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INSTRUCAO NORMATIVA SCI - N°. 004/2008

Versdo: 01

Aprovagdo em: 25/08/2008

Ato de aprovagdo: Decreto 480/2008

Unidade Responsdvel: Unidade de Controle Interno

1- FINALIDADE

Dispde sobre a remessa de documentos e informagdes ao TCE/MT - Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso.

Il - ABRANGENCIA

A presente Instrugdo Normativa abrange todo o Poder Legislativo no ato de
remessa de documentos e informagoes ao TCE/MT.

111 - BASE LEGAL

O presente instrumento tem como base legal a Constituigio Federal, a
Constituigdo Estadual, a Instrucio Normativa 02/2005 e 03/2005 do TCE/MT, o
Regimento Interno ¢ a Lei Orgénica do TCE/MT.

Fundamentado nesses termos e com o intuito de cumprir com 08 requisitos
obrigatorios do TCE/MT em remessa de documentos o Sistema de Controle Interno
estabelece a presente Instrugio Normativa na pritica de suas atividades:

IV - PROCEDIMENTOS
OFiCI0 DE ENCAMINHAMENTO;

O oficio de encaminhamento deve ser enderegado ao Presidente do TCE/MT,
contendo local e data de expedigio, indicagiio precisa do assunto ou processo a que se

referem os documentos, indicagio do nome, cargo, CPF, RG e enderego do remetente e
em papel timbrado desta Casa Legislativa;

ENVIO DE DECLARACAO DE BENS;

E obrigatdria a apresentacio de declaracio de bens, com indicagdo das fontes de
renda, no momento da posse ou, na entrada em exercicio de cargo, emprego ou fungio,
bem como no final de cada exercicio financeiro, no término da gestio ou mandato ou
exoneragio, renuncia ou afastamento definitivo, por parte das autoridades e servidores
publicos. As mesmas poderdio ser enviadas ao TCE/MT pelos proprios interessados ou
pelo orgido de ocorréncia do fato no prazo de 15 dias.
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O processo de envio da declaragio de bens deve conter oficio de
encaminhamento e declaragdo de bens abrangendo os bens do casal, se for o caso.
Os bens devem ser relacionados contendo especificagdo, valor real e estimativo, sendo
que entre os bens a serem declarados estdo 0s moveis, imovels e semoventes; titulos da
divida publica e particular, agoes, apolices de companhias e sociedades em geral; saldos
banciarios e créditos mobiliarios; quaisquer outros bens ou valores a critério do
declarante.
Em caso de cargo eletivo, encaminhar o diploma expedido pelo TRE o qual habilita o
eleito a tomar posse e exercer o seu mandato.

SISTEMA APLIC — AUDITORIA PUBLICA INFORMATIZADA DE CONTAS:

A Camara Municipal de Cotriguacgu fica obrigada a designar no minimo 01 (um)
funcionario efetivo para centralizar a operacionalizagio do Sistema APLIC e devera ser
cadastrado no TCE/MT.

Esse funciondrio devera ser cadastrado no TCE/MT mediante oficio ao
Conselheiro Relator com nome, matricula, cargo efetivo. RG, CPF, endereco, telefone e
e-mail, os mesmos dados devera ser informado no layout da tabela “Responsavel™ do
sistema APLIC.

O mesmo devera remeter informacoes detalhadas no Anexo [ - layout das tabelas
do APLIC e Anexo Il — Tabelas Internas do APLIC, via internet, que estd disponivel no
site do TCE/MT <www.tce.mt.gov.br> nos seguintes prazos:

3.3.1 —até 15 de janeiro, quando se tratar de arquivos do or¢amento;

3.3.2 —até 31 de janeiro, quando se tratar de arquivos de carga inicial;

3.3.3 — ateé o ultimo dia do més subseqiiente, quando se tratar de arquivos mensais.
3.3.4 — as informagdes do més de dezembro deverdo incorporar os lancamentos de
encerramento do exercicio e as informagoes relativas ao més de janeiro

Na falta de informagdes a se referir nesta Instrugdo Normativa, reportar-se a Instrugiio
Normativa 02/2005 e 03/2005 do TCE/MT.

BALANCETES MENSAIS;

O Chefe do Poder Legislativo deverd remeter mensalmente ao TCE/MT o
balancete financeiro e or¢amentirio até o ultimo dia do més subsegiiente constando o
que segue,

4.1.1 — Oficio de encaminhamento conforme orientado anteriormente:

4.1.2 — Em se tratando de balancete do més de janeiro, ou quando houver, cadastro dos
vereadores e contador, conforme Anexo [

4.1.3 — Relatorio mensal de avaliagdo do sistema de controle interno:

4.1.4 — Balancete financeiro conforme modelo do Balango Financeiro — Anexo 13 da
Lei 4.320/64;

4.1.5 — Balancete de verifica¢io do sistema financeiro, conforme Anexo II:

4.1.6 — Balancete orgamentério, conforme modelo do Balango Orgamentario — Anexo
12 da Lei 4.320/64;

4.1.7 - Balancete de verificagdo do sistema orcamentario, conforme Anexo I11,
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4.1.8 — Comparativo da receita prevista com a arrecadada, conforme Anexo 10 da Lei
4.320/64;

4.1.9 — Comparativo da despesa autorizada com a realizada, conforme Anexo 11 da Lei
4.320/64;

4.1.10 — Exemplares dos decretos de abertura de credito adicionais;

4.1.11 — Exemplares das Leis autorizativa dos créditos adicionais, exceto se a
autorizagdo constar na LOA;

4.1.12 — Demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos repasses
recebidos, conforme Anexo V:

4.1.13 — Demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas as receitas e
despesas extra-ordinarias, conforme Anexo VI:

4.1.14 — Extratos bancirios e conciliagbes mensais;

4.1.15 — Relagdo das despesas empenhadas, liquidadas, pagas e a pagar por més;

4.1.16 — Relagdo dos empenhos anulados;

4.1.17 — lustificativa da anulagdo dos empenhos;

4.1.18 — Relagdo dos restos a pagar pagos no més em questio;

4.1.19 — Em janeiro, ou quando houver copia da legislagdo que autoriza o pagamento de
adiantamentos e suas alteracoes:;

4.1.20 — Demonstrativo analitico dos adiantamentos concedidos, conforme Anexo [X;
4.1.21 — Em janeiro, ou quando houver copia da legislagio que autoriza o pagamento de
didrias e suas alteragoes;

4.1.22 — Demonstrativo analitico das didrias concedidas, conforme Anexo X:

4.1.23 — Demonstrativo analitico relativo as contribuigdes previdenciarias ao regime
proprio, conforme Anexo VII:

4.1.24 — Demonstrativo analitico relativo ds contribuigdes previdenciarias ao regime
geral, conforme Anexo VIII;

4.1.25 — Quando houver demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos
concursos publicos abertos, conforme Anexo XV;

4.1.26 — No balancete do més de janeiro e quando houver copia da lei do Plano de
Cargos, Carreiras e Saléarios;

4.1.27 — Quando houver copia da lei que concede reajuste aos servidores municipais;
4.1.28 — No balancete do més de janeiro e quando houver copia da lei que regulamenta
contratagdo tempordria;

4.1.29 — Demonstrativo analitico do lotacionograma, conforme Anexo XI:

4.1.30 — Demonstrativo analitico do pessoal admitido, conforme Anexo XII:

4.1.31 — Demonstrativo analitico do pessoal exonerado/demitido, conforme Anexo XIII:
4.1.32 — No balancete de janeiro e quando houver cdpia do instrumento normativo que
fixa ou altera subsidio dos vereadores;

4.1.33 — Resumo geral da folha de pagamento dos vereadores:

4.1.34 — Resumo geral da folha de pagamento dos servidores;

4.1.35 — Demonstrativo analitico dos procedimentos licitatério abertos. conforme
Anexo XVI;

4.1.36 - Demonstrativo analitico dos procedimentos licitatorio homologados, conforme
Anexo XVII:
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4.1.37 — No balancete de janeiro e quando houver copia do instrumento de nomeagio da
Comissdo Permanente de Licitagio do exercicio em exame e anterior;

4.1.38 — Demonstrativo dos contratos, conforme Anexo XVIII;

4.1.39 — Demonstrativo das alteragbes contratuais, conforme Anexo XIX;

4.1.40 — Demonstrativo dos processos de tomada de contas especiais iniciados no més.
conforme Anexo XXX

4.1.41 — Demonstrativo dos processos de tomadas de contas especiais concluidos no
més, conforme Anexo XXX;

4.1.42 — Demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a bens moveis e imaveis
adquiridos, conforme Anexo XXVI;

4.1.43 — Demonstrativos das ocorréncias mensais relativas a bens moveis e imoveis
baixados, conforme Anexo XXVII;

4.1.44 — Justificativa do ndo encaminhamento de documentos, conforme Anexo XLIIL

BALANCO GERAL;

As contas da Camara Municipal serdo remetidas ao Tribunal de Contas do
Estado pelo Presidente apds cumprir com os seguintes prazos: estar 4 disposi¢io da
Prefeitura e demais interessados a partir do dia 15 de fevereiro por 60 dias.

No envio do Balango Geral deverdo constar os seguintes documentos:

5.2.1 — Oficio de encaminhamento conforme orientado anteriormente;

5.2.2 — Relatorio das atividades desenvolvidas no exercicio;

5.2.3 — Documento comprobatorio da publicacio dos balangos:

5.2.4 - Balago Or¢amentario, conforme Anexo 12 da Lei n® 4.320/64;

5.2.5 — Balango Financeiro, conforme Anexo 13 da Lei n® 4.320/64;

5.2.6 — Balango Patrimonial, conforme Anexo 14 da Lei n® 4.320/64;

5.2.7 — Demonstrativo das Variagdes Patrimoniais, conforme Anexo 15 da Lei n®
4.320/64;

528 —Anexos lall, 16 e 17 daLein®4.320/64;

5.2.9 — Relagdo dos restos a pagar inscritos no exercicio, discriminando processados e
ndo processados, em ordem seqiiencial de numero de empenhos/ano, indicando a
classificagdo funcional programdtica, as respectivas dotagdes, valores, datas e
beneficiarios;

5.2.10 — Relagdo dos restos a pagar pagos no exercicio, em ordem segiiencial de nimero
de empenhos/ano, discriminando a classificagdo funcional programatica, as respectivas
dotacdes, valores, datas e beneficidrios;

5.2.11 - Relagao dos restos a pagar cancelados no exercicio, em ordem segiiencial de
numero de empenhos/ano, discriminando a classificagio funcional programatica, as
respectivas dotagoes, valores, datas e beneficiarios;

5.2.12 - Justificativa dos cancelamentos dos restos a pagar;

3.2.13 — No ultimo ano de mandato: demonstrativo das despesas contraidas nos dois
ultimos quadrimestres, identificando as liquidadas e ndo liquidadas, em ordem
seqiencial de nimero de empenhos, discriminando a classificagio funcional
programatica, as respectivas dotagoes, valores, datas e beneficiarios.
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DECISAO DO LEGISLATIVO SOBRE AS CONTAS DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL;

Julgada as contas conforme o prazo estipulado no item anterior, uma via dessa
decisdo serd encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado até o ultimo dia do més
subseqtiente da sua edigdo, devendo constar os seguintes documentos:

6.1.1 — Oficio de encaminhamento conforme orientado anteriormente;

6.1.2 — Uma via da Resolugdo ou Decreto Legislativo;

6.1.3 — Ata da sessdo de julgamento;

6.1.4 — Documento comprobatério da publicagdo da Resolugiio ou Decreto Legislativo
(CF, Art.37);

6.1.5 — Comprovante de remessa de todo o processado ao Ministério Piblico, no caso
das contas serem rejeitadas ( CE/'MT Art.210, inc.IV)

6.1.6 — Justificativa do nfo encaminhamento de documentos, conforme Anexo XLII.

DENUNCIA;

Sendo que na forma da Lei, todo e qualquer cidaddo, partido politico, associacio
ou sindicato ¢ parte legitima para denunciar irregularidades ou ilegalidades perante o
Tribunal de Contas do Estado (art. 211 do RITC/MT), sendo de matéria de competéncia
do Tribunal a denuncia devera referir-se ao administrador ou responsivel obtendo
clareza, precisio e coeréncia na exposi¢do ¢ obedecer as formalidades (art. 212 do
RITC/MT), devendo constar os seguintes documentos:
7.1.1 — Oficio de encaminhamento, conforme orientado anteriormente;
7.1.2 — ser apresentada em via original com assinatura do denunciante;
7.1.3 — documentagdo instruida, se possivel munida de comprobatorio;
7.1.4 — indicagiio das pessoas que possam ser ouvidas sobre os fatos.

CONSULTAS;

Sendo de competéncia e jurisdigio do TCE/MT, o mesmo responderi as
consultas que forem formuladas em tese pelos 6rgdos ou pessoas 4 sua jurisdicio (art,
216 do RITC/MT), devendo apresentar os requisitos obrigatorios:

8.1.1 — Oficio de encaminhamento, conforme orientado anteriormente e que conste o
questionamento do consulente;

8.1.2 — Devem ser formuladas por pessoas ou 6rgos legitimos, sujeito a jurisdicdo do
TCE/MT;

8.1.3 — Devem se referir a matéria da competéncia do TCE/MT:

8.1.4 — Devem ser formuladas em tese. ou seja, fatos juridicos ja consumados sobre os
quais o Tribunal deva se pronunciar por forga de suas atribuicdes:

8.1.5 — Deve conter a indicagdo precisa do seu objeto e sempre que possivel serem
formuladas articuladamente:

8.1.6 — Parecer da assessoria juridica do érgio ou entidade consulente acerca da matéria
consultada;

8.1.7 — Outros documentos acerca da matéria consultada.
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O presente instrumento tem por objetivo direcionar o envio de informagoes ao
TCE/MT que exerce a fung¢do de controle externo exercitando a fiscalizagio contabil,
financeira, or¢amentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicagio das subvengbes e renuncia de receita, sendo que

acompanhando essas informagdes o TCE exerce sua jurisdigiio propria.

Em caso de falta de informagbes em procedimentos. deve-se reportar a

orientagio do TCE/MT.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagio, produzindo efeitos

a partir da mesma.

WOWG Y aLeolbo -
Wania Macedo

Portaria n" 005/2008

Coordenadora do Sistema de Controle Interno.

/
anlg‘é‘l%ﬂl"l“e:p&ndes Ypo?

Presidente da Cédmara Municipal de Cotriguagu

Registre-se e Publique-se

1Ly e a3
Kempne Bagn(i;

Diretora de Departamento

Cotriguacu, 25 de agosto de 2008.
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