DECRETO MUNICIPAL N.° 033 DE 25 DE MARCO DE 2010

“APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCI N.° 005/2010,
VERSAO 01 DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

FRANCISCO SOARES DE MEDEIROS, PREFEITO
MUNICIPAL DE NOVA OLIMPIA-MT, NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS,

DECRETA:

Art. 1° Ficam aprovados os termos da Instrucdo Normativa SCI
N.° 005/2010, do Sistema de Controle Interno, de responsabilidade da Coordenadoria de
Controle Interno Municipal, que dispde sobre orientacdo e procedimentos para a remessa
de documentos e informac¢des ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

Art. 2° Esse decreto entra em vigor na data de sua publicacao,
revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Nova Olimpia-MT, 25 de Marco de 2010.

FRANCISCO SOARES DE MEDEIROS

Prefeito Municipal

Registrado e publicado nesta Secretaria, na data supra.

JOAO SARTORI

Secretario Municipal de Administracao



INSTRUCAO NORMATIVA SCI N.° 005/2010

“DISPOE SOBRE ORIENTACAO E
PROCEDIMENTOS PARA A REMESSA DE
DOCUMENTOS E  INFORMACOES AO
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO
GROSSO".

VERSAO: 01

DATA DE APROVACAO: 25/03/2010

ATO DE APROVACAO: IN SCI N.° 005/2010

UNIDADE RESPONSAVEL: COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta instrugdo normativa tem como objetivo orientar e disciplinar os procedimentos
para o envio de documentos contabeis, patrimoniais, fiscais e demais informactes
necessarias a realizacédo 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 fornecedoras ou recebedoras de



dados e informacdes em meio documental ou informatizado, no ambito dos poderes

executivo e legislativo do Municipio de Nova Olimpia-MT.

CAPITULO 1l
BASE LEGAL

Art. 3° - Os procedimentos e orientagdes desta Instrucdo Normativa, com vistas a atender

a Legislacdo dos Poderes Constituidos, sobre o tema Controle Interno, a saber:

* Resolucdo N.° 001/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso que
presta orientacdo pedagogica de carater preventivo visando combater a ineficiéncia

na administracdo publica incentivando a implementacao do controle interno;

* Resolucdo Normativa N.° 001/2009 que aprova a 42 Edicdo do Manual de
Orientacéo para Remessa de Documentos ao Tribunal de Contas do Estado de Mato

Grosso

» Decreto N.° 051/2008 de 28 de maio de 2008, regulamenta o Sistema de Controle
Interno do Municipio de Nova Olimpia-MT, nos termos da Lei Municipal N.°
767/2007, e artigo 1° caput da Lei Complementar Estadual N.°© 295/2007 e artigo 74

da Constituicdo Federal e artigo 74 da Constituicdo Federal.

» Decreto Municipal N.° 073/2009 — que aprova a Instrugcdo Normativa do Sistema de
Recursos Humanos que dispde sobre os procedimentos para a realizacdo de
processos seletivos simplificado, no ambito da Administracdo Municipal e Decreto
Municipal N.° 074/2009, que dispde sobre a aprovag¢do do regulamento basico de
processo de selecdo simplificada de recursos humanos para contratagdo por tempo

determinado.



* Instrucdo Normativa SCI N.° 001/2008, regulamenta a producéo das normas.

CAPITULO IV
ORIGEM DA INSTRUCAO NORMATIVA

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

Controle Externo, em especial, ao Tribunal de Contas de Mato Grosso, no que se refere as:

I. Remessas de Documentos e Informac6es Obrigatérias;
Il. Remessas dos Informes do Sistema Aplic — Auditoria Publica Informatizada de
Contas;

[1l. Remessa dos Informes do Sistema LRF — Cidadao.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - A remessa de documentos e informacdes aos Orgdos de Controle Externo, em
especial ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, conforme o disposto nesta

Instrucdo Normativa, estara sob a responsabilidade direta das seguintes Unidades
Administrativas:

|. Departamento de Contabilidade

Il. Unidades Responsaveis;

lll. Coordenadoria de Controle Interno;
IV. Gabinete do Prefeito.

Paragrafo Unico: As Unidades Administrativas mencionadas no caput, exercerdo suas

competéncias na forma desta Instru¢cdo Normativa, do Manual de Orientacdo de Remessa



de Documentos e Informacgdes disponivel no site do TCE-MT e demais legislacdo sobre a

matéria.

CAPITULO VI
DAS REMESSAS DE DOCUMENTOS E INFORMACOES AO TRIBUNA L DE CONTAS
DO ESTADO — JUSTIFICATIVA / DEFESA

Art. 6° - O gabinete do prefeito, a presidéncia da camara e o diretor de autarquias,
receberdo as notificacbes do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso e fara sua

observancia, analisara a necessidade de elaborar defesa ou justificativa.

8 1° Caso nao seja causa de defesa ou justificativa, encaminhara o alerta do recebido para
0 seu devido arquivamento.
8 2° Realizada a andlise, sendo necessario formular defesa ou justificativa, encaminhara

para o Departamento de Contabilidade de cada 6rgéo.

Art. 7° - O Departamento de Contabilidade, em cada 6rgédo, € Unidade Competente, para
formular a defesa ou justificativa cabivel, em recebendo a notificacdo do gabinete do

prefeito, da presidéncia da camara ou do diretor de autarquias.

§ 1° A Unidade Competente, pela defesa ou justificativa, verificard a necessidade de
requerer documentos ou informacdes das Unidades Responsaveis para providéncias

cabiveis e posterior reenvio.

§ 2° ApoOs receber os documentos ou informagdes solicitadas, fara nova analise do

conteudo, procedendo-se da seguinte forma:

a) Observard se os documentos ou informacdes solicitadas estdo conforme solicitado,

em estando as recebe;



b) Caso os documentos ou informacgdes solicitadas ndo estiverem conforme solicitado

devolvera para a devida correcao.

Art. 8° - A unidade competente para apresentar defesa ou justificacdo, pesquisara no site
do Tribunal de Contas do Estado, o Manual de Orientacdo e Remessa de Documentos e
Informacg0fes, verificard o prazo de envio, os documentos necessarios e modelos dos

anexos e procedera:

I. Juntar os documentos e anexos necessarios, assinados pelo representante de cada
orgao e responsavel pelo documento;
Il. Observar a devida ordem exigida pelo Tribunal de Contas do Estado;
lll. Elaborar indice das paginas e rubricar todas as vias;
IV. Elaborar o oficio de encaminhamento contendo:
a) Cadigos da unidade gestora no Tribunal de Contas do Estado;
b) CPF e RG;
c) Endereco do ordenador de despesas;
d) Indicar os assuntos contidos no processo;
V. Encaminhar processo ao gabinete do prefeito, a presidéncia da camara ou ao diretor

de autarquias;

Paragrafo Unico: Havendo necessidade de prorrogar prazo,devido a complexidade do
assunto, solicitara ao executivo ou legislativo, conforme for o caso, para requerer, por meio

de oficio ao Tribunal de Contas do Estado a dilacéo de prazo.

Art. 9° - O Executivo ou o Legislativo analisard a defesa e podera decidir, dentre outras
providéncias:

|. Devolver a Unidade Competente se entender necessario 0 ajuste na defesa ou
justificativa;
Il. Assinar e devolver para a unidade encaminhadora por entender que a defesa néo

necessita de ajustes.



Art. 10 - A Unidade Competente apos receber o processo de defesa do poder executivo ou

legislativo, protocolizara no Tribunal de Contas.

CAPITULO VII
DAS REMESSAS DOS INFORMES DO SISTEMA APLIC — AUDITO RIA PUBLICA
INFORMATIZADA DE CONTAS

Art. 11 - Compete a Secretaria Municipal de Administracéo, dentre outras atribuicoes:

§ 1° Verificar se os dados de remessa estdo disponiveis no sistema de informacdo e

observar prazos na Instru¢ao Normativa.

§ 2° A indisponibilidade das informagfes no sistema, implicara as seguintes providéncias,
dentre outras:
|. Requerer da unidade competente pela alimentagdo do sistema, o registro das
informagdes, por meio de comunicacdo interna no sistema ou por outro meio
habil;

II. Informar a Coordenadoria de Controle Interno a falta de registro tempestivo das

informacdes.

Art.12 - A Unidade Competente pelas informacdes do sistema, quando notificada das
irregularidades pela Secretaria Municipal de Administragédo, no prazo de 5 (cinco) dias
ininterruptos, disponibilizard as informacdes e comunicard o servidor responsével pela

alimentacao do sistema APLIC a disponibilidade das informacdes.

Paragrafo Unico: O servidor responséavel pelo sistema APLIC, de imediato, alimentara o

sistema com a informacéo disponibilizada.

Art. 13 - O servidor responsavel pelo sistema APLIC gerara os arquivos conforme layout do
sistema APLIC, validara e visualizara com a ferramenta XML-APLIC.



§ 1°. Depois de gerar o arquivo conforme disposto no caput, enviara as informagdes por
meio do portal da unidade gestora no site do Tribunal de Contas do Estado de Mato

Grosso;

§ 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 informacdes;

§ 3°. ApOs sanar os erros a unidade responsavel pela reparagédo, comunicara a Secretaria

Municipal de Administragao que os erros foram sanados.

8 3°. Apos o0 envio das mensagens o servidor responsavel pelo sistema APLIC, imprime e

arquiva

CAPITULO VIII
DA REMESSA DE DOCUMENTOS E INFORMACOES OBRIGATORIOS

Art. 14 - A Unidade Competente pela remessa de documentos e informacdes obrigatérias
consultara o Manual de Triagem do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso,

verificando quais documentos e informacdes necessarias para o envio:

l. Das pecas de planejamento;

[I.  Contas anuais

[ll. Balancetes mensais;

IV. Processo Seletivo Simplificado;
V. Concurso publico;

VI. Aposentaria;

VII. Pensodes.

§ 1°. Constatada a falta de informacdes, a unidade executora as requerera, e a unidade

solicitada disponibilizard os documentos, enviando a unidade solicitante;



§ 2° Estando as informagbes completas e precisas, a unidade responsavel seguira os

seguintes passos:

I. Juntar os documentos anexados pelo Prefeito e responsavel pelo documento,
observado a ordem exigida pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;
Il. Elaborar indice, paginas e rubricas em todas as vias;
lll. Elaborar oficio de encaminhamento contendo:
a) Caodigos da unidade gestora no Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;
b) CPF e RG;
c) Endereco do ordenador de despesas;

d) Indicacdes precisas do assunto ou processo.

Paragrafo Unico: Concluidos todos os passos, disciplinados neste artigo, encaminhara
para a Coordenadoria de Controle Interno para analise.
Art. 15 - A Coordenadoria de Controle Interno recebendo o processo verificara a

conformidade com as normas do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

8 1°. Constatada a ndo conformidade a Coordenadoria de Controle Interno devolvera o

processo para a unidade responsavel, para devida regularizacéo.

§ 2° Observado a formalidade exigida pelo Tribunal de Contas do Estado Mato Grosso,
enviara o processo ao Gabinete do Prefeito, a Presidéncia da Camara ou a Diretoria de

Autarquias, conforme o caso.

§ 3° O Executivo ou o Legislativo recebera o processo enviado pela Coordenadoria de

Controle Interno para analise e assinatura e envio a Unidade Responsavel.

Art. 16 - A unidade responsavel pela remessa de documentos e informacdes obrigatérias,

apos receber o processo do Gabinete do Prefeito, da Presidéncia da Céamara ou da



Diretoria de Autarquias, enviara o0 processo para protocolizar no Tribunal de Contas do

Estado de Mato Grosso.

CAPITULO IX
DA REMESSA DOS INFORMES DO SISTEMA RLF — CIDADAO

Art. 17 — O Departamento de Contabilidade verificard a ocorréncia de envio dos dados da
Camara Municipal, por meio eletrénico, observando os prazos no manual de triagem do

Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

8 1°. Nao enviado os dados o Departamento de Contabilidade, requerera do legislativo
municipal, o envio do arquivo LRF - Cidadao, e informard a Coordenadoria de Controle

Interno a falta de envio tempestivo dos dados.

I. Importar o arquivo fornecido pela Camara Municipal, para base de dados do sistema
LRF-Cidadéo;

Il. Gerar arquivos da Prefeitura, para importacdo no sistema LRF-Cidad&o;

lll. Importar os arquivos da Prefeitura, para a base de dados do sistema LRF-Cidadéo;

IV. Verificar as inconsisténcias nas informacgoes.

8 1°. Havendo inconsisténcia, verificar qual informacédo sonegada na rubrica ou elemento

de despesas da tabela de equivaléncia do LRF-Cidad&o.

§ 2°. Estando consistentes as informacdes, realizar os preenchimentos dos dados

manualmente no 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 de Mato Grosso.

Finalmente, imprimir o protocolo da remessa e arquivar.



CONSIDERACOES FINAIS
Art. 19 - Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderéo ser obtidos, através de

pesquisas juridicas, consulta a legislagdo, bem como a equipe da Coordenadoria de

Controle Interno a quem compete orientar todas as Unidades Executoras e Unidades
Responsaveis.

Art. 20 - Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Nova Olimpia-MT, 25 de Marco de 2010.

RAQUEL SOARES DE LIMA SOUZA
Coordenadora Geral de Controle Interno



FLUXOGRAMA DOS PROCEDIMENTOS PARA REMESSA DE DOCUME NTOS E

INFORMACOES AO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO — JUSTI FICATIVAS/DEFESA

SCI — REMESSA DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES AO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO — JUSTIFICATIVAS/DEFESA

Péagina 01

GABINETE DO PREFEITO/PRESIDENCIA
DA CAMARA/DIRETORIA DE
AUTARQUIAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

UNIDADES RESPONSAVEIS

[ INICIO ]
v

Recebe notificagcdo do TCE -MT
(prazo: 15 dias corridos)

v

—>

Recebe notificacéo e elabora a
defesa

v

Verific ar a necessidade de
solicitar documentos de outras
unidades

Verificar se é defesa

NAO
E defesa?

Encaminhar para contabilidade e
Coordenadoria de Controle I~
Interno

Encaminhar alerta recebido

FIM

E necesséario?

Solicitar documentos /

informacgdes as unidades
responsaveis quando necessario

\4

Elaborar documento /
informacéo solicitada e
encaminhar

v

Verificar se as informacdes

A

estao conforme solicitado

Estéo conforme

solicitado?

Encaminhar para correcéo |

Receber documentos /

informacdes das unidades
responsaveis

v

Consultar no site do TCE o
“Manual de orientacdo de
remessa de documentos e

informacg6es” — triagem, verificar
0 prazo de envio, documentos
necessarios e modelos dos
anexos

A\ 4

Receber o documento e corrigir
conforme orientacao




Péagina 02

GABINETE DO PREFEITO/PRESIDENCIA

SCI - REMESSA DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES AO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO — JUSTIFICATIVAS/DEFESA

DA CAMARA/DIRETORIA DE
AUTARQUIAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

UNIDADES RESPONSAVEIS

Recebe o oficio e o processo de

Juntar documentos / anexos
assinados por no minimo 2
pessoas (prefeito/presidente da
camara ou diretor de autarquia e
responsavel pelo documento)
observando a ordem exigida
pelo TCE, elaborar indice,
paginas e rubricar todas as vias

v

Elaborar oficio de
encaminhamento contendo
codigo da unidade gestora no
TCE, CPF/RG/Endereco do
ordenador de despesa e
indicacao precisa do assunto ou
processo

v

defesa, analisa e assina

v

Retornar oficio e defesa para a

Encaminhar para o Prefeito,
Presidente da Camara ou Diretor

de Autarquia assinar

Contabilidade

A 4

Recebe e protocoliza no TCE

FIM

A 4
Verificar se ha necessidade de
pedir mais prazo para resposta

Ha
necessidade?

Encaminhar solicitagdo de mais
prazo ao Prefeito/Presidente da
Camara ou Diretor de Autarquia

v

Prefeito/Presidente da Camara ou
Diretor de Autarquia recebe o
pedido e elabora oficio com a

solicitacdo de estender o prazo
ao TCE




Péagina 03

SCI - REMESSA DOS INFORMES DO SISTEMA APLIC — AUDITORIA PUBLICA INFORMATIZADA DE COMPRAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO

UNIDADES RESPONSAVEIS

GABINETE DO PREFEITO

[ INICIO

v

Verificar se os dados da
remessa estéo disponiveis no
sistema de informac&o. (verificar

prazos na IN)

A

Estéo
disponive is?

Solicitar da unidade responsavel
o registro das informacdes, por
meio de comunicagéo interna, no
sistema praprio, e informar a CCl
a falta de registro tempestivo das

informacées

Comunicar o servidor
responsavel pelo sistema APLIC
gue as informacgdes estéo
disponiveis

)

Receber solicitacdo e
disponibilizar as informacdes

Gerar os arquivos conforme
layout do sistema APLIC, validar

\ 4

dentro do prazo cabivel (prazo: 5
dias corridos)

para a (s) unidade (s)
responsavel

. . «
e visualizar com a ferramenta
XML-APLIC
Enviar as informacdes por meio
do PUG o Portal da Unidade
Gestora no site do TCE -MT.
¢ Comunicar o servidor
Verf = ancias d responsavel pelo sistema APLIC
erificar se j& ocorréncias de que os erros foram sanados
erros T
Receber, analisar, regularizar as
ocorréncias de erros registrando
Ocorreu erros? . ~ :
as informacdes no sistema
proprio
Analisar e identificar os tipos de Receber, analisar, regularizar as
erros ocorridos e encaminhar | oOcorréncias de erros registrando
>

as informag6es no sistema
proprio

v

->| Imprime o protocolo da remessa

FIM




