Mato Grosso
Tangard da Serra
Gabinete do Prefeito
Assessoria Juridica

www.tangaradaserra.mt.gov.br - Fone (0xx65) 3311— 4801

Emails: ajurtangara@gmail.com e a‘|ur@tangaradaserfa.mt.qov.br Assessoria Juridica
DECRETO N° 280, DE 23 DE SETEMBRO DE 2014.

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA - SCI N.
004/2014 — ORIENTAGAO PARA ELABORACAO DO
PARECER CONCLUSIVO SOBRE AS CONTAS ANUAIS
DO MUNICIPIO DE TANGARA DA SERRA.

O PREFEITO MUNICIPAL, no uso da atribuicdo que lhe
confere art. 7°, caput, inciso XLV c.c o art. 80, caput,
inciso IV da Lei Orgéanica do Municipio e objetivando a
operacionalizacao do Sistema de Controle Interno do
Municipio, no &mbito do Poder Executivo.

o

DECRETA: o

OAB/MT 8264

Art. 1° Fica aprovada a Instricao Normativa — SC n.°
004/2014, que orienta a elaboracao do parecer conclusivo sobre as
contas anuais do Municipio de Tangara da Serrg, Mato Grosso.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacao. N

N

Prefeitura Municipal de Tangaré, da Serra, Estado de Mato
& Grosso, aos vinte e trés dias do més de setembro do ano de dois mil e
quatorze, 38° aniversario de Emancipagao Politico-Administrativa.

i Bt

Maria{ &ég‘g&&as Soutg-;r E
Secretaria Municipal de Administraggo
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INSTRUCAO NORMATIVA - SCI _N.° 004/2014 — ORIENTACAO PARA
ELABORACAO DO PARECER CONCLUSIVO SOBRE AS CONTAS
ANUAIS.

Versao: 01
Aprovacao em: 23 de Setembro de 2014
Ato de aprovacao: Decreto n.° 280/2014

Unidade Responsavel: Controladoria Geral Municipal
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1 - FINALIDADE

S

Estabelecer procedimentos a serem observados para elaboragédo de
Parecer Conclusivo da Controladoria Geral Municipal:Zsobre as contas anuais da
Administracdo Direta e Indireta da Prefeitura Municipal de Tangara da Serra, que
devera ser remetido ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

2 — ABRANGENCIA

Abrange o Departamento de Contabilidade responsavel pela
consolidacdo do Balango Geral das Contas Anuais, a Controladoria Geral responsavel
pela elaboragdo e emissdo do parecer técnico sobre as contas anuais e, todas as
Unidades Executoras da estrutura organizacional da Administragdo Publica Municipal
como fornecedoras de informagdes, nas atividades de gestdo contabil, financeira,
orgcamentdria, patrimonial, de pessoal, programas de trabalho e demais sistemas
administrativos.
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3 - CONCEITOS

3.1 Instrugoes Normativas .
Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizagéo na execucéo de atividades e rotinas de trabalho.

3.2 Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de ggntrole

Coletanea de Instrugdes NormatiVas, formularios, fluxogramas,
ou seja, conjunto de regras ou procedimentos escritos € formais para a execucgéo e
avaliacdo das atividades necessarias ao alcance de objetlvos especificos e gerais,
propostos pela Administragdo Publica e suas diversas areas
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3.3 Fluxograma

Representagdo grafica de um processo ou rotina de trabalho,
que ilustra de forma sistémica as informacdes entre os elementos que compdem,
relacionada cada processo administrativo com a identificacdo das unidades
executoras. Pode-se entender, na pratica, como a demonstracdo dos passos
necessarios para a execugao de um processo qualquer. -:

3.4 Sistema :
Conjunto de agbes que, coordenadas concorre para um
determinado fim. e
RV
3.5 Sistema Administrativo @

.
e

Conjunto de atividades afins= relacionadas a fungdes
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacao e
executadas sob a orientagdo técnica do respectivo 6rgao central/unidade responsavel,
com o objetivo de atingir algum resultado.

3.6 Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes
das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcao de sua
importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de
controle.

g

3.7 Procedimento de Controle

Procedimentos inseridos/adaptados nas rotinas de trabalho
com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de
controle, visando restringir o cometimento de wregulandades ou ilegalidades e/ou
preservar o patrimdnio publico.

- f

3.8 Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos
sistemas administrativos, executados ao longo da estrrutura organizacional sob a
coordenacéo, orientagdo tecnica e supervisdo da unldade responsavel pela

coordenacéo do controle interno. h“

3.9 Departamento de Contabilidade

Unidade responsavel pela centralizagdo, a nivel operacional,

s
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das rotinas e procedimentos nas atividades relacionadas aos registros contabeis,
orientando as demais unidades.

3.10 Unidades Executoras

S&o as diversas unidades da estrutura organizacional, no
exercicio das atividades de controle interno inerentes as suas fungdes finalisticas ou
de carater administrativo. i

3.11 Contas Anuais

ST

Processo formalizado pelo qual, 6 Prefeito Municipal, ao final
do exercicio, em cumprimento a disposigao legal, relata e comprova os atos e fatos
ocorridos no periodo, com base em um conjunto de—documentos informacobes e
demonstrativos de natureza contabil, financeira, orgamentana operacional ou
patrimonial, compatibilizados com o PPA, a LDO e a LOA.

3.12 Parecer Conclusivo

Documento emitido pela Controladoria Geral Municipal que
apresenta a avaliacdo do processo de Contas Anuais, devendo ser assinado pelo(a)
Controlador(a) Geral.

o
P
e

4 — BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Os principais instrumentos Iegaus e regulamentares que
serviram de base para elaboracido da presente Instrugao Normatlva foram:

a) Constituicdo Federal;

b) Constituicdo Estadual;
c)
d

. :
W
FEC

Lei Complementar n° 101/2000;
) Lei Federal no 4.320/1964;
f) Lei Municipal n° 4.220/2014;
g) Resolugao Normativa n° 01/2007 do TCE - Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;
h) Resolugdo Normativa n°® 33/2012 do TCE - Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

5 - RESPONSABILIDADES

5.1 Da Controladoria Geral Municipal

BRI
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I — Promover a divulgagdo da Instrugao Normativa junto a todas as Unidades da
estrutura organizacional das administracdes direta, indireta e fundos, sujeitos a
fiscalizacao interna e externa; s

Il = Cumprir as determinagbes da Instrugdo Normativa, em especial, quanto as
condigoes e procedimentos a serem observados no planejamento e na realizagéo das
atividades que subsidiam o parecer sobre as contas anuais;

Il - Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacéo da
instrugéo normativa

IV — Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuals,xconforme relatério elaborado
pelo Departamento de Contabilidade. o

e

oy

5.2 Do Departamento de Contabilidade

| - Registrar os fatos evidenciando nos documentos e nas demonstragoes devendo ser
apresentado em obediéncia &s normas constituciOnais e infraconstitucionais,
observando as normas brasileiras de contabilidade e as resolugcdes do Conselho
Federal de Contabilidade;
gy

Il - Consolidar as Demonstragdes Contabeis recebndas do Poder Legislativo e dos
6rgaos da Administrac&o Direta e Indireta observando as prescngoes legais;

I - Formalizar a prestagdo de contas anuais em 03 (trés) vias de igual teor
acompanhado dos documentos necessarios a sua ftramitagdo e encaminhar a
Controladoria Municipal no prazo maximo de 15 (quinze) dias antes da data limite de
envio ao TCE. e

IV - Fornecer documenios e prestar informacdes complementares a Controladoria
Municipal em carater de urgéncia, visando subsidiar a emissédo do parecer técnico.

5.3 Das Unidades Executoras 5

| — Encaminhar a Contabilidade informagdes para o feChamento do Balango Anual
dentro dos prazos estabelecidos pela mesma;

Il — Atender as solicitacbes da CGM, facilitando o acesso a todos os elementos de
contabilidade e de administragdo, bem como assegurar condicbes para o eficiente
desempenho do trabalho; ¢

Il — Atender com prioridade as requisicdes, copias de documenios, pedidos de
informacdes solicitados durante a realizagao dos trabalhos que subsidiardo a emisséao
do parecer conclusivo;

IV — Nao sonegar, sob pretexto algum, processo, informyagéo ou documento a CGM,

- g
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responsavel pela realizacéo dos trabalhos.

6 ~ PROCEDIMENTOS

6.1 — Da formalizacao do processo

O processo de prestacéo de coptas anuais sera formalizado
em 03 (irés) vias de igual teor no Departamento de Contabilidade, sendo uma
destinada a Camara Municipal, uma ao TCE/MT e outfa para arquivamento junto a
Controladoria Geral atuante como Unidade Central de C trole interno - UCCI.

a) relacao dos responsaveis;
b) relatério de gestao;

c) documento comprobatdrio da publicacéo dos Balangos;

d) balango Orgamentario, conforme Anexo 12 da Lei 4.320/64;

e) balango Financeiro, conforme Anexo 13 da Lei 4.320/64;

f) balango Patrimonial, conforme Anexo 14 da Lei 4.320/64;

g) demonstragéo das Variagdes Patrimoniais, conforme Anexo 15 da Lei 4.320/64,

h) anexos 1, 2,7, 8,9, 10, 11, 16 e 17 da Lei 4.320/64;

i) relacdo analitica dos restos a pagar inscritos no - exercicio, discriminando os
processados e ndo processados em ordem seqiiencial de nimero de empenho/ano e
indicando a classificagdo funcional programatica, as respectlvas dotacdes, valores,
datas e beneficiarios;

i) relagao analitica dos restos a pagar quitados no exercfcno em ordem sequencial de
nimero de empenho/ano, discriminando a class1f|cagao funcional programatica, as
respectivas dotagdes, valores, datas e beneficiarios; "g

h) relacdo de restos a pagar cancelados no exercnme em ordem seqliencial de
nimero de empenho/ano, discriminando a cIaSSIflcagao funcional programaiica, as
respectivas dotagdes, valores, datas e beneficiarios;

k) justificativas dos cancelamentos dos restos a pagar;

) demonstrativo das despesas contraidas nos Ultimos quadrimestres da gestao,
identificando as liquidadas, ndo liquidadas, em orde"‘ seqiencial de numero de
empenho/ano, discriminando a classificagédo funcional’; rogramética, as respectivas
dotacdes, valores, datas e beneficiarios; e

.

:-l:.
A
6.2. De encaminhamento a Controladoria Municipal:

O Contador responsavel pelo Deﬁartamento de Contabilidade
do Poder Executivo devera consolidar as Demonstragoes Contabeis recebidas do
Poder Legislativo e dos 6rgéos da Administracéo Direta e Indireta e encaminhar a
Controladoria Municipal acompanhado dos documentos Histados no item anterior no
prazo fixado. '

s
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6.3 De envio ao Gabinete do Prefeito e TCE:

A Controladoria Municipal emitira parecer conclusivo sobre as
contas anuais prestadas pela administragdo e encaminhara ao Chefe do Poder
Executivo e ao TCE, conforme Resolugdo Normativa n° 33/201 2.

il
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7 — CONSIDERACOES FINAIS

3 H

1. As unidades administrativas deverao mantelc em seus arquivos, 0s
documentos relativos a arrecadagao de receitas e reallzagao de despesas, assim
como 0s demais atos de gestdo com repercussao contdbil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial, devidamente organizados e atualizados para fins de exame
in loco ou requisi¢ao pela Controladoria Municipal.

2. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrucdo poderdo ser obtidos
junto Controladoria Geral — CGM atuante como Unldade Oentral de Controle Interno.

v\r»,
ReCY

3. Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrugcdo que
nao puderem ser sanadas deverdo ser comunicadas formalmente a Controladoria
Geral.

4. Integram a presente Instrugédo Normativa o Anexo | - Fluxograma de procedimentos
para elaboragdo e emissdo do Relatorio e Parecer conclusivo do Orgéo Central do
Sistema de Controle Interno da Prestagao de Contas Anual — PCA.

Esta Instrugdo normativa entra em vigor a partir da data cLe sua aprovacao.
K
Tangara da Serra-MT, 23 de Setembro de 2014.

Controladora Geral Mumcnpal ¥
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