerramento dos inventarioseds b valores,
elaboradas pela comissdo inventariante, evidenciawkntuais diferencas e as respectivas
providéncias;

d) demonstragbes contabeis do exercicio anterior,dgeraletrbnica e
automaticamente pelo SIAPC/PAD;

e) declaracao firmada pelo Presidente da Camara desjagentes publicos
atuantes no Poder Legislativo estdo em dia comesaptacao das declaracoes de bens e rendas,
nos termos do artigo 15 da Resolucao n° 963, dke d@zembro de 2012; e

f) declaracao firmada pelo contador e ratificada peesidente da Camara,
informando sobre a realiza¢do de conciliagbes bisca seus respectivos resultados.

XIIl. no encaminhamento ao Tribunal de Contas do EstadRSd anualmente,
até o ultimo dia atil do més de abril do exercisgguinte, no caso das autarquias e fundacoes
submetidas a Lei Federal n° 4.320, de 1964, e aténoo dia Util do més de junho do exercicio
seguinte, no caso das sociedades de economia mmsfaesas publicas e demais entidades
legalmente submetidas a Lei Federal n°® 6.404, @6, s seguintes documentos que compdem
as Contas de Gestdo dos Administradores das Eesiciad Administracéo Indireta (inciso Il do
art. 5° da Resolucédo TCE/RS 1.052/15):
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a) relatorio minucioso do administrador sobre suagasprabrangendo as
metas fisico-financeiras previstas e as alcangam@sercicio ou na gestdo em exame;

b) no caso das entidades legalmente submetidas aederd n° 4.320, de
17 marco de 1964, as demonstracdes contabeis doi@aeanterior, geradas eletronica e
automaticamente pelo SIAPC/PAD;

c) no caso das sociedades de economia mista e dassamublicas, as
demonstracdes contabeis previstas na Lei Fede6adl04, de 15 de dezembro de 1976;

d) copia das atas de encerramento dos inventarioseds b valores,
elaboradas pela comissao inventariante, evidenzig@wkntuais diferencas e as respectivas
providéncias;

e) copia de pareceres ou decisdes dos 0rgaos que devermnifestar sobre
as contas, tais como assembleias, conselhos deniattagdo, diretorias, conselhos fiscais,
conselhos curadores, comissdes de controle e putros

f) parecer da auditoria independente, para as ensidd@eadministracédo
indireta que, por forca de lei, séo obrigadas dratatdo de empresa de auditoria independente;

g) relatério e parecer do responsavel pela UCCI sabreontas de gestdo
do administrador;

h) declaracdo firmada pelo administrador de que ostagepublicos
atuantes no ente estatal estdo em dia com a af@eSerdas declaracbes de bens e rendas, nos
termos do artigo 15 da Resolucao n° 963, de 1®dendbro de 2012; e

i) declaracdo firmada pelo contador e ratificada pAbministrador,
informando sobre a realiza¢do de conciliagbes bisca seus respectivos resultados.

XIV. na entrega do Relatério de Dados e Informacdes k iRi@grante das
Contas de Governo do Prefeito Municipal e das GoaéaGestao de todos demais responsaveis,
gerado eletrbnica e automaticamente a partir daPSIRAD, em atendimento a solicitagdo
formal do Tribunal de Contas do Estado do RS, aa@fixado na referida solicitacéo.

Art. 2° Para o exame dos processos de contas de govem@estdio, deverdo
ser remetidos a Controladoria-Geral do Municiparapconsolidacao pela Divisdo de Auditoria-
Geral (DAG):

|. Até o dia 15 de janeiro de cada exercicio:

a) pela Secretaria Municipal de Planejamento Estratég Orgamento
(SMPEO), o documento listado na letra “a” do incksdo art. 1° desta Instrucdo Normativa;

b) pela Divisdo de Contabilidade-Geral (DCG), da Gaatioria-Geral do
Municipio, os documentos listados nas letras “d”,¢ “g” do inciso X do art. 1° desta Instrucéo
Normativa,;

c) pela Procuradoria-Geral do Municipio (PGM), o doeuato listado na
letra “e” do inciso X do art. 1° desta InstrucaaiNativa;
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d) pela Secretaria Municipal de Administracao (SMAYlctumento listado
na letra “f” do inciso X do art. 1° desta Instrug¢darmativa;

e) pela Camara Municipal, os documentos listados eiaasl “a”, “c”, “d”,
“e”, “f" do inciso XII do art. 1° desta Instru¢caconativa.

Il. Até o dia 25 de marc¢o de cada exercicio:

a) pela Secretaria Municipal de Educacao (SMED), audmmnto listado na
letra “a” do inciso XI do art. 1° desta Instrucéoriativa;

b) pela Secretaria Municipal de Saude (SMS), o doctmnigstado na letra
“c” do inciso Xl do art. 1° desta Instrugdo Normati

lll. Até o dia 30 de marco de cada exercicio:

a) pelos administradores das autarquias e fundacoes imfggram a
administracao indireta, os documentos listadosletsas “a”, “b”, “d”, “e”, “h”, “i” do inciso
XIIl do art. 1°, e o relatério e parecer do 6rgadppio de auditoria interna que evidencie a
consisténcia dos sistemas de controle internocagss em que este 0rgao estiver constituido.

V. Até o dia 30 de abril de cada exercicio:

a) pelos administradores das sociedades de econonst, n@mpresas
publicas e demais entidades legalmente submetidasi &ederal n°® 6.404, de 1976, os
documentos listados nas letras “a”, “c”, “d”, “éf;, “h”, “i” do inciso XIlll do art. 1°, e o
relatorio e parecer do 6rgao préprio de auditonerna que evidencie a consisténcia dos
sistemas de controle interno, nos casos em quégste estiver constituido.

Art. 3° O Controlador-Geral emitira os relatorios e paresatescritos na letra
“b” dos incisos X e XIl, até o dia 25 de janeir@srietras “b” e “d” do inciso Xl, até o dia 31 de
marc¢o; na letra “g” do inciso XIlII do art. 1°, aiélia 25 de abril para as autarquias e fundacdes e
até o dia 25 de junho para as sociedades de ecanmisia, empresas publicas e demais
entidades submetidas a Lei Federal n® 6.404, d&. 197

Art. 4° Caberd a Controladoria-Geral do Municipio, atradés Divisdao de
Auditoria-Geral, a andlise dos documentos listattus incisos X, Xll e Xlll do art. 1°, a sua
conferéncia quanto ao atendimento dos requisitesy lcomo a entrega ao TCE-RS dos
documentos listados no inciso X do art. 1° atétiondl dia util do més de janeiro do exercicio
seguinte.

Art. 5° O administrador da Camara Municipal devera entragafCE/RS, até o
ultimo dia atil do més de janeiro do exercicio sety toda a documentacao citada no inciso XlI
do art 1°, conforme estabelecido na Resolucéo TSBMRL.052/15.

Art. 6° Os administradores das autarquias e fundacfes adevantregar ao
TCE/RS, até o ultimo dia util do més de abril deereicio seguinte, toda a documentagéo
aplicavel citada no inciso XlII do art 1°, confornestabelecido na Resolucdo TCE/RS n°
1.052/15.

Art. 7° Os administradores das sociedades de economig Brgpaesas publicas
e demais entidades submetidas a Lei Federal n8,6d¢01976, deverao entregar ao TCE-RS, até
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o0 Ultimo dia util do més de junho do exercicio s$etp) toda a documentacédo aplicavel citada no
inciso Xlll do art 1°, conforme estabelecido nadesio TCE/RS n° 1.052/15.

Art. 8° Para a elaboracdo do documento mencionado no ilido art. 1°, os
diretores da Administracdo Indireta e os responsépela contabilidade deverdo enviar as
informacdes necessarias a Divisdo de Informacdgaite Gerenciais (DILG), da CGM, até o
dia 15 do més subsequente ao encerramento de gaddmngestre e, para fins de encerramento
do exercicio e consolidacéo das informacdes, dia 80 de janeiro do exercicio seguinte.

Art. 9° Para o cumprimento do inciso VIl do art. 1° oseftires da
Administracdo Indireta e os responsaveis pela bditade deverdo encaminhar a CGM, até o
dia 10 de marco de cada exercicio, 2 (duas) capiasrespectivos Balancos, referentes ao
exercicio anterior.

CAPITULO Il
DA CONTABILIDADE E DO CONTROLE INTERNO

Art. 10. Os servigos de contabilidade realizados pela Clagkooia-Geral do
Municipio, bem como os demais procedimentos deraleninterno, relativos a bens e valores,
amoedados ou ndo, deverdo observar o cumprimestiNdanmas Brasileiras de Contabilidade
Aplicadas ao Setor Publico, dos normativos da $mtaedo Tesouro Nacional, do Tribunal de
Contas do Estado do Rio Grande do Sul e do Mimistéa Previdéncia Social, da Lei de
Responsabilidade Fiscal — Lei Complementar n° 612000, bem como das demais legislacdes
vigentes.

Art. 11. O encerramento da despesa ocorrera mensalmem&atha Util do més
seguinte ao da competéncia.

Art. 12. A contabilizacdo de receitas ocorrerd mensalmeiéte &° dia util do
més seguinte ao da competéncia.

Art. 13. O encerramento do sistema contabil ocorrera meesdadnaté o 7° dia
atil do més seguinte ao da competéncia.

Art. 14. Os documentos diarios relativos a movimentacd@ntirira da
Centralizada deverdo ser encaminhados a Divis&oodé¢éabilidade-Geral (DCG), pela Diviséao
de Gestao Financeira (DGF), até o segundo diaultidequente a competéncia do movimento.

81°0Os documentos diarios relativos a movimentacaméema de cada entidade
da Administracdo Indireta deverdo ser encaminh@dosuas Seccionais de Contabilidade da
DCG, pelas suas respectivas Unidades de GestaacEira, até o segundo dia util subsequente a
competéncia do movimento.

Art. 15. Os Fundos Municipais que ndo possuem contabiligadleria deverao
encaminhar a DCG, até o terceiro dia Gtil do m@siisée ao da competéncia, as movimentacdes
financeiras, para fins de registro e elaboracadadasonstracfes contabeis mensais.

Art. 16. Cabera a CGM a verificagcdo obrigatéria dos segsiitéas:

| — quanto as receitas, o exame:

a) das transferéncias intergovernamentais;
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b) do lancamento e da respectiva cobranca de tosldsbutos da competéncia
local;

c) da cobranca da divida ativa e dos titulos ekexiemitidos pelo TCE;

d) das operacdes de crédito, avais e garantiascbera dos direitos e haveres do
Municipio.

Il — quanto as despesas e ao conjunto da gestao:

a) exame da execucédo da folha de pagamento;

a) exame da manutencao da frota de veiculos e equipasye

b) exame do controle e acompanhamento dos bens paiaiisio

c) exame dos procedimentos licitatorios e da execdgaaontratos em vigor;
d) acompanhamento dos limites dos gastos com pessoal;

e) acompanhamento das despesas com a manutencdo neotlesento do
ensino e com as agdes e servigos publicos de saude;

f) exame da gestdo do regime préprio de previdéncia;

g) exame da legalidade e avaliacdo dos resultadosnt@ua eficacia e
eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira &inpanial nos o6rgdos e entidades da
administragcdo municipal, bem como da aplicacdoedarsos publicos por entidades do direito
privado.

[l — quanto as admissdes de pessoal:

a) manifestacdo sobre a legalidade dos atos de admdsépessoal por
concurso, por processo seletivo publico e mediemtératacdo por tempo determinado;

b) manifestagdo sobre a legalidade dos atos astnaitivos derivados de
pessoal.

CAPITULO 1l
DOS PRAZOS PARA ENCERRAMENTO DO EXERCICIO
Art. 17. A CGM néao recebera processos destinados a emp@dlsooab® dia util
do més de dezembro, salvo determinacdo expresSaatetario Municipal da Fazenda, ou do

Prefeito Municipal.

Art. 18. As eventuais anulagdes de empenhos do exerci@djquidados, serao
realizadas até o dia 15 do més de dezembro.

Art. 19. A anulacao de restos a pagar prescritos seraadalaté o ultimo dia util
do més de dezembro.
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CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. Esta IN é de observancia obrigatéria por todosrgaads, entidades e
agentes publicos, os quais integram o Sistema ddérd® Interno (SCI) da Administracéo
Publica Municipal, conforme Lei Complementar n° /@209 e suas alteragdes.

Art. 21. Esta IN baseia-se e visa atender as seguintessij§pe legais:

| - Lei Organica do Municipio de Porto Alegre;

Il - Lei Complementar Federal n° 101/2000 - Estabeleceas de financas
publicas voltadas para a responsabilidade na gést@be da outras providéncias;

lll - Portaria MTPS n° 360/2016;

IV - Resolugdo TCE/RS n° 936/2012;

V- Resolucdo TCE/RS n° 1.052/2015;

VI- Norma Técnica CGM n° 1.01.01.01, que disciplinalaa@acdo das
demais normas;

VIl - Norma Técnica CGM n° 1.01.01.02, que Institui o M&nTécnico de
Normas e Procedimentos da Controladoria Geral doidiftio - MTNP-CGM-POA.

Art. 22. Os esclarecimentos adicionais a respeito destent@tio poderdo ser
obtidos junto & Controladoria-Geral do Municipioggpor meio de procedimentos de auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus disiposi por parte das diversas areas da estrutura
organizacional.

Art. 23. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na dataswke publicagéo,
revogando-se as disposicdes em contrario.

Porto Alegre, 13 de outubro de 2016.

Gilberto Bujak
Controlador-Geral do Municipio

Pagina n° 8/8.



ANEXO UNICO

Orgao/Entidade responsavel pelo envio a CGM

Prazo para Entrega

Divisao da CGM
responsavel pelo
recebimento

Documento

SMPEO 15 de janeiro DAG letra “a” do inciso X do art. 19
DCG 15 de janeiro DAG letras “c”, “d” e “g” do inciso X do art. 12
PGM 15 de janeiro DAG letra “e” do inciso X do art. 19
SMA 15 de janeiro DAG letra “f” do inciso X do art. 12
Camara Municipal 15 de janeiro DAG letras “a”, “c”, “d”, “e”, “f” do inciso X|l do art. 12
SMED 25 de margo DAG letra “a” do inciso Xl do art. 1¢
SMS 25 de margo DAG letra “c” do inciso Xl do art. 1¢
letras “a”, “b”, “d”, “e”, “h”, “i” do inciso XlIl do art. 12 e o relatdrio

L . . e parecer do 6rgdo proprio de auditoria interna que evidencie a

Administradores das autarquias e fundagdes 30 de margo DAG P n & . prop . d
consisténcia dos sistemas de controle interno, nos casos em que
este Orgdo estiver constituido.

- . . letras “a”, “c”, “d”, “e”, “f”, “h”, “i” do inciso Xlll do art. 19, e o
Administradores das sociedades de economia relatdrio e parecer do érgdo préprio de auditoria interna que
mista, empresas publicas e demais entidades 30 de abril DAG . . P A & p P . g

. o evidencie a consisténcia dos sistemas de controle interno, nos
legalmente submetidas a Lei Federal n2 6.404/76 - . o,
casos em que este drgdo estiver constituido
15 dias apds o encerramento de cada
Diretores da Administracdo Indireta e os uadrimestre e
o gaond 4 ° . DILG inciso IX do art. 12
responsaveis pela contabilidade 20 de janeiro do exercicio seguinte
Diretores da Administracdo Indireta e os
(. ¢ . 10 de margo DCG art. 92
responsaveis pela contabilidade
~ - . 29 dia util subsequente a competéncia
Divisdo de Gestdo Financeira 9 P DCG art. 14

do movimento

Unidades de Gestdo Financeira de cada entidade
da Administracdo Indireta

22 dia util subsequente a competéncia
do movimento

Seccionais da DCG

§192doart. 14

Fundos Municipais que ndo possuem
contabilidade prépria

32 dia util do més seguinte ao da
competéncia

DCG

art. 15




