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INSTRUCAO NORMATIVA SCI 004/2010 e e,

Versao: 001

Aprovacao em: 06/12/2010

Ato de aprovagao: Decreto 042/2010 de 06/12/2010

Unidade Responsavel: Unidade de Controle Interno

ASSUNTO: DISPOE ORIENTAGAO E PROCEDIMENTOS PARA A REMESSA DE DOCUMENTOS AO TRIBUNAL DE
CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO

CAPITULO |

DA FINALIDADE

Art.1° - Esta instrugédo normativa tem como objetivo orientar e disciplinar os procedimentos para o envio de documentos
contabeis, patrimoniais, fiscais e demais informagdes necessérias a realizagdo do controle externo exercido pelas equipes do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso e Tribunal de Contas da Unido nos casos de convénios com recursos Federais,
atendendo o principio da eficiéncia.

CAPITULO Il

DA ABRANGENCIA

Art.2° - Abrange as unidades executoras e unidades responsaveis pelo sistema contabil, gestao fiscal, patrimonial, pessoal e
demais unidades fomecedoras ou recebedoras de dados e informagées em meio documental ou informatizado, no &mbito do
Poder Executivo Municipal de Alto Paraguai

CAPITULO IlI

BASE LEGAL
Art.3 ° - Os procedimentos e orientagdes desta Instrugdo Normativa, com vistas a atender a Legislagdo dos Poderes
Constituidos, sobre o tema Controle Interno, a saber: .

IResolugao n°001/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso que presta orientagdo pedagogica de carater
preventivo visando combater a ineficiéncia na administragéo pablica incentivando a implementagao do controle interno;
Decreto n° 1632/2007 Regulamenta o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal, nos termos da Lei municipal
651/2007, e artigo 1° caput da Lei Complementar Estadual n® 295/2007 e artigo 74 da Constituigao Federal.

Minstrugao Normativa SCI N°. 001/2008 que Dispde sobre orientagéo do controle interno.

CAPITULO IV
ORIGEM DA INSTRUGAO NORMATIVA

Art.4° - Esta Instrugdo Normativa fundamentam-se na necessidade de orientar e normatizar procedimentos para o envio de

documentos e informagdes aos Orgéos de Controle Externo, em especial, ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, no
que se referem as:

l. Remessas de Documentos e Informagdes Obrigatérias; Il. Remessas dos Informes do Sistema Aplic — Auditoria

Publica Informatizada de Contas; Ill. Remessa dos Informes do Sistema RLF - Cidado. Art.5° - A remessa de

documentos e informagdes aos Orgdos de Controle Externo, em especial ao Tribunal de Contas-MT, conforme o

disposto nesta Instrugéo Normativa, estara sob a responsabilidade direta das seguintes Unidades Administrativas:

CAPITULO V .
DA RESPONSABILIDADE
Art.5° - A remessa de documentos e informagdes aos Orgdos de Controle Exteno, em especial ao Tribunal de Contas-MT,
conforme o disposto nesta Instrugéo Normativa, estara sob a responsabilidade direta das seguintes Unidades Administrativas:
. Coordenadoria de Finangas e Contabilidade;

Il. I. Coordenadoria de Finangas e Contabilidade;

lll. Unidades Responsaveis;
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IV. Unidade de Controle Interno;

V. Gabinete do Prefeito.
Paragrafo Unico: As Unidades Administrativas mencionadas no caput, exercerdo suas competéncias na forma desta Instrugdo
Normativa, do Manual de Orientagdo de Remessa de Documentos e Informagdes disponivel no site do TCE-MT e demais
legislagéo sobre a matéria.
CAPITULO VI

Das Remessas de Documentos e Informagéo ao Tribunal de Contas do Estado - Justificativa | Defesa
Art. 6° - O gabinete do Prefeito recebera as notificagdes do Tribunal de Contas do Estado e fara sua observancia, analisara a
necessidade de elaborar defesa ou justificativa.
§1° Caso néo seja causa de defesa ou justificativa, encaminhara o alerta do recebido para o seu devido arquivamento.
§2° Realizada a andlise, sendo necessario formular defesa ou justificativa, encaminhara para a coordenadoria de Finangas e
Contabilidade.
Art. 7° - A Coordenadoria de Finangas e Contabilidade & Unidade Competente, para formular a defesa ou justificativa cabivel,
em recebendo a notificagao do Gabinete do Executivo,
§1° A Unidade competente, pela defesa ou justificativa, verificara a necessidade de requerer documentos ou informagdes das
Unidades responsaveis para as providéncias cabiveis e posterior reenvio.
§2° Apds receber os documentos ou informagdes solicitadas, fara nova analise do contetdo, procedendo-se da seguinte forma:
a) Observara se documentos ou informagdes solicitadas estdo conforme solicitado, em estando s recebe;

b) Caso os documentos ou informagdes solicitadas néo estiverem conforme solicitado devolvera para a devida correg&o.

Art. 8° - A unidade competente para apresentar defesa ou justificagdo, pesquisara no site do Tribunal de Contas do Estado, o
Manual de Orientagdo de Remessa de Documentos e Informacdes, verificara o prazo de envio, os documentos necessarios e

modelos dos anexos e procedera: .
|. Juntar os documentos e anexos necessarios, assinados pelo Prefeito e responsavel pelo documento;

II. Observar a devida ordem exigida pelo Tribunal de Contas do Estado:
I1l. Elaborar indice das paginas e rubricar todas as vias:

IV. Elaborar oficio de encaminhamento contendo:

a) codigos da unidade gestora no tribunal de contas do estado:

b) CPF e RG;

¢) enderego do ordenador de despesas;

d) indicar os assuntos contidos no processo;

V. encaminhar o processo ao Gabinete do Prefeito para assinaturas.

Paréagrafo Unico. Havendo necessidade de prorrogar o prazo, devido & complexidade do assunto, solicitara ao Executivo, para
requerer, por meio de oficio ao Tribunal de Contas do Estado a dilagéo de prazo.

Art. 9° - O Executivo analisara a defesa e podera decidir, dentre outras providéncias:

|. Devolver a Unidade Competente se entender necessario o ajuste na defesa ou justificativa;

II. Assinar e devolver para a unidade encaminhadora por entender que a defesa nao necessita de ajustes.
Art. 10 - A Unidade Competente apds receber o processo de defesa do Executivo e protocoliza no Tribunal de Contas.
CAPITULO VI
Das Remessas dos Informes do Sistema Aplic - Auditoria Pablica Informatizada de Contas

Art. 11 - Compete a Unidade de Coordenadoria de Finangas e Contabilidade, dentre outras atribuigdes:
§1° Verificar se os dados de remessa estéo disponiveis no sistema de informagéo e observar os prazos na Instrugdo Normativa.
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§2° A indisponibilidade das informagdes no sistema, implicara as seguintes providéncias, dentre outras: .
I. requerer da unidade competente pela alimentagéo do sistema, o registro das informagdes, por meio de comunicagéo interna

no sistema ou por outro meio habil;

II. Informar a UCI a falta de registro tempestivo das informagdes.

Art. 12 - A Unidade competente pelas informagdes do sistema, quando notificada das irregularidades pela Coordenadoria de
Finangas e Contabilidade, no prazo de 5 (cinco dias) ininterruptos, disponibilizara as informagdes e comunicara o servidor
responsavel pela alimentagao do sistema APLIC a disponibilidade das informagoes.
Paragrafo dnico: o servidor responsavel pelo sistema APLIC, de imediato, alimentara o sistema com a informagéo
disponibilizada.
Art. 13 - A Coordenadoria de Finangas e Contabilidade gerara os arquivos conforme /ayout do sistema APLIC, validara e
visualizara com a ferramenta XML-APLIC.
§1° Depois de gerar o arquivo conforme dispostos no caput, enviara as informagdes por meio do portal da unidade gestora no
site do Tribunal de Contas do Estado — MT;
§2° Verificada a ocorréncia de erro no envio das informagdes devera analisar e identificar o ocorrido e encaminhara para a
unidade competente, esta analisara e regularizara, registrando no sistema proprio as informagdes;
§3° Apos sanar os erros a unidade responsavel pela reparagdo, comunicara a Coordenadoria de Finanga e Contabilidade que
os erros foram sanados.
§4° Apds o envio das mensagens a Coordenadoria de Finangas e Contabilidade imprime e arquiva.
CAPITULO VIII

Da Remessa de Documentos e Informagées Obrigatérios
Art.14 - A unidade Competente pela remessa de documentos e informagdes obrigatérias, consultara o Manual de Triagem do
Tribunal de Contas do Estado - MT, verificando quais os documentos e informagGes necessarias para o envio:
. das pegas de planejamento;

II. contas anuais;

[II. balancetes mensais;
IV. concurso publico;
V. aposentadoria;

VI. pensdes.

§1° Constatada a falta de informagdes, a unidade executora as requerera, e a unidade solicitada disponibilizara os documentos,
enviando a unidade solicitante;

§2° Estando as informagdes completas e precisas, a unidade responsavel seguira os seguintes passos:

| juntar os documentos e anexos assinados pelo Prefeito e do responsavel pelo documento, observado a ordem exigida pelo
Tribunal de Contas do Estado — MT; =

II. elaborar indice, paginas e rubricas em todas as vias;

I1l. elaborar oficio de encaminhamento contendo:

a) codigos da unidade gestora no Tribunal de Contas do Estado — MT:

b) CPF e RG;

c) enderego do ordenador de despesas;

d) indicagbes precisa do assunto ou processo.

Paragrafo tnico. Concluidos todos os passos, disciplinados neste artigo, encaminhara para a Unidade de Controle Interno
para andlise.
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Art.15 - A Unidade de Controle Interno recebendo o processo verificara a conformidade com as normas do ~ "*°® e veca ada
Tribunal de Contas do Estado — MT:
§1° constatada a néo conformidade a Unidade de Controle Interno devolvera o processo para a Unidade responsavel, para
devida regularizagao.
§2° Observado a formalidade exigida pelo Tribunal de Contas do Estado — MT, enviara o processo ao Gabinete do Prefeito.
§3° O Executivo recebera o processo enviado pela Unidade de Controle Interno para analise e assinatura e envio a Unidade
Responsavel.
Art.16 - A unidade responsavel pela remessa de documentos e informagdes obrigatorias, apés receber o processo do Gabinete
do Prefeito, enviara o processo para protocolizar no Tribunal de Contas do Estado — MT.
CAPITULO IX
Da Remessa dos Informes do Sistema RLF - Cidadio
Art.17 - A Coordenadoria de Finangas e Contabilidade verificara a ocorréncia de envio dos dados da Camara Municipal, por
meio eletrbnico, observando os prazos no manual de Triagem do Tribunal de Contas do Estado — MT.
§1° Nao enviado os dados a Coordenadoria de Finangas e Contabilidade, requerera do Legislativo Municipal, o envio do
arquivo LRF - Cidadéo, e informara a Unidade de Controle Interno a falta do envio tempestivo dos dados.
. §2° Recebendo os arquivos, enviados pela Camara Legislativa Municipal, a Coordenadoria de Finangas e Contabilidade,
tomara as seguintes providencias:
|. Importar o arquivo fornecido pela Camara Municipal, para base de dados do sistema LRF — Cidadéo;
II. Gerar arquivos da Prefeitura, para importagéo no sistema LRF — Cidadao;
IIl. Importar os arquivos da Prefeitura, para a base de dados do sistema LRF — Cidadao;
IV. Verificar as inconsisténcias nas informagées.

§1° Havendo inconsisténcia, verificar qual informagéo sonegada na rubrica ou elemento de despesas da tabela de equivaléncia
do LRF - Cidad&o.
§2° Estando consistentes as informagdes, realizar os preenchimentos dos dados manualmente do sistema LRF - Cidadao.
Art.18 - Concluidas as fases, fechar o bimestre e gerar o arquivo para o envio, por meio do portal da unidade gestora, no site
do Tribunal de Contas do Estado — MT. Finalmente, imprimir o protocolo da remessa e arquivar.

CONSIDERAGOES FINAIS 4
Art.19 - Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderdo ser obtidos, através de pesquisas juridicas, consulta &
legislagdo, bem como & equipe da Unidade de Controle Interno a quem compete orientar todas as Unidades Executaras e
Unidades Responsaveis.

Alto Paraguai-MT, 06 de Dezembro de 2010.

Adair José Alves Moreira
Prefeito Municipal

Evaltiney Pereira da Silva
Controle Interno

PUBLICADO:
Este termo foi publicado na forma da lei, no local de costume de publicagées da Prefeitura Municipal de Alto Paraguai-MT e, ainda, no jornal "-

", edicdo do dia __/ _/ _ & pagina . O Secretério Municipal de Finangas e

Administragao
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