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Camara Municipal de Bonito
PORTARIA N° 05, DE 21 DE OUTUBRO DE 2025

Dispbe sobre a aprovacao do Plano de Planejamento
e Rotina de Trabalho da Controladoria da Camara
Municipal de Bonito-MS, e da outras providéncias.

CONSIDERANDO que a Lei Complementar n. 116, de 10 de dezembro de 2015, estabelece normas
sobre a criacdo e implantacdo do Controle Interno do Poder Legislativo de Bonito/MS;

CONSIDERANDO que a Lei Complementar n° 137, de 12 de junho de 2018, disciplina a estrutura
administrativa da Camara Municipal e as atribuicdes do Controlador;

CONSIDERANDO que a Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000, estabelece as regras pela
Lei de Responsabilidade Fiscal;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos
operacionais do setor de Controle Interno no Legislativo do Municipio de Bonito;

CONSIDERANDO o dever institucional de garantir a legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia e eficacia dos atos administrativos no ambito do Poder Legislativo Municipal;

CONSIDERANDO a importancia da atuacao preventiva, concomitante e posterior do controle interno,
bem como a avaliacdo de resultados das ac¢des administrativas e da gestdo fiscal dos administradores
publicos;

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE BONITO, ESTADO DE MATO GROSSO DO
SUL, no uso de suas atribui¢oes legais e regulamentares, RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado o Plano de Planejamento e Rotina de Trabalho da Controladoria da Camara
Municipal de Bonito-MS, na forma dos Anexos I, II e III, parte integrante desta Portaria.

Art. 2° O Plano referido no art. 1° disciplina as diretrizes institucionais, areas tematicas de atuacao,
rotinas periddicas, atribui¢des funcionais, cronogramas operacionais e os instrumentos de monitoramento,
avaliacdo e comunicagdo, devendo ser observado pela Controladoria da Camara Municipal em
consonancia com a legislacao vigente e as orientacdes do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
do Sul.

Art. 3° Compete a Controladoria da Camara Municipal:

I — subsidiar a Presidéncia na avaliacdo das atividades da Casa Legislativa, especialmente quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia dos atos administrativos;

IT — apoiar as unidades administrativas da Camara na normatizacdo, sistematizacdo e padronizacdo de
procedimentos e rotinas, inclusive quanto a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle;

IIT — acompanhar a execugdo orcamentdria e financeira do Legislativo, emitindo relatérios periddicos e
pareceres técnicos;

IV — realizar a atuacdo preventiva, concomitante e posterior aos atos administrativos, avaliando sua



conformidade com as normas legais e regulamentares;

V — elaborar relatérios de auditoria e controle, bem como propor medidas corretivas e de aprimoramento
da gestdo institucional;

VI — acompanhar a prestacdo de contas da Camara Municipal e os processos correlatos junto ao Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
REGISTRA-SE, PUBLIQUE-SE E, CUMPRA-SE.
PAULO HENRIQUE BREDA SANTOS
Presidente da Camara Municipal de Bonito
ANEXO | - PLANO DE PLANEJAMENTO E ROTINA DO CONTROLE INTERNO
1. Objetivo
Estabelecer diretrizes, procedimentos e rotinas para a atuacdo do Setor de Controle Interno da Camara

Municipal de Bonito-MS, visando garantir a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e
eficacia dos atos administrativos, em conformidade com a legislacdo vigente.

2. Base Legal

- Constituicdo Federal — Art. 31 e 70 a 74;

- Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

- Lei n® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos);
- Lei Organica do Municipio;

- Regimento Interno da Camara Municipal;

- Normas do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul.

3. Diretrizes Gerais

1. Atuar de forma preventiva, corretiva e orientativa, sem carater punitivo, observando a independéncia
funcional.

2. Priorizar acdes que promovam a regularidade da execucdao orcamentdria, financeira, patrimonial e
contabil.

3. Garantir a transparéncia e a publicidade das a¢0es e relatorios.

4. Manter interacdo continua com os setores administrativo, contabil, financeiro e legislativo.

4. Areas de Atuacao

O Controle Interno atuara, prioritariamente, nos seguintes eixos:



- Acompanhamento da execucdo orcamentaria e financeira;
- Anadlise de licitagGes e contratos;

- Controle de folha de pagamento e atos de pessoal;

- Controle patrimonial e de almoxarifado;

- Avaliacdo da conformidade de processos administrativos;

- Elaboragao de relatdrios e pareceres técnicos.

5. Planejamento Anual

O Controle Interno devera elaborar, no inicio de cada exercicio, um Plano Anual de Atividades, contendo:
1. Metas e prioridades;

2. Cronograma de auditorias;

3. Temas e areas de maior risco identificados no exercicio anterior;

4. Relatorios periodicos a serem encaminhados a Presidéncia e ao Tribunal de Contas.

6. Rotina Operacional

A rotina sera organizada por periodicidade:
* 6.1 Diaria
-Acompanhamento da movimentac¢do financeira no sistema;
-Conferéncia de documentos contabeis e fiscais recebidos;
-Acompanhamento de publicacdes oficiais de atos administrativos.
* 6.2 Semanal
-Verificacdo de regularidade fiscal e trabalhista de fornecedores;
-Acompanhamento de execuc¢do de contratos e empenhos;
-Revisdo de processos licitatorios em andamento.
* 6.3 Mensal
-Conferéncia da folha de pagamento e encargos;
-Verificagdo de conciliacdes bancarias;
-Controle de estoque de material e bens patrimoniais;

-Elaboracao de relatério sintético das atividades do més.



* 6.4 Trimestral

-Auditoria de contratos vigentes;

-Analise comparativa da execugdo orcamentdria frente a previsdo anual;
-Revisdo do cumprimento de limites da LRF.

* 6.5 Semestral

-Avaliacdo do cumprimento das metas fiscais;

-Revisdo de procedimentos internos e sugestdes de melhorias.

* 6.6 Anual

-Relatorio de gestdo consolidado;

-Encaminhamento de informacdes ao TCE-MS;

-Revisdo geral do Plano Anual para o exercicio seguinte.

7. Relatorios e Comunicacao
1.Todos os relatérios deverao ser registrados, numerados e arquivados digital e fisicamente;
2. As comunicacdes formais serdo feitas por meio de memorandos e pareceres técnicos;

3. Irregularidades identificadas serdo reportadas imediatamente a Presidéncia, com sugestdes de correcao.

8. Avaliacao e Revisao

1.Este Plano podera ser revisto a cada exercicio ou sempre que houver alteracdo legislativa ou normativa
relevante, para adequacdo e melhoria continua dos processos.

ANEXO IT - CRONOGRAMA OPERACIONAL DO CONTROLE INTERNO

Periodicidade|Atividades Principais Responsavel [Prazo
Acompanhamento de movimentacdo financeira no
o . N . Controle .
Diaria sistema; Conferéncia de documentos fiscais; Interno Todo expediente
Acompanhamento de publicacdes.
Verificacdo de regularidade fiscal/trabalhista de s o
s & S .~ (Controle Ultimo dia util da
Semanal fornecedores; Acompanhamento de licitacdes; Revisao
Interno semana
de contratos e empenhos.
Mensal Conferéncia de folha; Conciliag6es bancarias; Controle (Controle IAté o 5° dia util do
de estoque; Relatdrio sintético. Interno meés seguinte
Trimestral  |Auditoria de contratos; Comparativo orcamentario; Controle Até o 10° dia util




Revisao LRF. Interno apos o trimestre

o . .~ . Controle Até o 15° dia util
Semestral ~ |Avaliacdo de metas fiscais; Revisdo de procedimentos. .
Interno apds o semestre
Anual Relatério consolidado; Encaminhamento ao TCE-MS;  |Controle /Até 31 de janeiro
Revisdo do Plano. Interno do ano seguinte

ANEXO III - CHECKLIST PADRONIZADO DE ROTINAS

¢ Rotina Didria

—

[ ] Acompanhar movimentagGes bancarias no sistema oficial.
[ ] Conferir entrada de notas fiscais e documentos contabeis.
3. [ ] Acompanhar publicacdes de atos administrativos e licitatorios.

N

¢ Rotina Semanal

4. [ ] Conferir situacao fiscal (CND Federal, Estadual, Municipal) de fornecedores.
5. [ ] Analisar andamento de licitagOes.
6. [ ] Monitorar execucao fisica e financeira dos contratos.

e Rotina Mensal

[ ] Validar folha de pagamento, encargos e retencdes.
[ ] Conferir conciliacdes bancarias.

. [ ] Realizar inventario de estoque e patrimonio.

O [ ] Elaborar relatorio de atividades mensais.
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* Rotina Trimestral

11.[ ] Realizar auditoria amostral de contratos vigentes.
12.[ ] Comparar execugao or¢amentaria com planejamento.
13.[ ] Revisar cumprimento de limites da LRF.

e Rotina Semestral

14.[ ] Avaliar alcance de metas fiscais.
15.[ ] Sugerir melhorias nos fluxos e procedimentos.

* Rotina Anual

16.[ ] Elaborar relatorio consolidado de gestao.
17.[ ] Encaminhar dados ao TCE-MS.

18.[ ] Revisar Plano Anual de Atividades.
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