Relatorio Anual da Comissdo de Controle Interno
Exercicio: 2004

1 - Gestdo Orgamentaria

1.1. Houve acompanhamento do cumprimento das metas previstas no Plano

Plurianual?
Sim. A Unica meta nao realizada foi o melhoramento do prédio da Camara,
somente servigos de manutengao.

1.2. Houve acompanhamento da observancia dos dispositivos da Lei de Diretrizes

Orgamentarias?
Sim.

1.3. Houve a compatibilidade entre o plano plurianual, a Lei de Diretrizes

Orgamentarias e o Orgamento?
Sim.

1.4. Houve aplicagdo adequada das atividades e das dotagdes orgamentarias?
Sim.

1.5. Ocorreu abertura de créditos adicionais especiais?
Nao.

1.6. Ocorreu abertura de Créditos Suplementares?
Sim. Foi feito somente remanejamento de valores

1.7. A Cdmara encaminhou ao Executivo dentro do prazo devido as informagées
referentes as despesas do Legislativo para serem incorporadas no Orgamento do

Municipio para o exercicio de 2004?
Sim.

1.8. O arquivamento da documentagdo orgamentdria estda sendo feito de forma que

facilite a sua localizagdo e seguranga?
Sim.
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2 - Gestdo Financeira

2.1. Ocorreu pontualidade nos pagamentos?
Sim.

2.2. Ocorreu uma ordem cronoldgica dos pagamentos, evitando-se o pagamento de

despesas antes de seus respectivos prazos de vencimento?
Sim.

2.3. Os pagamentos foram feitos através de cheques nominais?
Sim. Ha também pagamentos que sao realizados via débito bancario.

2.4. Existe um controle da seqiiéncia numérica dos cheques emitidos, assim como

dos cancelados?
Sim.

2.5. Os cheques sdo assinados pelo responsdvel pela entidade e pelo vereador que

exerga a fungdo de tesoureiro?
Sim. Ressalta-se que todos os cheques sao emitidos com cépia em um
formulario préprio, indicando n.° do cheque, n° do talao, data e respectiva
Nota de Empenho paga.

2.6. Existe a minimizagdo dos pagamentos da despesa em dinheiro?
Sim. Somente paga-se as despesas de pequeno valor.

2.7. Existe numerdrio sem movimentagdo no caixa?
Nao. Emite-se um cheque como Reforgco de Caixa geralmente de R$200,00,
somente quando esse valor é gasto é emitido outro cheque.

2.8. Os valores constantes de saldo em cofre estdo de acordo na data da

conferéncia feita pela comissdo?
Sim.

2.9. Ocorreu aplicagdo financeira das disponibilidades depositadas em instituigdo
bancaria?
Nao.

2.10. Ocorreu pagamento sem apresentagdo de recibo ou quitagdo pelo favorecido

ou representante devidamente habilitado para tal?
Nao.
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2.11. Sdo conciliadas as movimentagdes financeiras com a bancdria para o

fechamento da movimentagdo mensal?
Sim.

2.12. E feito o controle da movimentagdo de caixa e bancos, com a emissdo dos

relatoérios devidos?
Sim.

2.13. Ocorreram despesas com juros e multas por atraso em pagamentos?
Nao.

2.14. Os recursos financeiros da Camara foram repassadas dentro do prazo

previsto no art. 168 e art. 29-A, § 2°, IT da CF (dia 20)?
Nao. Em alguns meses houve atraso.

2.15. Os repasses financeiros efetuados pelo Executivo sdo realizados através de
depésitos bancarios?
Nao. O cheque correspondente ao valor é entregue na Secretaria da Camara.

2.16. Os saldos e informagdes financeiras encontram-se em conformidade com os

controles contdbeis?
Sim.

2.17. O sistema informatizado utilizando pela tesouraria é confiavel e atende as

necessidades da mesma, com emissdo de relatérios legais e gerenciais devidos?
Sim.

2.18. Ocorreu no final do exercicio, a existéncia de restos a pagar e
disponibilidade de recursos financeiros para o seu respectivo pagamento (Lei n°

101/2000 - LRF), através da emissdo de relatéorios previstos?
Nao. Nao ficaram restos a pagar.

2.19. Ha segregagdo de fungdes, buscando evitar que o controle fisico e contdbil

das transagoes de caixa seja realizado pelo mesmo servidor?
Sim. Na funcao de Tesoureiro sempre ha um rodizio de vereador e todas as
informagoes sobre o caixa sao sempre passadas ao Presidente da Camara.

2.20. A Camara recebeu os repasses de recursos no limite de 8% do somatdrio da
receita realizada no exercicio anterior, nos termos do art. 29-A, I, da CF

(conforme E.C. n°25/2000)?
Nao. Nao houve essa necessidade, a Camara gasta menos que isso.
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2.21. O arquivamento da documentagdo financeira estd sendo feito de forma que

facilite a sua localizagdo e seguranga?
Sim.

2.22. Existem rotinas e manual de procedimentos para a realizagdo dos servigos

deste setor?
Sim.

3 - Controle Operacional
3.1. Compras/Servigos, recebimentos de materiais e Contratos

3.1.1. Existe um fluxo de informagdes, que promova o fornecimento de dados a

contabilidade para estudo dos saldos orgamentdrios e empenho da despesa?
Sim.

3.1.2. Ocorreram compras realizadas com auséncia de licitagdo, abservando-se as

Justificativas e legalidade dos procedimentos?
Nao. Todas as aquisi¢cdes de materiais nao ultrapassaram o limite de licitagao.

3.1.3. Ocorreu a formalizagdo de contratos?
Sim.

3.1.3.1. A Comissdo de controle Interno observou se ocorreu regularidade na
formalizagdo dos contratos, quanto a:
a) Elaboragdo da minuta por servidor da Camara, com exame e aprovagdo pela

Assessoria Juridica.
Nao.

b) Verificagdo de existéncia dos seguintes requisitos minimos: qualificagdo do
contratado, descricdo adequada do objeto e seus elementos caracteristicos,
regime de execugdo, valor, prazos, datas de inicio e término, direitos e

obrigagdes das partes, dotagdo orgamentaria, etc.
Sim. Todos esses requisitos sao verificados e discutidos pela Mesa da Camara.

c) Existéncia das assinaturas das partes e de duas testemunhas.
Sim.

d) Realizagdo de publicagdo do resumo do contrato e de seus eventuais aditivos

na imprensa oficial, dentro do prazo legal.
Nao. Cépias dos contratos somente sao afixadas no quadro de aviso da
Camara, no entanto esse alerta devera ser feito a proxima legislatura para
todos os contratos sejam disponibilizados na pagina de internet da
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Camara, bem como no Informativo publicado pelo legislativo.
3.1.4. O arquivamento da documentagdo e processos de compras/servigos é feito

de forma simples e segura?
Sim.

3.1.5. Existem rotinas para a realizagdo de compras e recebimento de materiais
(pesquisa de pregos, requisicbes de compra/servigos, documentos de autorizagdo,

formagdo de processos, etc)?
Sim.

3.1.6. Existe cadastro de fornecedores, com indicagdo dos respectivos materiais e

servigos prestados?
Sim. O cadastro é feito no préprio programa de contabilidade.

3.1.7. Houve a formalizagdo de convénios com a descricdo das observagdes

necessdrias?
Sim.

3.2. Licitagoes

3.2.1. Neste ano ocorreu licitagdo?
Nao. Nao houve necessidade devido ao valor, porém, todas as aquisigcoes
realizadas sao precedidas de um levantamento de pregos praticados no
comércio com o intuito de verificar o local mais vantajoso e
conseqilientemente um melhor preco.

( 3.2.1.1. A Comissdo de Controle Interno observou a regularidade dos processos
licitatorios, constatando que:
a) Possui requisigdo de material ou servigo, aprovada pela autoridade
competente?
b) Possui declaragdo quanto a existéncia de dotagdes orgamentarias suficientes?
c) Possui copia da portaria de designagdo da Comissdo de Licitagdo?
d) Possui edital ou convite e respectivos anexos, quando for o caso?
e) Possui comprovante das publicagoes do edital resumido, ou da entrega de
convite?
f) Possui os atos de adjungdo do objeto da licitagdo e de sua homologagdo?
g) Possui o Termo de Contrato ou instrumento equivalentes?
h) Possui copias das respectivas notas de empenho e da nota fiscal?
i) Possui numeragdo seqiiencial das folhas?
J) Possui numeragdo do processo, do edital e de cada modalidade licitatoria?
3.2.1.2. Neste Periodo ocorreu a realizagdo de publicagdes exigidas por lei, tais
como:
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a) Ratificagdo de inexigibilidade de licitagdo?

b) Publicagdo de editais?
3.2.2. Existem rotinas e manual de procedimentos para a realizagdo de processos
licitatorios?)
Prejudicados.

3.2.3. Houve a instituigdo de comissdo de licitagdo e designagdo de seus membros?
Sim.

3.2.4. O arquivamento da documentagdo e processos de licitagdo é feito de forma
simples e segura?
Prejudicada.

3.3. Administragdo de Pessoal

3.3.1. O setor possui um sistema de controle de freqiiéncia e pontualidade?

Nao. A Camara normalmente fica aberta ao publico de 7 as 18h00, sendo que
em dias de Reuniao chega a fechar somente as 23h00. Por isso ha um
revezamento feito entre os préprios funcionarios, porém, sem descumprir
a carga horaria de cada um.

3.3.2. Neste periodo ocorreu nomeagdo de servidores para o legislativo?
Nao.

3.3.2.1. A comissdo de controle interno observou se o setor mantém a regularidade
dos atos de nomeagdo dos servidores, e o cumprimento das exigéncias legais, tais
como realizagdo de exame de sanidade fisica e mental, apresentagdo de declaragdo
de bens e declaragdo quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo publico,
observancia da ordem contida na lista de aprovados (no caso de cargos efetivos),

habilitagdo dos servidores nomeados (quando exigida), etc.
Nao.

3.3.3. Existe controle de entrega de Declaragdes de Bens anual, dos servidores e

vereadores?
Sim.

3.3.4. Os servidores gozaram e receberam suas férias regulamentares?
Sim.

3.3.5. Ocorreu actimulo de férias?
Nao.
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3.3.6. O setor possui um controle da realizagdo da jornada extraordinaria (horas

extras), com a autorizagdo do Presidente?
Nao. Os funcionarios da Camara estao cientes de que nao tém direito a
recebimento de horas extras.

3.3.7. Neste més ocorreram pedidos de licengas de servidores atendendo aos
requisitos legais e, em caso de licenga por problemas de salide, com a
recomendagdo por médico do Municipio?

Nao.

3.3.8. Neste més ocorreram desligamentos de servidores?
Nao.

3.3.9. O setor mantém um fluxo de informagdes que assegure as operagdes com

repercussdo contdbil a contabilizagdo em tempo habil?
Sim.

3.3.10. O setor possui pasta funcional de cada servidor, com as respectivas

anotagdes das ocorréncias funcionais devidamente atualizadas?
Nao.

3.3.11. Existem rotinas e manual de procedimentos para a realizagdo dos servigos
do setor de pessoal?

Nao. O que existe é um trabalho integrado entre os funcionarios, todos
procuram ajudar uns aos outros, para nao sobrecarregar um determinado
funcionario.

3.3.12. O arquivamento da documentagdo referente ao setor de pessoal é feito de

forma simples e segura?
Nao. A Comissao detectou essa falha. Foi pedido que isso fosse corrigido,
fazendo uma pasta para cada funcionario, informando todos os dados
referentes ao mesmo.

3.4. Administragdo do Servigo Publico

3.4.1. Existem mecanismos de controle de ligagdes interurbanas ou internacionais?
Sim. E feito um controle informando a data da ligagdo, n.° ligado, quem efetuou
tal ligacdao e assunto. Porém, foi detectado no decorrer do exercicio em
curso que este regulamento foi descumprido varias vezes. A Comissao
levou ao conhecimento do Presidente essa falha, no entanto, o problema
persistiu.
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3.4.2 A Camara possui Home Page Contas Piblicas nos termos da Lei n°9.755/98 e

da instrugdo normativa n°28/99 do TCU?

Sim. Tal pagina foi criada, no entanto houve um problema de atualizagao, pois a
Camara nao detinha o uso exclusivo de tal pagina, por isso, todas as
atualizacoes teriam que ser feitas por outra empresa e pagava-se por cada
insercao realizada. Visando sanar isso, a Camara comprou os direitos de
ela mesma atualizar tal pagina e no momento esta sendo treinada uma
pessoa para ficar responsavel por essa fungao.

Ha de se ressaltar que a Camara possui um informativo impresso que é
publicado trimestralmente.

a) Demonstrativo bimestral da execugdo or¢gamentdria;
b) Orgamento Anual;

c) Demonstrativo anual de receitas e despesas;

d) Balango orgamentario anual;

e) Resumo dos instrumentos de contrato e aditivos;

f) Relagoes mensais das compras realizadas.

4 - Gestdo Patrimonial
4.1. Controle de Bens Moveis

41.1. A Camara possui um servidor responsdvel pelo controle dos bens
patrimoniais?
Sim.

4.1.2. Os procedimentos adotados para o registro analitico dos bens de carater

permanente (Sistema informatizado, fichas, informagdes cadastrais) sdo eficientes?
Sim.

4.1.3. Os bens moveis sdo identificados através de plaquetas contendo o respectivo
codigo?
Sim.

4.1.4. Os bens méveis possuem termos de responsabilidade?
Nao.

4.1.5. O setor responsadvel possui registro da movimentagdo de bens?
Sim.

4.1.6. O setor responsdvel possui o controle de incorporagdes e desincorporagées?
Sim.
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4.1.7. A Comissdo de Controle Interno realizou a conferéncia dos bens cadastrados

com os itens fisicamente?
Sim.

4.1.8. Existe fluxo de informagdes que assegure as operagoes do setor de

patriménio a contabilizagdo em tempo habil?
Sim.

4.1.9. Existe identificagdo da ocorréncia de mau uso dos bens, desperdicios e

outras formas de mau aproveitamento de recursos?
Nao.

4.1.10. Ocorreu a utilizagdo de bens para fins particulares e ndo da administragdo
publica?
Nao.

4.1.11. O arquivamento da documentagdo do Controle Patrimonial esta sendo feito

de forma que facilite a sua localizagdo e seguranga?
Sim.

4.1.12. O sistema informatizado utilizado é confiavel e atende as necessidades da

Camara, com a emissdo de relatérios legais e gerenciais devidos?
Sim.

4.1.13. O setor elabora inventdrio analitico dos bens patrimoniais?
Sim.

4.1.14. Ocorreu a reavaliagdo dos bens, dos valores e do seu estado de

conservagdo, com a emissdo de relatorio?
Nao.

4.1.15. Existem rotinas e manual de procedimentos para a gestdo patrimonial?
Nao.

4.1.16. Houve alienagdo de ativos? Qual a destinagdo dos recursos obtidos com

estas alienagdes?
Nao.

4.2. Controle de Almoxarifado
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4.2.1. Existe controle de entradas e saidas de materiais?
Sim.
4.2.2. O espago para armazenamento dos materiais oferece seguranga e boas

condigdes para se evitar a deterioragdo dos mesmos?
Sim.

4.2.3. Foi eleita contagem fisica dos elementos de estoque, conferindo se os

materiais estdo de acordo com os registros das fichas de controle?
Sim.

4.2.4. Existe controle de prazos de validade dos materiais pereciveis? Este

controle é eficiente?
Sim.

4.2.5. Existe controle de estoques madximos e minimos, evitando-se a falta de

produtos e o desperdicio?
Sim.

4.2.6. Sdo elaborados os balancetes mensais de movimentacdo? Estes balancetes

sdo enviados mensalmente a contabilidade?
Nao. O que é feito é que bimestralmente um Relatério é emitido pela prépria
Comissao detalhando todo o material que entra e sai, informando o
estoque existente no fim de cada bimestre.

4.2.7. E feita a conferéncia da liquidagdo das despesas com a aquisigdo de
materiais, por ocasido dos recebimentos, com a respectiva conferéncia de valores,
especificagbes, quantidades, cdlculos e somas nos documentos comprobatérios, bem

como estado dos produtos adquiridos?
Sim.

4.2.8. Existe arquivo proprio da documentagdo pertinente, de forma que facilite a

sua localizagdo e seguranga?
Sim.

4.2.9. E utilizado sistema informatizado de almoxarifado confiavel, que atenda as
necessidades da entidade, com a emissdo de relatdrios legais gerenciais, e a

confecgdo diaria de backups.
Nao.

4.2.10.Existe um servidor responsadvel pelo controle do material de almoxarifado?
Sim.
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4.2.11. E elaborado o inventdrio anual dos itens em estoque em 31/12?
Sim.

42.12. E enviado mensalmente a contabilidade relatério contendo o somatorio das

entradas e saidas de produtos do almoxarifado?
Sim. Esse relatorio é feito bimestralmente.

4.2.13. Existem rotinas e manual de procedimentos para a realizagdo dos servigos

de almoxarifado?
Nao.

b - Gestdo Contabil

5.1. Os documentos da contabilidade sdo fidedignos?
Sim.

5.2. As despesas realizadas foram permitidas por Lei?
Sim.

5.3. O contador observa os principios contdbeis?
Sim.

5.4. O setor possui a escrituragdo dos livros “Didrio e Razdo”, com seus
respectivos termos de abertura e encerramento autenticados com o visto do
presidente e do contador, escriturados com a técnica das partidas dobradas, sem
folhas ou linhas em branco, sem rasuras, borrdes ou entrelinhas que os

comprometam?
Sim.

5.5. A Comissdo de Controle Interno realizou a verificagdo da escrituragdo
analitica diaria?
Sim.

5.6. Ocorre a simultaneidade da escrituragdo nos Sistemas Orgamentdrio,
Financeiro e Patrimonial?

|Sim. |

5.7. Existe pontualidade na escrituragdo contabil, utilizando-se o regime de

competéncia para o registro da despesa e o de caixa para a receita?
Sim.
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5.8. As demonstragdes contdbeis possuem veracidade dos dados constantes,
refletindo a realidade dos fatos?

Sim.
5.9. A Comissdo de Controle Interno realizou o confronto entre os saldos dos
demonstrativos contdbeis com os dos relatérios emitidos por outros setores, tais

como almoxarifado, controle de patriménio, etc?

Sim. Porém, todo esse controle é feito pelos préprios funcionarios, que a
medida do possivel informam ao Contador e a Mesa Diretora de todas as
movimentagdes ocorridas referentes ao uso do material e controle do
patriménio.

5.10. A contabilidade elabora e entrega pontualmente a GEFIP a Caixa Econdmica

Federal, conforme data prevista em lei?
Sim. Porém, devido ao custo da manutengcao do programa, a elaboragao dos
relatérios é feita por outra empresa.

5.11. A contabilidade elabora e entrega a RAIS?
Sim.

5.12. A comissdo de Controle Interno verificou a retengdo e a devida
contabilizagdo de impostos e contribuigoes (IRRF, INSS) sobre os pagamentos
efetuados a pessoas juridicas e fiscais, pelo fornecimento de bens ou prestagdo de

servigos em geral?
Sim.

5.13. O setor realizou o repasse dos valores descontados de vereadores e
servidores (INSS, IRRF e outros descontos autorizados) aos seus respectivos
beneficiarios?

Sim.

5.14. A comissdo de Controle Interno verificou a realizagdo de despesas com
digrias, em atendimento & resolugdo que dispée sobre didrias para cobertura de
despesas de viagens dos vereadores e servidores da Camara Municipal, observando
a efetiva participagdo do agente (certificados, declaragdes, etc.) e a entrega dos
relatorios exigidos?
Sim. A Camara aprovou Resoluciao instituindo Diarias, porém os vereadores nao
chegaram a um acordo quanto ao valor de tal diaria, por isso, optou-se por
ressarcir a pessoa que viajou a servi¢go da Camara, obviamente, depois de

verificadas todos os comprovantes de gastos. Todos os empenhos pagos
a vereadores e funcionarios estao munidos de comprovantes de despesas.
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5.15. As publicagdoes foram juntadas aos seus respectivos empenhos relativos a

despesas com publicidade?
Sim.

5.16. A comissdo de Controle Interno realizou os cdlculos semestrais para
verificagdo do percentual das despesas com pessoal do Poder Legislativo, em face
dos seguintes limites legais:

a) Despesa com pessoal inferior a 6% da receita corrente liquida do Municipio

(art. 20, IIT, “a”, da lei Complementar 101/2000-LRF).
Sim.

b) Acréscimo do percentual da despesa com pessoal ndo superior a 10% sobre a
despesa do exercicio anterior, calculado sobre a receita corrente liquida do

Municipio (art. 71 da LRF).
Sim.

c) Despesa com folhas de pagamento da Cdmara ndo superior a 70% de sua
receita (art.29-A, § 1°, da CF, conforme emenda Constitucional n°

25/2000)
Sim.

d) Despesa com remuneragdo de vereadores ndo superior a 5% da receita

Municipal (art.29, VII, da CF).
Sim.

e) Subsidio individual do vereador ndo superior a 20% ou 30% do subsidio do
deputado estadual (art. 29, VI. "b", da CF, conforme Emenda Constitucional

n° 25/2000).
Sim.

5.17. Houve a elaboragdo, encaminhamento e publicagdo de relatorios exigidos por
Lei:
a) Relatério bimestral da execucdo orgamentdria (art. 165, § 3°, da CF, art.
74, XXI e art.165 pardgrafo unico, da LOM, e art. 52 da LRF), com
publicagdo no prazo de 30 dias apés o final do bimestre e encaminhamento ao

Executivo?
Sim.

b) Balango mensal relativo aos recursos recebidos e as despesas realizadas no
més anterior, com a respectiva apresentagdo ao plendrio pelo Presidente?
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c) Balango de despesa com publicidade (art. 17, § dnico, da Constituigdo

Estadual)?
Nao.

5.18. Houve a elaboragdo e publicagdo do relatério de Gestdo Fiscal quadrimestral

(art. 54,55 e 63, II, "b" - LRF)?
Sim.

5.19. Houve a elaboragdo e envio a contabilidade da Prefeitura Municipal, para fins
de consolidagdo das contas Municipais, dos relatérios contdbeis e financeiros

mensais?
Sim.

5.20. O profissional é qualificado e possui habilitagdo legal de contador?
Sim. E Técnico legalmente inscrito no CRC/MG.

5.21. A contabilidade possui sistema informatizado confidvel, que atenda as
necessidades da entidade e que evidencie em seus registros o montante dos
créditos orgamentdrios abertos, a despesa empenhada, a realizada, as dotagdes

disponiveis, entre outras informagdes?
Sim.

5.22. O arquivamento da documentagdo da Gestdo Contdbil esta sendo feito de

forma que facilite a sua localizagdo e seguranga?
Sim.

5.23. A Comissdo de Controle Interno realizou a verificagdo da existéncia de
"Restos a Pagar” com a sua devida escrituragdo e classificagdo, em separado, dos

restos a pagar processados e ndo processados?
Sim. Nao houve inscrigao de Restos a Pagar em 2004.

5.24. A comissdo de Controle Interno averiguou as “despesas de exercicios

anteriores” nos termos da Lei 4.320/64?
Sim.

5.25. Houve a elaboragdo de processo de prestacdo de contas anual de acordo com
as indicagdes do Tribunal de Contas, com informagdes que correspondam a realidade
dos fatos e que tenham como respaldo a documentagdo constante nos arquivos da

Cdmara Municipal?
Sim. Foi feita a prestacao do exercicio anterior, sendo que a do exercicio em
curso sera feita até margo do ano seguinte.
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5.26. Houve criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de agdo governamental que
acarrete aumento de despesa, nos termos dos artigos 16 e 17, da Lei
complementar 101/2000? Foram obedecidas as normas previstas pela legislagdo
vigente?

Sim.

5.27. Ocorreram despesas pagas a titulo de obrigagdes patrimoniais, repassadas ao

Instituto Nacional do Seguro Social?
Sim.

5.28. Ocorreram despesas pagas a titulo de obrigagdes patrimoniais, repassadas ao
instituto préprio de previdéncia?
Nao. Inexiste na Camara Instituto de Previdéncia proprio.

5.29. Ocorreu a renegociagdo de dividas para com o instituto de previdéncia? Em
caso positivo indique: o valor do débito, os créditos utilizados para corregdo e

amortizagdo de parcelas, assim como outros critérios de pagamentos pactuados
Nao.

5.30. Existem rotinas e manual de procedimentos para a realizagdo dos servigos
deste setor?

Nao.
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